Zakladna skola s vyucovacim jazykom madarskym — Alapiskola, Hlavna 115, Topolniky — Nyarasd
Pracovny poriadok — priloha €. 3/1

¢l.1
1)

6)

7)

10)
11)

12)

13)

¢l.2

Prehlad o rozdeleni pracovného ¢asu
a napln a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

V pracovnom Case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zédkladny Gvazok vyucovacou c¢innostou alebo
vychovnou ¢innostou uréeny Nariadenim vlady ¢. SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti
a vykondvat prace suvisiace s pedagogickou pracou ustanovené v pracovnom poriadku.
Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v ¢ase uréenom jeho rozvrhom hodin, rozvrhom vychovnej
prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase pordd aschodzi zvolanych vedenim skoly alebo zdruZenim rodicov, v Case
uréenom na pracovnl pohotovost, na prechodné zastupovanie iného pedagogického zamestnanca a v Case
uréenom na konzultacie so zakonnymi zastupcami ziakov.
Pri uréeni rozvrhu pracovného casu pedagogickych zamestnancov sa prihliada na zakladny uvazok stanoveny
v hodinach vyucovacej alebo vychovnej ¢innosti a potreby skoly.
Ucitel vykonava dozor nad Ziakmi v Skole pred vyu€ovanim, po vyuéovani, v €ase prestavok a v Skolskej jedalni
pocas vydavania obedov. Pri zabezpecovani dozoru nad Ziakmi sa postupuje podla rozvrhu dozoru, ktory
schvaluje riaditel Skoly. Schvaleny rozvrh dozoru sa vyvesi na viditelnom mieste. Dozor nad Ziakmi sa zacina od
7:00 hod. a konc¢i sa odchodom Ziakov zo skoly po skonceni vyucovania.
Pedagogicki zamestnanci vykondvaju podla pokynov riaditela Skoly a osobitnych predpisov pedagogicky dozor
nad Ziakmi aj mimo Skoly pocas inej Cinnosti predpisanej u¢ebnymi planmi, pocas exkurzii, pocas Ucasti Ziakov na
sutaziach a na inych akciach organizovanych skolou.
V Case prazdnin alebo v Case, ked' je prevédzka skoly prerusend, je riaditel $koly povinny pridelovat pedagogickym
zamestnancom prace v sulade sich pracovnou zmluvou (t.j. prace sulvisiace s vyucovacou alebo vychovnou
¢innostou) vratane umozZnenia tvorivej pedagogickej ¢innosti a dalSieho vzdeldvania mimo pracoviska, ak tito
necerpaju dovolenku vzmysle § 100 Zakonnika prace alebo niektory zinych druhov pracovného volna
stanovenych v Zakonniku prace.
Za priamu vychovnu ¢innost alebo vyucovaciu ¢innost pedagogického zamestnanca povaZuje aj sprevadzanie
Ziaka na lekdrske vysetrenie pri nevolnosti alebo Uraze, ak nie je mozné zastihnit zékonného zastupcu Ziaka
a dana situdcia si vyZzaduje okamzitu lekarsku pomoc.
Denny prevadzkovy pracovny &as pedagogickych zamestnancov je uréeny od 7:15 do 13:00 hod. vratane
prestavky na obed v trvani 30 minut.
Zakladny pracovny cas pedagogickych zamestnancov je vymedzeny nariadenym rozvrhom hodin. Zamestnavatel
urcuje pedagogickému zamestnancovi zaciatok a koniec pracovného casu s prihliadnutim na jeho denny rozvrh
hodin tak, aby sa v priebehu tyZzdna nachadzal na pracovisku najmenej do 13,00 hod. a v pripade, ak je uréeny na
zastupovanie, alebo dozor tak do 14,15 hod.
Zaciatok zakladného pracovného ¢asu je urceny tak, aby bol zamestnanec na pracovisku najneskor:

a) 15 minut pred zaciatkom vlastnej vyucovacej hodiny,

b) na zaciatku vykonavania nariadeného pedagogického dozoru.
Tento Cas je preukazatelne evidovany v Evidencii dochadzky.
Pedagogicki zamestnanci skoly méZu vykonavat vymedzenu €innost slvisiacu s vychovno-vzdeldvacim procesom
pocas vymedzeného volitelného pracovného casu v rozsahu 7,5 hodin tyZzdenne aj mimo pracoviska, ak nie su
povereni ¢innostou, ktord musia vykonévat na pracovisku. Pocas pracovnej ¢innosti mimo pracoviska su povinni
dodrziavat v3etky pravidld bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci.
Opustit pracovisko mdzu pedagogicki zamestnanci s vedomim riaditela $koly a to za G¢elom suvisiacim s vykonom
prace (navsteva kniznice, prieskum trhu s u¢ebnymi pomockami, navsteva metodicko-pedagogického centra,
zabezpeclenia skolskej akcie a podobne). Pracovisko mozu opustit s vedomim riaditela skoly aj za ucelmi, ktoré
ustanovuje Zakonnik prace (navsteva lekdra, sprevadzanie rodinného prislusnika k lekarovi a pod.)

Rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

1)

Pri rozvrhnuti pracovného ¢asu sa prihliada na pravidelné zékladné Cinnosti a povinnosti pedagogického
zamestnanca nasledovne:

Pravidelné zakladné Cinnosti a povinnosti ucitela

Zakladny uvazok

Pritomnost na pracovisku 15 minut pred zaéiatkom vyucovania

Vyber a vymena didaktickych pomdcok, priprava u¢ebni na vyuéovaciu hodinu, priprava IKT na vyucéovaciu hodinu

Priprava pracovnych harkov, pracovnych listov pre Ziakov
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Oprava prac Ziakov (prezentacii, referatov a iné), hodnotenie

Odborna priprava na vyucovanie — priprava konkrétnych vyucovacich hodin

Konzultdcie so Ziakmi aj rodi¢mi

Rodicovské zdruzenia, informacné dni

Operativne a pedagogické porady

Pracovna pohotovost pre zastupovanie

Praca s agendou skoly, Studium legislativy

Studium odbornej a pedagogickej literattry, priebeiné sebavzdeldvanie, zvy$ovanie odbornych kompetencii
a kompetencii prace s IKT - praca mimo pracoviska

Dozor v priestoroch $koly, Skolskej jedalne a na Skolskych podujatiach v ¢ase vyucovania, sutaze, olympiady a pod.

Odborné konzultacie s kolegami v rdmci MZ a PK

Pre vyucujucich TV

Organizacia, priprava a Ucast na ZLK, na cvi¢eniach a kurzoch na ochranu Zivota a zdravia

Pedagogicky dozor

Organizacia, priprava a Gcast v $portovych sutaziach

2)  Vychovavatelka si mdze doplfiat pracovny ¢as &innostou pedagogického asistenta.

3)  Pracovné porady, zasadnutia pedagogickej rady sa uskutocnuju vo Stvrtok podla harmonogramu.

4)  Zakladny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov v ktorom je pedagogicky zamestnanec povinny byt na
pracovisku je v dobe:

kategdria zamestnancov zakladny pracovny obedriajsia prdca podla ¢l.16
cas prestdavka* ods. 2
pedagogicki zamestnanci - ucitelia 07,15-13,00 12,00-13,30 2,25 hod. denne
vychovavatelky 11,00 -16,30 12,00-13,30 2,5 hod. denne
pedagogicki asistenti 07,15-13,00 12,00-13,30 2,25 hod. denne

¢.3

Dochdadzka zamestnancov a vykazovanie

1) Dochadzka a evidencia pracovného casu obsahuje vsetky prichody, prerusenia a odchody zamestnancov a
umoziuje vykonat vypocet odpracovanej doby za prislusny kalendarny mesiac alebo iné zvolené obdobie.

2) Vskole sa uplatiuje pracovny cas pedagogickych zamestnancov vidy podla platného rozvrhu a podla
schvaleného pracovného poriadku.

3)  Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho sthlasom. Sahlas na
pracu nadcas ddva riaditel Skoly alebo priamy nadriadeny zamestnanec skoly.

4)  Praca nadcas sa vykazuje na konci mesiaca na tlacive vykazu nadc¢asovych hodin.

5)  Pritomnost na pracovisku pedagogickych zamestnancov je uréena na vyveske v zborovni $koly.

6) Pred opustenim pracoviska zo sukromnych dévodov je zamestnanec povinny vypisat si Ziadanku/priepustku
s uvedenim dovodu prerusenia pracovného casu, riaditel skoly (v pripade jej nepritomnosti priamy nadriadeny)
Ziadanku - priepustku podpisSe a v evidencii dochadzky vyznaci ¢as odchodu. Po navrate na pracovisko vyznaci
¢as prichodu do evidencie dochadzky. Ziadanky - priepustky sa odovzdavaju priebeZne priamemu
nadriadenému (zastupkyna riaditela).

7)  Rovnako postupuju zamestnanci aj pri opusteni pracoviska z dovodu navstevy lekara.

8) Zastupkyna riaditela na konci mesiaca urobi kontrolu dochdadzky, Ziadaniek — priepustiek a lekarskych
ospravedlneni, resp. inych ospravedlneni zamestnancov skoly. Kontrolovanu a podpisanu dochadzku odovzda
na schvdélenie riaditelovi Skoly, a po odsuhlaseni ekondm spracuje tieto dochadzkové vykazy a pripravi podklady
na vyplatenie miezd.

9) Zamestnanci musia dodrziavat pracovny ¢as prislusného tyzdna.

10) TyZdenny fond pracovného ¢asu zamestnanca je uvedeny v pracovnej zmluve zamestnanca ako aj rozvrhom na
prislusny Skolsky rok.

11) V pripade, Ze zamestnanec na konci mesiaca zisti, Zze ma prekroceny mesacny fond pracovného ¢asu — nadcas
sa preplati len v pripadoch, Ze to bola nariadend alebo dopredu dohodnuta praca.
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C.a

Rozvrhnutie pracovného ¢asu nepedagogickych zamestnancov

1) Zakladny pracovny Cas pre nepedagogickych zamestnancov v ktorom je nepedagogicky zamestnanec povinny
byt na pracovisku je v dobe:

prestdvka na
zamestnanec zdkladny pracovny cas jedenie a oddych
*

ekondmka skoly 07,30-15,30 11,30-13,30
kuri¢ — Gdrzbar z8 (85 %)

- letné obdobie 07,00-12,00 13,30-15,30 11,30-12,00

- zimné obdobie 06,00-11,00  12,30-14,30 12,30 - 13,00

Skolni¢ka — upratovacka 06,30 —-09,00 12,30-17,30 12,30-13,00

0,5 hod. podla potreby
upratovacky 1. tyzden 07,00-11,00 14,00-17,30 13,30 -14,00
2. tyzden 09,30-17,30 11,30-12,00

*) zamestnanci maju stanovenu prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut podla ¢l. 15 ods. 4 pracovného
poriadku a v zmysle § 91 ods. 1 Zdkonnika prdce. Prestdvka na odpocinok a jedenie sa neposkytuje na zaciatku a na
konci zmeny (okrem pripadov, kedy u pedagogického zamestnanca iné cerpanie prestdvky nie je mozZné).



