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Organizačná smernica č.    1/2022 
 

Plán dovoleniek na rok 2023 (§ 111 Zákonníka práce). 

Účel predpisu :Táto organizačná smernica upravuje poskytovanie dovoleniek 
zamestnancom Základnej školy s materskou školou Andreja Sládkoviča, Pod kostolom 
332/25, Hrochoť. 
Oblasť platnosti: Smernica je záväzná pre všetkých zamestnancov zamestnávateľa 
Základnej školy s materskou školou Andreja Sládkoviča, Pod kostolom 332/25, Hrochoť 
97637. 
Počet strán: 2 
Počet príloh: 2 

Gestorský útvar: Útvar 

riaditeľa školy 

Schválil: 
Mgr. Marian Medveď po 
prerokovaní so 
zamestnaneckým dôverníkom 
Mgr. Henrieta Vančová. 

Dátum schválenia: 

15.12.2022 

 

Dátum účinnosti: 

1.1.2023 

 

 

V súlade s ustanovením § 111 ods. 1 Zákonníka práce s predchádzajúcim súhlasom zástupcu 
zamestnancov určujem pre zamestnancov Základnej školy s materskou školou Andreja 
Sládkoviča, Pod kostolom 332/25, Hrochoť tento záväzný plán dovoleniek na rok 2023: 

1. Na mesiace január až december 2023 určujem po prerokovaní so zástupcom 
zamestnancov Základnej školy s materskou školou Andreja Sládkoviča, Pod kostolom 
332/25, Hrochoť (ďalej len „škola“) čerpanie dovoleniek podľa plánu dovoleniek, 
ktorý tvorí prílohu č. 2 tejto smernice.  

2. Čerpanie dovolenky podľa plánu dovoleniek uvedeného v prílohe č. 2 tejto smernice 
je možné na základe žiadosti zamestnanca na predpísanom tlačive (Dovolenkový 
lístok), ktorého vzor tvorí prílohu č. 1 tejto smernice. 

3. Čerpanie dovolenky mimo plánu dovoleniek uvedeného v prílohe č. 2 tejto smernice 
je možné na základe žiadosti zamestnanca na predpísanom tlačive (Dovolenkový 
lístok), ktorého vzor tvorí prílohu č. 1 tejto smernice. 

4. Žiadosť o dovolenku predkladá zamestnanec na schválenie a podpísanie riaditeľovi 
školy najneskôr jeden pracovný deň predo dňom, od ktorého žiada čerpanie 
dovolenky; toto ustanovenie sa vzťahuje na všetky typy čerpania dovoleniek (tak 
plánovaného – podľa plánu dovoleniek, ako aj neplánovaného – mimo plánu 
dovoleniek).  

5. Žiadosť o dovolenku predloženú na úplne, správne a pravdivo vyplnenom 
predpísanom tlačive (príloha č. 1 tejto smernice) podpísanom zamestnancom za 
školu schvaľuje a podpisuje riaditeľ školy. Riaditeľ tlačivo postupuje zástupcovi RŠ. 

6. V prípade žiadosti o dovolenku štatutárneho orgánu školy – túto žiadosť za 
zamestnávateľa schvaľuje a podpisuje štatutárny orgán zriaďovateľa (starosta obce). 

7. V prípade  neprítomnosti riaditeľa  žiadosť o čerpanie dovolenky predkladá 
zamestnanec zástupcovi riaditeľa školy a túto žiadosť v takomto prípade schvaľuje a 
za školu podpisuje zástupca riaditeľa školy. 
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8. Žiadosť o čerpanie dovolenky sa predkladá raz. 
9. Schválená žiadosť o čerpanie dovolenky podpísaná za školu - zamestnávateľa (obec) 

oprávnenou osobou (ods. 5 až ods. 8 tejto smernice) a opatrená odtlačkom pečiatky 
školy (obce) slúži na výpočet mzdových a iných náhrad a nakladá sa s ním v súlade s 
osobitným predpisom.1) Postupuje sa ekonómke , ktorá vedie pre školu účtovníctvo, 
pričom za toto postúpenie účtovnej kancelárii zodpovedá zástupca riaditeľa školy. 
Doklad sa archivuje a môže byť použitý v prípade pracovnoprávnych sporov. 
 

3.  Uloženie vnútorného predpisu 
Organizačná smernica bude trvalo uložená v riaditeľni školy, prílohy č.1 a  č.2 v zborovni  
prístupné všetkým zamestnancom. 

5. Oboznámenie s vnútorným predpisom: Zodpovedný vedúci zamestnanec organizačného 
útvaru podľa rozdeľovníka je povinný  bezodkladne zabezpečiť oboznámenie všetkých 
zamestnancov s vnútorným predpisom a zároveň informovať o tom, kde bude trvalo 
uložený. 

 
V Hrochoti 15. 12. 2022 
 
Mgr. Marian Medveď, riaditeľ školy  
 
Mgr. Henrieta Vančová, zamestnanecký dôverník 
 
 
______________________________________ 
 
1) Registratúrny poriadok a Registratúrny plán školy. 
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 Príloha č.1  
 

VZOR ŽIADOSTI O DOVOLENKU (DOVOLENKOVÝ LÍSTOK) 
 

 

Žiadosť o dovolenku 
 

Základná škola, ------------------------------- 

Priezvisko meno, titul                                                                                                                        Osobné číslo: 

 žiadam o dovolenku  od .............................      do ............................... vrátane, 
                                       t.j. ................dňa/dní v roku   2023 

Miesto pobytu na dovolenke   

dátum  podpis zamestnanca  

 Dátum  Podpis 

Schválil    

Skutočný nástup dovolenky   

Nástup do zamestnania po dovolenke   

 
 
Z tejto dovolenky sa skutočne čerpali  ..............                         
pracovné   dni 

Pečiatka školy 
 
 
 
 
 

 
 
 

Žiadosť o dovolenku 
 

Základná škola, ------------------------ 

Priezvisko meno, titul                                                                                                                        Osobné číslo: 

 žiadam o dovolenku  od .............................      do ............................... vrátane, 
                                       t.j. ................dňa/dní v roku   2023 

Miesto pobytu na dovolenke   

dátum  podpis zamestnanca  

 Dátum  Podpis 

Schválil    

Skutočný nástup dovolenky   

Nástup do zamestnania po dovolenke   

 
 
Z tejto dovolenky sa skutočne čerpali  ..............                         
pracovné   dni 

Pečiatka školy 
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Príloha č. 2 Smernice o pláne dovoleniek na rok 2023 
 

Plán dovoleniek pedagogických a odborných zamestnancov ZŠ s MŠ Andreja Sládkoviča, Pod kostolom 332/25, Hrochoť na rok 2022   

  
1
. 

2
. 

3
. 

4
. 

5
. 

6
. 

7
. 

8
. 

9
. 

10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31. spolu 

Január S D D D D S x x           x x           x x           x x     4 

Február       x x           x x           x x           x x           

Marec   D D x x       
  

x x           x x           x x           2 

Apríl x x       D S x x S D       x x           x x           x x   2 

Máj S         x x S         x x           x x           x x         

Jún     x x           x x           x x           x x               

Júl x x     S     x x D D D D D x x D D D D D x x D D D D D x x D 16 

August D D D D x x D D D D D x x D D D D D x x D D D D   x x   S     18 

September S x x           x x         S x x           x x           x     

Október x           x x           x x           x x           x x       

November S     x x           x x         S x x           x x             

December   x x           x x           x x           x x S S D D D x x 3 

                                                                45 

 
 
 

Plán dovoleniek nepedagogických zamestnancov ZŠ s MŠ Andreja Sládkoviča, Pod kostolom 332/25, Hrochoť na rok 2022 (upratovačky, školník)   

  
1
. 

2
. 

3
. 

4
. 

5
. 

6
. 

7
. 

8
. 

9
. 

10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31. spolu 

Január S D D     S x x           x x           x x           x x     2 

Február       x x           x x           x x           x x             

Marec       x x D D D     x x           x x           x x           3 

Apríl x x       D S x x S         x x           x x           x x   1 

Máj S         x x S         x x           x x           x x         
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Jún     x x           x x           x x           x x               

Júl x x     S D D x x D D D D D x x D D D D D x x D D D D D x x D 18 

August         x x           x x           x x           x x D S     1 

September S x x           x x         S x x           x x           x     

Október x           x x           x x           x x           x x D D 2 

November S     x x           x x         S x x           x x             

December   x x           x x           x x           x x S S D D D x x 3 

                                                                30 

 
 

Plán dovoleniek nepedagogických zamestnancov ZŠ s MŠ Andreja Sládkoviča, Pod kostolom 332/25, Hrochoť na rok 2022 (jedáleň)   

  
1
. 

2
. 

3
. 

4
. 

5
. 

6
. 

7
. 

8
. 

9
. 

10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31. spolu 

Január S D D     S x x           x x           x x           x x     2 

Február       x x           x x           x x           x x             

Marec       x x           x x           x x           x x             

Apríl x x         S x x S         x x           x x           x x     

Máj S         x x S         x x           x x           x x         

Jún     x x           x x           x x           x x               

Júl x x     S     x x           x x D D D D D x x D D D D D x x D 11 

August D D D D x x D D D D D x x           x x           x x D S D D 12 

September S x x           x x         S x x           x x           x     

Október x           x x           x x           x x           x x D D 2 

November S     x x           x x         S x x           x x             

December   x x           x x           x x           x x S S D D D x x 3 

                                                                30 
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Plán dovoleniek nepedagogických zamestnancov ZŠ s MŠ Andreja Sládkoviča, Pod kostolom 332/25, Hrochoť na rok 2022 (ekonóm, personalista) 

30 dní 
  

  
1
. 

2
. 

3
. 

4
. 

5
. 

6
. 

7
. 

8
. 

9
. 

10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31. spolu 

Január S         S x x           x x           x x           x x       

Február       x x           x x           x x           x x             

Marec       x x       D D x x           x x           x x           2 

Apríl x x       D S x x S D       x x           x x           x x   2 

Máj S         x x S         x x           x x           x x         

Jún     x x           x x           x x           x x               

Júl x x     S     x x D D D D D x x D D D D D x x D D D D D x x   15 

August         x x           x x D D D D D x x           x x D S D D 8 

September S x x           x x         S x x           x x           x     

Október x           x x           x x           x x           x x D D 2 

November S     x x           x x         S x x           x x             

December   x x           x x           x x           x x S S D     x x 1 

                                                                30 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


