Pravidla dovolené v PDF: co byste méli

védét, nez je zaCnete schvalovat
q’
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Jde o druh odpocinku, kdy zaméstnanec nevykonava S U L
praci, nechodi na pracovisté a ma pracovni volno, /

které slouZi hlavné k zotaveni a pro jeho osobni Ucely.
Z&konik prace dovolenou sice presné nedefinuje, zato
jasné urcuje jeji pravidla.

L
NAROKNADOVOLENOU — T \__— L

Dovolena za kalendarni rok: ma na ni pravo Zaméstnavatel mlZe dat pracovnikovi
zameéstnanec, ktery pracoval cely rok (52 tydnu) i dovolenou, na kterou zatim nema narok.
U jednoho zaméstnavatele, a to na plny nebo
na zkraceny Uvazek. Kdy? Pokud predpoklada, Zze zaméstnanec podminky
spInf do konce kalendarniho roku nebo do ukoncenf
Pomérna €ast dovolené: prislusi zaméstnanci, ktery pracovniho pomeéru.
u jednoho zameéstnavatele pracoval kratsi dobu nez
po cely rok, ale alespori po dobu 4 tydnd v rozsahu Co to znamena? Vedouci tymu se mUze
sjednané tydennf pracovni doby, tedy bud na piny, s pracovnikem domluvit, Ze si vezme kratkou
Ci zkraceny Uvazek. dovolenou béhem prvniho mésice ve firmé nebo
si zameéstnanec vybere vSechnu dovolenou treba
Pozor: novela zakoniku prace pocita s tim, Ze na_ uz v poloviné roku.
dovolené budou mit v budoucnu narok i lidé pracujici
na DPC a DPP za splnénf urcitych podminek. Q
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DELKA DOVOLENE (ZA KALENDARNI ROK)

Zameéstnanci: 4 tydny dovolené. Firmy casto nabizeji Pedagogové a akademicti pracovnici: 8 tydnt

5. tyden volna jako benefit. dovolené.

Zameéstnanci, u kterych je odménovani zavislé Zaméstnanci vykonavajici zvlast obtizné prace (napr.
na verejnych rozpoctech (napr. statni pracovnici, hornici, oSetfovatelé pacientd s tuberkulézou nebo osob
zaméstnanci prispévkovych organizaci apod.): 5 tydnd s mentalnim postizenim, pracovnici Vézenské sluzby CR,
dovolené. zdravotnici zachranky ad.): k zakladu 4 tydn maji narok

na dodatkovou dovolenou.
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VYPOCET DOVOLENE (PRO PLNY | ZKRACENY UVAZEK)

0d roku 2021 se dovolena uréuje v hodinach Pokud chcete zjistit, kolik dovolené vasim

(dFive ve dnech). Av hodinach se i ¢erpa. Co to v praxi zameéstnancum zbyva, potrebujete znat:

znamend? Clovék, ktery pracuje 40 hodin tydné

(8 hodin od pondélf do patku) a jeho? firma nabizf tydennf pracovni dobu zameéstnance v hodinach (TPD)

standardni 4 tydny dovolené, ma narok na 160 hodin
dovolené za kalendarni rok (drive 20 dni).

rocnfi vyméru dovolené (pocet tydn(), kterou vase
firma nabizi pri piném udvazku (RV)

/ pocet hodin uz vyCerpané dovolené (VD)
\
N pocet odpracovanych tydnd zaméstnance (OT)
Pokud u vas zaméstnanec pracuje cely rok: Pokud u vas zaméstnanec pracuje jen ¢ast roku:
(TPD * RV) - VD = zbyvajici hodiny dovolené (TPD * RV /52 * OT) - VD = zbyvajici hodiny dovolené
Priklady: Priklady:
1. Firma nabizi 5 tydnd dovolené. Zaméstnanec 1. Firma nabizi 4 tydny dovolené. Do prace
pracuje na plny tvazek 40 hodin tydnég, 8 hodin zameéstnanec nastoupil 1. dubna, pracuje 40 hodin
denné. Vycerpal jiZ 4 celé dny dovolené (32 hodin). tydné, uz vycerpal 8 hodin dovolené.
(40 * 5) - 32 = 168 hodin (40 *4 /52 *39)-8=112 hodin
2. Firma nabizi 4 tydny dovolené. Zaméstnanec 2. Firma nabizi 4 tydny dovolené. Zaméstnanec
pracuje na kratSi Uvazek 25 hodin tydné. A uz pracoval polovinu roku na plny uvazek (40 hodin
vycerpal 1 den dovolené (v tomto pfipadé 5 hodin). tydné) a polovinu roku na ¢astecny Uvazek

(20 hodin tydné).
(25 * 4) - 5=95 hodin

(40 *4 /52 *26)+ (20 * 4 /52 * 26)
=80 + 40 = 120 hodin

CERPANI DOVOLENE

Podle legislativy uréuje zaméstnavatel, kdy miiZe Za dobu, kdy byl pracovnik na dovolené, dostane
pracovnik €erpat dovolenou. V praxi to funguje tak, néhradu mzdy ¢i platu. Ta odpovida jeho
Ze si pracovnik zvolf termin dovolené a tu mu nasledné prumeérnému vydelku.

zameéstnavatel schvali, nebo zamitne. 5 . . o . )
Zameéstnavatel musi pisemné oznamit zaméstnanci

Pokud si zaméstnanec bere dovolenou po ¢astech, alespori 14 dnd pfedem dobu, kdy ma Cerpat

musi alespof jedna z nich byt 2 tydny v kuse, jestlize dovolenou (pokud se nedohodnou na kratsi

se nedohodnete jinak. oznamovaci dobg).

KdyZ dovolené wyjde na statni svatek (pondéli-pétek), Zameéstnanec si miiZe brat i kratsi dovolenou, neZ jak
nezapocitava se tento den do dovolené (pokud by dlouho trva jedna jeho sména. Nejmene vsak:
zaméstnanec do prace jinak nesel). v rozsahu %2 smeény. Napr. clovek pracujici 8 hodin

denné si tak mUze vzit dovolenou 4 az 8 hodin.
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CO ZAMESTNAVATEL MUSI/NESMi/MUZE

Pri sestavovani rozvrhu dovolenych je tfeba pfihlizet Naopak zaméstnavatel musi vyhovét zadosti

k provoznim potfebam zaméstnavatele (napr. zameéstnankyné, ktera chce dovolenou tak, aby

ocekavané wkyvy ve wrobé v 1été) a k zajmim navazovala bezprostfedné na matefskou dovolenou

zaméstnance (péce o déti v obdobi prazdnin, rodinna (u muZze na rodic¢ovskou dovolenou do doby, po kterou

dovoleng, pobyt v laznich apod.). by zaméstnankyné byla opravnéna Cerpat materskou
dovolenou).

Dovolenou neni mozné zameéstnanci urcit

na dobu, kdy: Zaméstnavatel mZe dovolenou zrusit tésné pred
odjezdem, nebo dokonce pracovnika z dovolené

» wkonava vojenské cvi¢eni nebo sluzbu odvolat. V takovém pfipadé mu ale musi uhradit
v opera¢nim nasazeni vesSkeré naklady, které zaméstnanci vznikly.

» je uznan docasné praceneschopnym

» je na materske, otcovské nebo rodicovské dovolené * o V. {J
7N \
! o
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PREVADENI DOVOLENE

3 pripady, kdy je mozné dovolenou prevést do Prevadéni dovolené by ale mélo byt stale spiSe
dalSiho roku: vyjimkou, ne pravidlem. Dovolenou, kterou si
zameéstnanec odloZil, musi vyCerpat do konce
1. prekazky v praci na strané zaméstnance nasledujiciho kalendarniho roku. V pfipadé materské
(materska dovolena, dlouhodoba pracovni Ci rodicovské dovolené a dlouhodobé neschopnosti
neschopnost apod.), az po jejim skonceni. Jedinou situaci, kdy je mozné

nevyCerpanou dovolenou zaméstnanci proplatit,

2. naléhavé provozni divody (napf. zaméstnanec je okamzik ukoncenf pracovniho poméru.

musi mimoradné dokoncit praci v daném

terminu, pomoc pfi odstranovani nasledkd PFestoze v praxi je to ¢asto zaméstnanec, kdo urcuje,
Zivelnych pohrom, které postihly zaméstnavatele, kdy si dovolenou vezme, je tieba nezapominat, Ze
atd)), je to stale zaméstnavatel, kdo odpovida za to,

Ze dovolena bude €erpana v souladu s pravnimi
predpisy. Za nedodrzovani pravnich predpisd

v oblasti dovolené, jeji délky, narizovani a Cerpani
hrozi zaméstnavateli pokuta az do vyse 200 000 K¢.

3. zaméstnanec si mdze dovolenou, kterd
presahuje zakonem dané 4 tydny, prevést
do nasledujiciho kalendarniho roku
(u pedagogickych pracovnikt nad 6 tydna).

NASTROJE, KTERE HLIDAJi DOVOLENOU

Existuje celé rada programU a systém0, které vam

s dovolenymi mohou pomoci. A to nejen s jejich
evidenci, ale také s celym schvalovacim procesem.
Zameéstnanclm tak usnadnite podavani zadosti, sobé
schvalovani a komukoliv z vedeni sledovani dovolenych
ve firmé.

Vyhody: Jednoduse si na jednom misté zobrazite rizné
typy dovolenych, prehledy, kolik kterému zameéstnanci
zbyvé volnych dnd, zda se pracovnikdm v tymu

dovolené neprekryvaji, uvidite Zadosti pracovnikl nebo
/ zarezervujete dUleZité terminy, kdy si pracovnici brat

volno nemohou.
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