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Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-04/12

Cerpani dovolené na zotavenou

I. Uvodniustanoveni

S tcinnosti od 1. fijna 2004 méni zakon ¢. 436/2004
Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti
s pfijetim zadkona o zaméstnanosti, néktera ustanove-
ni zakoniku prace (dale jen ,ZP“) o dovolené na zota-
venou, a to v §§ 108 odst. 1, 109 odst. 2, 110b odst. 2a 3
ZP. Uvedena novela vychazi z pozadavku ochrany bez-
pecnosti a zdravi zaméstnancti s cilem zajisténi fak-
tického cerpani dovolené na zotavenou. S ohledem
na platnou pravni Gpravu, z niz vyplyvé jednoznacna
povinnost zaméstnavatele pri ur¢ovani doby cerpani
dovolené, vyddvam tento pokyn.

II.  Ustanoveni zakoniku prace

Oblast dovolené na zotavenou je upravena v §§ 100
az110c ZP av §§ 10 az 12 natizeni vlady ¢. 108/1994 Sb.,
kterym se provadi zakonik prace a nékteré dalsi zako-
ny. Z uvedenych norem uvadim stru¢ny pfehled za-
kladnich pravidel:

1. dobu cerpani dovolené na zotavenou urcuje za-
méstnavatel podle planu dovolenych tak, aby si
zameéstnanec mohl dovolenou vycerpat zpravi-
dla vcelku a do konce kalendarniho roku (§ 108
odst. 1 ZP),

2. zaméstnavatel mize v dohodé s prislusnym od-
borovych orgdnem urcit hromadné cerpéni do-
volené na zotavenou (tzv. celozavodni dovolend),
hromadné cerpani dovolené nesmi ¢init vice nez
2 tydny (§ 12 naf. vl. ¢. 108/1994 Sb.),

3. zameéstnavatel je povinen ozndmit zameéstnanci
dobu cerpani dovolené alespon 14 dnti predem;
tato doba muze byt vyjimecné zkracena, dé-li
k tomu souhlas pfislusny odborovy orgéan (§ 108
odst. 1 ZP),

4. zaméstnavatel nesmi urcit cerpani dovolené na
dobu nemoci zaméstnance (pobird nemocenské
davky), vojenské sluzby, matefské a rodi¢ovské
dovolené, piip. na dobu ostatnich prekazek v préci
na strané zameéstnance (§ 108 odst. 3 ZP),

5. zaméstnavatel mtlize urcit zaméstnanci cerpani
dovolené, i kdyz dosud neodpracoval alespon 60
dnd, jestlize lze predpokladat, Ze zaméstnanec
tuto podminku splni (§ 109 odst. 1, § 101 odst. 1

ZP); dojde-li k cerpani dovolené a narok nebude

podle piredpokladu splnén, mzdova tcetni pro-

vede opravu srazkou ze mzdy (§ 110b odst. 5 ZF,

§ 12 odst. 1 pism. g) zdkona ¢. 1/1992 Sb., o mzdé),

nemohl-li si zaméstnanec vycerpat dovolenou

v kalend&fnim roce z provoznich ddvodd nebo

proto, ze zaméstnavatel neurcil jeji cerpani, nebo

pro piekazky v praci, je zaméstnavatel povinen
poskytnout ji zameéstnanci tak, aby skoncila nej-
pozdéji do konce piistiho kalendainiho roku

(§ 109 odst. 2 ZP),

trval-li pracovni pomér zameéstnance po cely ka-

lendaini rok:

a) zameéstnavatel je povinen urcit ¢erpani ales-
pon 4 tydni dovolené v kalendainim roce, ma-
li na né zameéstnanec narok (§ 109 odst. 2 ZP),

b) neurci-li zameéstnavatel cerpani alespon 4 tyd-
nd dovolené ani do 31. 10. piistiho kalendaz-
niho roku, je dnem néstupu na 4 tydny dovo-
lené ¢i jeji ¢asti prvni nasledujici pracovni den
v listopadu (tzv. ,dovolena ze zakona“), ne-
brani-li zaméstnanci v nastupu prekazky
v praci, napf. nemoc, matei'ska dovolena atd.
(§ 109 odst. 2 ZP),

c) nevycerpa-li zaméstnanec 4 tydny dovolené
nebo jeji ¢ast (tzv. ,do 4 tydnti”) ani do 31. 12.
pristiho kalendainiho roku, narok na tuto ¢ast
dovolené zaniké (§ 109 odst. 2 ZP),

d) nevycerpa-li zaméstnanec dovolenou, ktera
presahuje 4 tydny (tzv. ,nad 4 tydny”), ani do
konce pfistiho kalendainiho roku, miize byt
s jeho pisemnym souhlasem tato ¢ast dovole-
né vycerpana do konce dalsiho kalendainiho
roku (§ 109 odst. 2 ZP); nebude-li zaméstna-
nec souhlasit s pfevodem, musi mu zamést-
navatel poskytnout za tuto nevycerpanou cast
dovolené nahradu mzdy v nejblizsim vyplat-
nim terminu vyplat mezd,

e) nadhrada mzdy za nevycerpanou dovolenou
za dobu trvani pracovniho poméru nalezi pou-
ze za dovolenou nad 4 tydny, pfi skonceni
pracovniho poméru nélezi za cely ziistatek
nevycerpané dovolené, tj. jak do 4 tydnd, tak i
nad 4 tydny (§ 110b odst. 2 ZP),
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8. akademickym pracovnikim piislusi nahrada
mzdy nejvyse za 4 tydny nevycerpané dovolené
(§ 110b odst. 4 ZP), musi byt ovSem zfejmé, ze
k necerpani dovolené doslo zavinénim zamést-
navatele,

9. nahradu mzdy za nevycerpanou dodatkovou do-
volenou nelze poskytnout, musi byt vzdy vycer-
péna, a to prednostné (§ 110b odst. 6 ZP),

10. ustanoveni bodu 7 pism. a) az e) se tyka pouze
zameéstnanct, jejichz pracovni pomér k UP trval
po cely kalendaini rok. Tzn. vznikne-li pracovni
pomér az v priibéhu kalendainiho roku:

a) zameéstnavatel neni povinen urcit zameéstnan-
ci cerpani alespon 4 tydnti dovolené,

b) zaméstnanec nenastupuje dovolenou ,ze za-
kona” prvni pracovni den v listopadu,

c) nevycerpa-li zaméstnanec 4 tydny dovolené
nebo jeji cast do 31. 12. pristiho kalendainiho
roku, narok nezanikd, v lednu dalsiho kalen-
darniho roku nélezi ndhrada za nevycerpa-
nou dovolenou,

d) nevycerpa-li zaméstnanec dovolenou nad 4
tydny, nemtze se prevést jesté do piistiho
kalendafniho roku, a to ani s jeho souhlasem.

Pres vyse uvedené v tomto bodé je nutné diisled-

né uplatiiovat ustanoveni ostatnich bodd, a to

predevsim bodu 1 a 6 tohoto oddilu II.

III. Povinnosti vedoucich zaméstnanct

Kazdy vedouci pracovisté na UP je povinen v souladu
s ustanovenim § 74 ZP zajistit v rdmci vyse uvede-
nych zdkonnych ustanovenia v souladu s ¢clankem 12
Pracovniho fddu UP takova opatieni, aby nedochaze-
lo k ¢erpéni dovolené u vétsiny zameéstnanct tzv. ,ze
zakona”, tj. v listopadu kazdého kalendafniho roku,
coz by mohlo ohrozit provoz na pracovistich, zejmé-
na vyuku na fakultach, nebo aby zaméstnanci neztra-
celi zbytecné narok na dovolenou, pfip. aby castky
néhrad za nevycerpanou dovolenou zbyte¢né nezvy-
sovaly mzdové naklady.

Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen v priibéhu

kazdého kalendarniho roku na jim fizeném pracovis-

ti zajistovat:

1. zacatkem kalendainiho roku zpracovani piehle-
du nevycerpané dovolené z predchozich let
v ¢lenéni podle jednotlivych let vzniku naroku
(ve spolupréci s personalnim oddélenim) a urce-
ni jejtho ¢erpani v co nejkratsi mozné dobé,

2. nejpozdéji do konce tinora zpracovani celorocni-
ho planu c¢erpani dovolenych,

3. v cervnu urceni doby cerpani dovolené v co nej-
vyssim rozsahu vsem zaméstnanctim na obdobi
letnich prazdnin, a to zejména s ohledem na pfi-
padny ztistatek dovolené z predchozich let; zmé-
ny oproti planu dovolenych lze vzajemné do-
hodnout; za uréeni dovolené je povazovano i vy-
psani tzv. dovolenky zaméstnancem a jeji schva-
leni,

4. dtslednou kontrolu, zda je dovolenka vypsana,
dovolena cerpdna a vykazana v evidenci dochaz-
ky tak, aby nedochézelo k cerpani dovolené, ale
jeji cerpani neni radné vykazéno v podkladech
pro vyplatu mzdy,

5. zacatkem zaif zpracovani prehledu o zfistatcich
dovolené (ve spolupraci s personalnim oddéle-
nim) a urceni doby ¢erpani dovolené zaméstnan-
ciim s vyssim poctem dnii nevycerpané dovole-
né z predchozich let, pfedevsim tém, u nichz by
mohlo dojit k ¢erpani dovolené v listopadu tzv.
ze zakona,

6. dtslednou evidenci zaméstnancti, u nichz dojde
k ¢erpani dovolené ,ze zakona”, tj. nastoupi do-
volenou prvni pracovni den v listopadu, predani
fadnych podkladd pro vyplatu mzdy (vypsani
dovolenky, vyznaceni v evidenci dochazky),

7. upozornéni zaméstnancli na moznost zaniku néa-
roku na dovolenou z predchoziho roku,

8. pfed skoncenim kalendainiho roku zajisténim
stanoviska zaméstnance o pfevodu ¢i odmitnuti
prevodu ztstatku nevycerpané dovolené nad 4
tydny do dalsiho roku (vzor stanoviska v pfiloze
¢. 1 tohoto pokynu) a predani stanoviska perso-
nalnimu oddéleni.

IV.  Povinnosti persondlnich oddéleni

Personalistky v priibéhu kazdého kalendéainiho roku
zajistuji:
1. zpracovéani jmennych prehledii nevycerpané do-
volené pro vedouci vsech pracovist v clenéni pod-
le let vzniku néroku rozdéleni ,do 4 tydnt” a
smad 4 tydny”, a to vterminech uvedenych
v oddilu III., pfip. i na zakladé individuélnich
pozadavki vedoucich zaméstnanct,
2. vlednu kontrolu narokd na dovolenou vsech za-
méstnancti a provedeni Giprav v programu SAP:
a) zruseninaroku na dovolenou do 4 tydnti (od-
dil II, bod 7 pism. c),
b) pfevod nevycerpané dovolené z minulého
roku,
c) prevod nevycerpané dovolené z pfedminulého
roku nad 4 tydny na zakladé pisemného sou-
hlasu zaméstnance,
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d) kraceni dovolené z diivodu nepfitomnosti, V. Zavérecna ustanoveni

e) zpracovani podkladu pro proplaceni ndhrad
za nevycerpanou dovolenou v¢. pfip. ndhrad  Tento pokyn nabyva platnosti dnem jeho vydani
nad 4 tydny podle dohod se zaméstnanciajeho  a tcinnosti 1. 10. 2004.
predani mzdové Gcetni,

3. kontrolu naroku na dovolenou pfi vzniku pra-

covniho poméru, zejména pfi vzniku pracovniho

pomeéru v priitbéhu meésice nebo koncem kalen-

darniho roku, v¢. pfipadnych oprav v programu

SAP (§ 10 odst. 1 naf. vl. ¢. 108/1994 Sb., §§ 101

a 104 ZP).

V Olomouci dne 24. zafi 2004

Ing. Jiti Jirka,v.r
kvestor UP

Priloha ¢. 1: Vzor stanoviska zaméstnance
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Piiloha ¢. 1

STANOVISKO ZAMESTNANCE

k prevodu nevycerpané dovolené nad 4 tydny dle ustanoveni § 109 odst. 2 ZP
Souhlasim — nesouhlasim” s pfevodem nevycerpané dovolené z roku .......... , ktera presahuje 4 tydny, v poctu
...... dnt do dalsiho kalendainiho roku, tj. roku ............

V piipadé nesouhlasu vznika narok na ndhradu mzdy za tuto c¢ast nevycerpané dovolené, a to v nejblizsim
vyplatnim terminu vyplat mezd.

VOlomouci dne ...........ccoooeiiiiiiininn.

podpis zaméstnance
vedouci pracovisté prevzal dne:

podpis:

*) nehodici se skrtnéte

Pouceni: Vedouci zaméstnanec je povinen tento doklad ihned po podpisu zaméstnance predat na prislusné persondlni
oddélent.



