Pravidla dovolené:
co byste m¢li védét, nez je zaCnete
schvalovat

Co je dovolena?

Jde o druh odpocinku, kdy zaméstnanec nevykonava
praci, nechodi na pracovisté a ma pracovni volno,
které slouzi hlavné k zotaveni a pro jeho osobni
UcCely. Zakonik prace dovolenou sice pfesné
nedefinuje, zato jasné urcuje jeji pravidla.

Narok na dovolenou

Dovolena za kalendaini rok: ma na ni pravo
zaméstnanec, ktery pracoval cely rok (52 tydnd)
u jednoho zameéstnavatele, a to na plny nebo

na zkraceny Uvazek.

Pomérna cast dovolené: piislusi zaméstnanci, ktery
u jednoho zameéstnavatele pracoval kratsi dobu nez
po cely rok, ale alespon po dobu 4 tydn( v rozsahu
sjednané tydenni pracovni doby, tedy bud na plny,
Ci zkraceny Uvazek.

Zaméstnavatel mlGZe dat zaméstnanci
dovolenou, i kdyZz mu na ni zatim nevznikl narok.

Kdy? Pokud predpoklada, ze zaméstnanec podminky
spini do konce kalendafniho roku nebo
do ukonceni pracovniho poméru.

Co to znamena? Vedouci tymu se mize

s pracovnikem domluvit, Ze si vezme kratkou
dovolenou béhem prvniho mésice ve firmé nebo
si zaméstnanec vybere vSechnu dovolenou tfeba
uz v poloviné roku.

Dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér: Narok na dovolenou maji také zaméstnanci
pracujici na zakladé dohody o provedeni prace
(DPP) a dohody o pracovni ¢innosti (DPC), pokud
pracovnépravni vztah trva nepfetrzité alespon

4 tydny a soucasné pokud zaméstnanec odpracoval
alespon 80 hodin.
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Délka dovolené (za kalendarni rok)
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Zaméstnanci: 4 tydny dovolené. Firmy &asto
nabizeji 5. tyden volna jako benefit.

Zaméstnanci, u kterych je odménovani zavislé
na verejnych rozpocétech (napf. statni pracovnici,
zaméstnanci pfispévkovych organizaci apod.):

5 tydni dovolené.

Pedagogové a akademiéti pracovnici: 8 tydn(
dovolené.

Zaméstnanci vykonavajici zvlast obtiZné prace
(napf. hornici, oSetfovatelé pacientl s tuberkuldézou
nebo osob s mentalnim postizenim, pracovnici
Vézeniské sluzby CR, zdravotnici zachranky ad.):

k zakladu 4 tydn( maji narok na dodatkovou
dovolenou.
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Vypocet dovolené (pro plny i zkraceny avazek)

Od roku 2021 se dovolena urcuje v hodinach
(dfive ve dnech). A v hodinach se i Cerpa. Co to

v praxi znamena? Clovék, ktery pracuje 40 hodin
tydné (8 hodin od pondéli do patku) a jehoz firma
nabizi standardni 4 tydny dovolené, ma narok na
160 hodin dovolené za kalendarni rok (dfive 20 dni).
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Pokud u vas zaméstnanec pracuije cely rok:
(TPD * RV) - VD = zbyvajici hodiny dovolené

Pokud u vas zaméstnanec pracuje jen ¢ast roku:
(TPD * RV /52 * OT) - VD = zbyvaijici hodiny dovolené
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Priklady:

1. Firma nabizi 5 tydn( dovolené. Zaméstnanec
pracuje na plny Uvazek 40 hodin tydné, 8 hodin
denné. Vycerpal jiz 4 celé dny dovolené (32 hodin).

(40 * 5) -32 =168 hodin

2. Firma nabizi 4 tydny dovolené. Zaméstnanec
pracuje na kratsi Uvazek 25 hodin tydné. A uz
vyCerpal 1 den dovolené (v tomto pfipadé 5 hodin).

(25 * 4) -5 =95 hodin

Priklad vypocétu dovolené u DPP

Pokud chcete zjistit, kolik dovolené vasim
zaméstnancum zbyva, potiebujete znat:

e tydenni pracovni dobu zaméstnance v hodinach
(TPD)

* ro¢ni vymeéru dovolené (pocet tydn(), kterou vase
firma nabizi pfi plném uUvazku (RV)

e pocet hodin uz vy&erpané dovolené (VD)

e pocet odpracovanych tydnd zaméstnance (OT)

Vypocet dovolené u dohod konanych mimo
pracovni pomér

U DPP a DPC se misto skuteéné tydenni pracovni
doby pouziva tzv. fiktivni tydenni pracovni doba
20 hodin - bez ohledu na to, kolik hodin je ve
smlouvé nebo skute¢né odpracovano.

Nejprve se spocita pocet celych odpracovanych
Jfiktivnich tydn(”: Celkové odpracované hodiny /
20 (zaokrouhluje se dolll). Narok na dovolenou
(v hodinach) se pak vypocita nasledovné:

(Pocet celych odpracovanych fiktivnich tydnd / 52) x
20 x RV

Vysledek se zaokrouhluje na celé hodiny nahoru.

Priklady:

1. Firma nabizi 4 tydny dovolené. Do prace
zamestnanec nastoupil 1. dubna, pracuje 40 hodin
tydné, uz vycerpal 8 hodin dovolené.

(40 * 4 /52 * 39) - 8 = 112 hodin

2. Firma nabizi 4 tydny dovolené. Zaméstnanec
pracoval 6 mésicl na plny Uvazek (40 hodin tydné)
a polovinu roku na ¢astecny uUvazek (20 hodin tydné).

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

Zaméstnanec pracuje na dohodu o provedeni prace. Firma nabizi 4 tydny
dovolené ro¢né. Zaméstnanec odpracoval celkem 210 hodin v pribé&hu roku

a jiz vycéerpal 4 hodiny dovolené.

Vypocet:
1. 210/ 20 = 10,5 - 10 celych tydnt (zaokrouhluje se dol)
2. (10 / 52) x 20 x 4 = 15,38 & 16 hodin (zaokrouhluje se nahoru)
3. 16-4=12
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Cergélni dovolené </

Podle legislativy uréuje zaméstnavatel, kdy mlze
pracovnik éerpat dovolenou. V praxi to funguje
tak, Zze si pracovnik zvoli termin dovolené a tu mu
nasledné zaméstnavatel schvali, nebo zamitne.

Pokud si zaméstnanec bere dovolenou po ¢astech,
musi alespofi jedna z nich byt 2 tydny v kuse,
jestlize se nedohodnete jinak.

Kdyz dovolena vyjde na statni svatek (pondéli
az patek), nezapoditava se tento den do dovolené
(pokud by zaméstnanec do prace jinak nesel).

Za dobu, kdy byl pracovnik na dovolené, dostane

nahradu mzdy ¢i platu. Ta odpovida jeho
primérnému vydeélku.

Co zaméstnavatel musi/nesmi/muze

Pfi sestavovani rozvrhu dovolenych je tfeba pfihlizet
k provoznim potiebam zaméstnavatele (napf. oCe-
kavané vykyvy ve vyrobé v |été) a k opravnénym
zajmim zaméstnance (péce o déti v obdobi prazd-
nin, rodinna dovolena, pobyt v laznich apod.).

Dovolenou neni mozné zaméstnanci urcit
na dobu, kdy:

e vykonava vojenskeé cvi¢eni nebo sluzbu
v opera¢nim nasazeni
e je uznan doCasné praceneschopnym

* je na materské, otcovské nebo rodi¢ovské
dovolené
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Prevadéni dovolené

3 pripady, kdy je moZné dovolenou prevést do
dalSiho roku:

1. prekazky v praci na strané zaméstnance
(matefska dovolena, dlouhodoba pracovni
neschopnost apod.),

. naléhavé provozni dlvody (napf. zaméstnanec
musi mimoradné dokoncit praci v daném
terminu, pomoc pfi odstrafiovani nasledk
Zivelnich pohrom, které postihly
zameéstnavatele, atd.),

Zameéstnavatel musi pisemné oznamit zaméstnanci
alesponi 14 dnli pfedem dobu, kdy ma éerpat
dovolenou (pokud se nedohodnou na kratsi
oznamovaci dobg).

Zaméstnanec si mGze brat i krat$i dovolenou, nez
jak dlouho trva jedna jeho sména. Nejméné vsak

v rozsahu Y2 smény. Napf. ¢lovék pracujici 8 hodin
denné si tak mdze vzit dovolenou 4 az 8 hodin.

Pravidla ¢erpani dovolené plati obdobné i pro
zaméstnance na DPP a DPC, pokud spini podminky
pro vznik naroku (alespof 4 tydny trvani

a 80 odpracovanych hodin).
X
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Naopak zaméstnavatel musi vyhovét Zadosti
zaméstnankyné, ktera chce dovolenou tak, aby
navazovala bezprostfedné na matefskou dovolenou
(u muze na rodicovskou dovolenou do doby, po
kterou by zaméstnankyné byla opravnéna Cerpat
matefskou dovolenou).

Zaméstnavatel mlze dovolenou zrusSit tésné pred
odjezdem, nebo dokonce pracovnika z dovolené
odvolat. V takovém prfipadé mu ale musi uhradit
veskeré naklady, které zaméstnanci vznikly.
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3. zaméstnanec si m{ze dovolenou, kterd
pfesahuje zakonem dané 4 tydny, pfevést
do nasledujiciho kalendarniho roku
(u pedagogickych pracovnik( nad 6 tydn().
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Prevadéni dovolené by ale mélo byt stale spisSe
vyjimkou, ne pravidlem. Dovolenou, kterou si
zaméstnanec odloZil, musi vy&erpat do konce
nasledujiciho kalendarniho roku. V pfipadé materské
Ci rodicovské dovolené a dlouhodobé neschopnosti
az po jejim skonceni. Jedinou situaci, kdy je mozné
nevycCerpanou dovolenou zaméstnanci proplatit,

je pfi ukonceni pracovniho poméru.
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Prestoze v praxi je to Casto zaméstnanec, kdo urcuje,

kdy si dovolenou vezme, je tfreba nezapominat, ze
je to stale zaméstnavatel, kdo odpovida za to,

Ze dovolena bude ¢erpana v souladu s pravnimi
pFedpisy. Za nedodrzovani pravnich predpis

v oblasti dovolené, jeji délky, nafizovani a Cerpani
hrozi zaméstnavateli postih ze strany Statniho Uradu
inspekce prace.
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Nastroje, kter¢ hlidaji dovolenou

Existuje celd fada program( a systém, které vam
s dovolenymi mohou pomoci. A to nejen s jejich
evidenci, ale také s celym schvalovacim procesem.
Zaméstnanclm tak usnadnite podavani zadosti,
sobé schvalovani a komukoliv z vedeni sledovani
dovolenych ve firmé.

Vyhody: Jednodus$e si na jednom misté zobrazite
rlizné typy dovolenych, prehledy, kolik kterému
zaméstnanci zbyva volnych dnd, zda se pracovnikiim
v tymu dovolené nepfekryvaji, uvidite zadosti
pracovnikl nebo zarezervujete dllezité terminy,

kdy si pracovnici brat volno nemohou.

PDF vzniklo ve spolupraci s nejvétsi ¢esko-slovenskou advokatni
kancelari HAVEL & PARTNERS. Data v ném jsme aktualizovali

k dubnu 2026. A¢koliv ho vidély o¢i nékolika pravnikd, chapejte ho
prosim pouze jako informativni a s obecnym charakterem, nikoliv
jako navod. Pokud ve vasi firmé dané téma resite, vzdy

se poradte s experty na pracovni pravo.
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