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Pokyn k ¢erpani dovolené

V souladu s § 211-223 a § 348 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich
predpist, a v souladu s Pracovnim fddem DIA se stanovuji ndsledujici pravidla pro
planovani a ¢erpani dovolené zaméstnancu.

1. Obecné zasady

1. Dovolend slouzi k odpocinku zameéstnance a jejim zakladnim ucelem neni
vytvareni finan¢nich nahrad pfi skonéeni pracovniho poméru.

2. Dobu cerpani dovolené uruje zaméstnavatel prostiednictvim nadfizeného
vedouciho zaméstnance s pfihlédnutim k:

o provoznim potfebam ultvaru,

o opravnénym zajmim zameéstnance,

o potiebé zajistit fadné plnéni ukoll organizace.
2. Planovani dovolené

1. Vedouci zaméstnanci jsou povinni pribézné sledovat cerpani dovolené
podfizenych zaméstnancu.

2. U zaméstnancl s celoro¢nim pracovnim pomérem musi byt planovano cerpani
nejméné ¢tyr tydnd dovolené v pfislusném kalendarnim roce.

3. Dovolena ma byt pfednostné vyCerpana v roce, ve kterém vznikl narok.

4. Neni pfipustné dlouhodobé akumulovat nevyCerpanou dovolenou bez fadného
odlvodnéni.

3. Zadosti o dovolenou

1. Zameéstnanec predkladd zadost o dovolenou predepsanym formulafem
prostfednictvim spisové sluzby GINIS.

2. Zadost schvaluje pfimy nadfizeny.
3. Po schvalenije zddost postoupena pfislusné mzdové ucetni ke zpracovani.
4. Pievod dovolené do dalSiho roku

1. Prevod dovolené do nasledujiciho roku je mozny pouze v pfipadech:
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o prekazek v praci na strané zameéstnance (napf. dlouhodoba nemoc,
matefska nebo rodicovska dovolena),

o nhaléhavych provoznich dlvod( na strané zameéstnavatele,
o pisemné Zadosti zaméstnance v rozsahu dovolené presahujici zakonnou
cast.
2. Vedoucizaméstnancijsou povinni pfijmout opatfeni, aby pfevedena dovolena byla
vyCerpana v zakonnych terminech.
5. Odpovédnost vedoucich zaméstnanctl

1. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za:
o pravidelnou kontrolu zUstatk( dovolené,
o planovani ¢erpaniv priibéhu roku,
o predchéazenivzniku nadmérnych zistatk( nevycerpané dovolené,

o vedeni prikazné evidence Zadosti o dovolenou a jejich schvalovani.

2. Pokud zaméstnanec opakované necCerpa dovolenou a neexistuji objektivni
prekazky, je vedouci zameéstnanec povinen uréit termin jejiho erpani.

6. Zavérecna ustanoveni

Nevycerpana dovolend muze byt proplacena pouze v pfipadech stanovenych zakonikem
prace, zejména pfi skoncCeni pracovniho poméru. Pracovnépravni povinnost
zameéstnavatele proplatit nevyCerpanou dovolenou pfi skon&eni pracovniho poméru
neznamena automatickou zpusobilost tohoto vydaje z projektu. U vysokého nebo
celého zUstatku dovolené musi pfijemce dolozit, pro¢ nebylo mozné dovolenou vycerpat,
jak ji planoval, jak kontroloval zUstatky a jaké kroky provedl k jejimu ¢erpani. Pokud tyto
skutec¢nosti neprokaze, dokument doporucuje vydaj z projektu nenarokovat a uhradit jej z
vlastnich zdroja.

Tento pokyn je zavazny pro vSechny vedouci zaméstnance a zaméstnance organizacni
jednotky pro projekty hrazené z komponenty 1.7 Narodniho planu obnovy.



