
Projekt: MO-ME-N-T MOderní MEtody s Novými Technologiemi 

Reg.č.: CZ.1.07/1.5.00/34.0903 

Operační program: Vzdělávání pro konkurenceschopnost 

Škola: Hotelová škola, Vyšší odborná škola hotelnictví a 

turismu a Jazyková škola s právem státní jazykové 

zkoušky Poděbrady 

Tematický okruh: Úprava pracovní doby, dovolená 

Jméno autora: Ing. Jaroslava Kynclová 

Datum: 3. 12. 2013 

Ročník: (Cíl. 

skupina): 

4. ročník 

Anotace: Úprava pracovní doby – pravidelný a nepravidelný 

pracovní režim, přestávky v práci, evidence pracovní 

doby, právní úprava dovolené 

 

 



ÚPRAVA PRACOVNÍ DOBY, DOVOLENÁ 

 Pracovní doba = jakákoli doba přítomnosti 

zaměstnance na pracovišti (s výjimkou přestávek 

v práci) 

 Rozvržení pracovní doby patří do výlučné 

pravomoci zaměstnavatele 

 Rozvrh pracovní doby je základem pro určení 

počtu dní dovolené, rozsahu přesčasové práce, 

překážek v práci, odpočinku mezi směnami a v 

týdnu apod. 



STANOVENÁ TÝDENNÍ PRACOVNÍ DOBA 

 

 Délka stanovené týdenní pracovní doby je 40 h 

 2směnný provoz - 38,75 h 

 3směnný a nepřetržitý provoz - 37,5 h 

 Zkrácená pracovní doba bez snížení mzdy - 

musí být upraveno kolektivní smlouvou nebo 

vnitřním předpisem 

 Kratší pracovní doba – lze sjednat jen mezi 

zaměstnavatelem a zaměstnancem, mzda nebo 

plat odpovídá kratší pracovní době 



ROZVRŽENÍ PRACOVNÍ DOBY 

 Začátek a konec směn určuje zaměstnavatel 

 Délka směny nesmí přesáhnout 12 h 

 Pracovní doba se rozvrhuje zpravidla do 

pětidenního pracovního týdne (pravidelný 

pracovní režim) 

 Pružné rozvržení pracovní doby – časové 

úseky základní a volitelné pracovní doby, začátek 

a konec určuje zaměstnavatel (nepravidelný 

pracovní režim např. ve veřejné správě) 



KONTO PRACOVNÍ DOBY 

 

 Upraveno v kolektivní smlouvě nebo vnitřním 

předpisem 

 Zaměstnanec nemá právo na přidělování práce v 

rozsahu stanovené týdenní pracovní doby a je 

odměňován stálou (paušální) mzdou 

 Zaměstnavatel je povinen vést účet pracovní doby 

a účet mzdy zaměstnance 

 Tuto úpravu nelze použít při pracích konaných 

mimo pracovní poměr na základě dohod a u 

státních zaměstnanců. 

 



PŘESTÁVKY V PRÁCI A BEZPEČNOSTNÍ 

PŘESTÁVKA 

 Nejdéle po 6 h nepřetržité práce 30 minut 
přestávka na jídlo a oddech (je možné rozdělit – 
potom jedna část nejméně 15 min), u mladistvých 
po 4,5 h 

 Při delší směně (12 h) musí mít zaměstnanec 
nejméně dvě 30 min. přestávky  

 Přestávky na jídlo a oddech se neposkytují na 
začátku a konci pracovní doby 

 Přestávky se nezapočítávají do pracovní doby 

 Mezi 2 směnami nepřetržitý odpočinek alespoň 
11 h, je možné zkrátit na 8 h,  

 Nepřetržitý odpočinek v týdnu alespoň 35 h, u 
mladistvých 48 h 



BEZPEČNOSTNÍ PŘESTÁVKA 

 Bezpečnostní přestávky řidičů 

 30 minut po 4 hodinách nepřetržité doby řízení 

 Započítává se do pracovní doby 

 Pro zaměstnance, kteří pracují s počítači – 5 až 

10min po 2 hodinách práce 

 Zaměstnancům, kteří vykonávají monotónní 

práce nebo pracují ve vnuceném tempu – 

přestávka nebo střídání činností 

 



EVIDENCE PRACOVNÍ DOBY 

 Zaměstnavatel je povinen vést evidenci pracovní 

doby, práce přesčas, pracovní pohotovosti a noční 

práce u jednotlivých zaměstnanců 

 Musí umožnit zaměstnanci do evidence jeho 

pracovní doby nahlédnout 



DOVOLENÁ 

 Zaměstnanci, který vykonává zaměstnání v 

pracovním poměru vzniká nárok na: 

 Dovolenou za kalendářní rok nebo na její 

poměrnou část 

 Dovolenou za odpracované dny 

 Dodatkovou dovolenou 

 Nárok na dovolenou je jedním ze základních 

práv, které zaručuje LZPS 



DOVOLENÁ ZA KALENDÁŘNÍ ROK 

 

Podmínkou je předpoklad odpracování 60 
pracovních dnů v kalendářním roce 

Základní výše dovolené je nejméně  

 4 týdny,  

o státní zaměstnanci 5 týdnů,  

o pedagogičtí pracovníci 8 týdnů 

o Pokud pracovní poměr netrvá nepřetržitě 
má zaměstnanec nárok na poměrnou část 
dovolené (za měsíc 1/12) 

 

 



DOVOLENÁ ZA ODPRACOVANÉ DNY 

 

 Nevznikl nárok na dovolenou za kalendářní rok 

ani na její poměrnou část (zaměstnanec nekonal 

pro téhož zaměstnavatele práci alespoň 60 dnů) 

 Náleží mu dovolená za odpracované dny – za 

každých 21 odpracovaných dnů 1/12 z celkového 

nároku na dovolenou za kalendářní rok 



DODATKOVÁ DOVOLENÁ 

Pro zaměstnance konající práce zvlášť 
obtížné nebo zdraví škodlivé, okruh prací 
vymezen ZP a vyhláškou MPSV a MZ 

1 týden nad rámec základní výměry 
dovolené 

Pokud takto pracuje jen část kalendářního 
roku náleží mu za každých 21 takto 
odpracovaných dnů 1/12 dodatkové 
dovolené 

Dodatkovou dovolenou nelze převádět do 
dalšího roku 

 

 



SPOLEČNÁ USTANOVENÍ O 

DOVOLENÉ 

Dobu čerpání dovolené určuje 
zaměstnavatel podle plánu dovolených, se 
souhlasem příslušného odborového orgánu 

Při stanovení plánu je třeba přihlížet k 
úkolům zaměstnavatele a k oprávněným 
zájmům zaměstnanců 

Zaměstnavatel může určit hromadné 
čerpání dovolené (maximálně 2 týdny) 

Určit tak, aby si zaměstnanec mohl 
vyčerpat dovolenou vcelku a do konce 
kalendářního roku 



SPOLEČNÁ USTANOVENÍ O 

DOVOLENÉ 

 Pokud je dovolená čerpána po částech – jedna 

část nejméně 2 týdny 

 Určenou dobu čerpání oznámit zaměstnanci 14 

dnů předem (může být vyjímečně zkráceno) 

 Zaměstnavatel nesmí určit dobu čerpání dovolené 

v době nemoci, MD, RD, … jen v případě žádosti 

zaměstnance 



SPOLEČNÁ USTANOVENÍ O 

DOVOLENÉ 

 

 Při odvolání zaměstnance z dovolené ve 
vyjímečných případech je zaměstnavatel povinen 
uhradit náklady, které zaměstnanci vznikly bez 
jeho zavinění 

 Pokud si zaměstnanec nemohl dovolenou 
vyčerpat v kalendářním roce je možné ji převést 
do dalšího roku 

 za dobu čerpání dovolené náhrada mzdy ve výši 
průměrného výdělku 

 náhrada za 4 týdny nevyčerpané dovolené pouze 
v případě skončení pracovního poměru 



LITERATURA 

 

 Zákon č. 262/2006 Sb. zákoník práce 

 Zákon č. 89/2012 Sb. občanský zákoník 


