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METODIKA K AUTORIZACI MZDOVYCH NAKLADU
(DOVOLENA)

Nahrada za dovolenou je zplsobilym vydajem ve vysi, ktera odpovida zdkonnému naroku
na dovolenou na zaklad€ poctu skutecné odpracovanych dntli na projektu.

Zadatel mize narokovat jen alikvotni ast naroku zaméstnance na dovolenou vzhledem
k rozsahu etapy/projektu ze mzdovych listl (tj. poc¢et mésicli) a k odpracovanému casovému
fondu zaméstnance na etapé/projektu. V piipad¢ rozdilné délky etapy a pftisluSnych
pozadovanych mzdovych ndkladi se narok na dovolenou pocita ze skutecné odpracované
doby (napf. etapa trvad 6 mésict, z toho 4 mésice jsou mzdové néklady — narok na dovolenou
jsou tedy 4/12) . To, zda je pfislusny zaméstnanec ve zkuSebni dobé ¢i nikoliv neni pro
vypocet naroku na dovolenou relevantni. V tomto dokumentu dale uvazujeme ptipad, kdy
pocet mésict, za které jsou narokovany mzdy, se rovna délce etapy.

Priklad: v etapé zahrnujici 3 mésice je zpiisobily vydaj na dovolenou 3/12 opravnéného
naroku na dovolenou. Pfilohou dokumentli k pozadovanym mzdovym ndkladiim je Cestné
prohlaseni, kde mimo jiné zadatel uvede vysi rocniho naroku na dovolenou u jednotlivych
zamé&stnancl pracujicich na projektu.

V ptipadé, ze pracovnik vycerpa v prubéhu etapy/projektu vyssi pocet dni dovolené nez je
alikvotni zptsobila cCast, zadatel zkrati pocet dnli vycCerpané dovolené nad zplsobilou
alikvotni ¢ast dovolené. Zadatel krati dovolenou od poslednich mésicti etapy/projektu.

Priklad: etapa/projekt: leden — Cerven, zacindme kratit Cerpani dovolené od Cervna k lednu.
Zadatel zkrati mzdovou nahradu za dny dovolené, které neodpovidaji alikvotni ¢asti zptisobilé
dovolené, a to tak, Ze zadatel u zaméstnance, ktery pracoval na 100% uvazek
u zaméstnavatele 1 na projektu, v tabulce ,,Rozpis mzdovych nakladi*“ ve sloupci ,,celkem
hruba mzda“, ode¢te od hrubé mzdy, uvedené ve mzdovém listé zaméstnance, vysi mzdové
nahrady za pocet dnti dovolené, které jsou cerpané nad alikvotni ¢ast dovolené.

Priklady:
Projekt (etapa): Datum zahajeni 1.1.2009

Datum ukonceni : 30.6.2009
Projekt (etapa) trva 6 mésict
Zamgéstnanci dané firmy maji narok na dovolenou na zéklad¢ pracovni smlouvy : 20 dnii / rok
Vzhledem k délce trvani etapy/projektu 6 meésici ma tedy zaméstnanec narok na 6/12
z naroku dovolené tj. 6:12*20 =10 dnti

V ptipadé, ze je etapa na pielomu roku, ndroky na dovolenou se za jednotlivé roky scitaji.
Napf. etapa za obdobi 1.11.2009 az 30.4.2010, celkem 6 mésicii, narok na dovolenou se
spocita stejné jako v predchozim ptikladu, tedy 6:12*20 = 10 dni. Neni podstatné, ve kterém
roce je dovolend cerpana (napi. celych 10 dni mutze byt vycerpano v poslednich dvou
mesicich roku 2009, jako mésicich spadajicich do etapy).

V ptipadé, ze ro¢ni narok na dovolenou je v kazdém roce jiny (napt. v roce 2009 — 20 dnt;
v roce 2010 — 25 dnii), spocita se narok na dovolenou pro kazdy rok zvlast, vysledné hodnoty
se sectou a poté se provede zaokrouhleni na ptlden.
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Ptiklad:
Projekt (etapa): Datum zahajeni 1.11.2009
Datum ukonceni : 30.4.2010
Projekt (etapa) trva 6 mésicti.
Zaméstnanci dané firmy maji ndrok na dovolenou na zaklad€ pracovni smlouvy : 20 dnil / rok
za tok 2009 a 25 dni / rok 2010.
Vzhledem k délce trvani etapy/projektu 6 meésici ma tedy zaméstnanec narok na 2/12
z naroku dovolené 2009 a 4/12 z naroku dovolené 2010, tedy
2/12%20=3,33
4/12*25=28,33
3,33 +8,33=11,66 — 11,5 dne dovolené.

Jestlize zaméstnanec zahdji, piipadné ukonci pracovni pomér v pribéhu mésice, ma za tento
mesic narok na alikvotni ¢ast dovolené. Toto plati 1 v pfipad€ nastupu absolventa.
Ptiklad:
Projekt (etapa): Datum zahajeni 1.11.2009
Datum ukonceni : 30.4.2010
Projekt (etapa) trva 6 mésicii, rocni narok na dovolenou je 20 dni.
Zameéstnanec nastoupil k zaméstnavateli 15.12.2009 a pracoval pln¢€ na projektu.
Vzhledem k délce trvani etapy/projektu pracuje zaméstnanec na projektu 5,5 mésice, jeho
narok je tedy vypocten:
1:12*20 = 1,66 (narok za mésic)
1,66%5,5=9,13 — 9,5 dne dovolené.

Ptiklad kraceni dovolené:
Projekt (etapa): Datum zahajeni 1.1.2009
Datum ukonceni : 30.6.2009
Projekt (etapa) trva 6 mésicii, rocni narok na dovolenou je 20 dnt.
Zameéstnanec Jan Novak ma mésicni hrubou mzdu 20 000,-K¢, viz mzdovy list.
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Ptiklad mzdového listu zaméstnance
Jan Novakl|leden inor fezen duben kvéten Cerven
dny hodin dny hodin  |dny hodin dny hodin |dny hodin dny hodin
prac. fond 22 176 21 168 20 160 22 176 20 160 21 168
odpr.
hodiny 22 176 21 168 20 160 17 136 14 112 17 136
dovolena 5 40 6 48 4 32
hruba
mzda 20 000 20 000 20 000 15 455 14 000 16 190
dovolena 7375 8 850 5900
odmeéna 30 000 50 000
Celkem 20 000 0 20000 0 50000 0 22830 0 22850 0] 72 090 0
Pracovnik vycerpal 15 dn dovolené, alikvotni ¢ast dovolené vzhledem k délce trvani
projektu je 10 dnt. Zadatel tedy zkrati 4 dny v ¢ervnu a lden v kvétnu. Ze mzdového listu je
viditelné, ze zaméstnanec za 4 dny dovolené¢ vycerpané v ervnu dostal ndhradu ve vysi
5 900,-K¢. V tabulce rozpisu mzdovych nakladi bude tedy ve sloupci celkem hrubd mzda za
¢erven uvedena ¢astka 72 090 — 5 900 = 66 190,-K¢. Pro kontrolu Zadatel uvede ve sloupci
Poznamka: kracena dovolend 4 dny = 5 900,-K¢&, ptipadné zaokrouhleni vypoctu provede na
celé CZK dolt.
V kvétnu bude Zadatel kratit jeden den dovolené: ze mzdového listu je Citelné, ze pracovnik
vycerpal 6 dnti dovolené za nahradu ve vysi: 8 850,-K¢&, krati jeden den tj. 8 850: 6 = 1475,-
K¢&. V tabulce rozpisu mzdovych nakladi bude tedy ve sloupci celkem hrubd mzda za kvéten
uvedena cCastka 22 850 — 1475 = 21 375,-K&. Pro kontrolu Zadatel uvede ve sloupci
Poznamka: kracena dovolena 1 den = 1 475,-K¢&, ptipadné zaokrouhleni vypoctu provede na
celé¢ CZK dolt.
Rozpis mzdovych néklada
Zadatel: mésic HM praco. Fond hod. mzdaodpr. Hod K& SP+ZP  poznamka Celkem
1|Jan Novak 1] 20000 176| 113,6364 176 20000 6800 26 800
2| 20000 168| 119,0476 168 20000 6800 26 800
3] 50000 160 312,5 160 50000 17000 67 000
4] 22830 176] 129,7159 176 22830 7762,2 30 592
5 21375 160 133,5938 160 21375  7267,5|Dovolena 1 den=1475 28 643
6| 66190 168] 393,9881 168 66190 22504,6| Dovolena 4 dny= 5900 88 695
268 529
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Kracena dovolena je zohlednéna pouze v hrubé mzde. Mési¢ni fond pracovni doby (MFPD) je
stanoven pracovnim kalendafem na dany rok a mésic. Do fondu pracovni doby se zapocitavaji
vSechny odpracované hodiny, svatky, hodiny dovolené aj. neodpracované hodiny, za které
byla zaméstnanci vyplacena nahrada. Nezapocitavaji se hodiny nemoci, oSetfovani ¢lena
rodiny ¢i neplaceného volna. Odpracované hodiny zadatel vyplni podle skute¢nosti, ktera
odpovidd mzdovému listu bez ohledu na zptsobilou alikvotni ¢ast dni dovolené (pfip.
nahrady — ucast na svatbé, navstéva lékare, atd.) na etapu/projekt.

Nezpiisobilymi vydaji se rozumi napf-.:

e dovolend, pokud zaméstnanec nepracuje celym svym uvazkem na projektu,

e dovolend nad narok za danou etapu,

e proplacend nevycerpana dovolena (napt. vzhledem k ukonceni pracovniho poméru)

e piekazky v praci dle nafizeni vlady 590/2006 Sb. (napt. ucast na svatbé€, pohibu,
navstéva lékare, atd.), protoZze se vyplaceji na zaklad€ natizeni vlady bez ohledu jestli
zameéstnanci pracuji nebo nepracuji na projektu,

e nahrada mzdy dle internich pfedpist (napt. sick day, studijni volno...), protoze se
vyplaceji na zéklad¢ interniho nafizeni bez ohledu jestli zaméstnanci pracuji nebo
nepracuji na projektu,

e nahrady dle § 203 zakona €. 262/2006Sb., protoZe se vyplaceji na zaklad¢ zdkona bez
ohledu jestli zaméstnanci pracuji nebo nepracuji na projektu (napf. darce krve, ¢innost
vedouciho na taborech pro déti a mladez, ¢innost ¢lena Horské sluzby...),

e dali obdobné piipady dle individualniho posouzeni RO.

Kréaceni nezplsobilych vydaji provede zadatel stejn¢ jako v pfedchozim piikladu — tj.
odectenim vySe nezplsobilého vydaje (vyplacené nahrady) z hrubé mzdy zaméstnance.

V ptipadech, kdy konkrétni pracovnik nastoupil k zaméstnavateli v pribéhu mésice (napf.
20.10.xxxx), bude pro urCeni naroku na dovolenou Zzadatel vyzvan k dolozeni dalSich
skutecnosti tykajicich se vzniku pracovniho poméru zaméstnance. V ptipadech, kdy vznik
pracovniho poméru u zaméstnavatele bezprostiedné navazuje na dosavadni pracovni pomer,
narok na dovolenou vznikd. V pifipadé, Ze zaméstnanec pfichazi zfadu prace, ndrok
na dovolenou za dany mésic nevznika (viz. § 212 odstavec 3 zakoniku prace).

Pokud pii vypoctu naroku na dovolenou na relevantni etapu vyjde desetinné cislo, narok
na dovolenou se zaokrouhluje na celé pildny, tj. napt. naroky 4,1 dni nebo 4,999999 dni se
oba zaokrouhli na 4,5 dne.

V ptipadech, kdy dle pravidel ZV nepfislusi dovolena zaméstnanci za vSechny mésice dané
etapy (napf. v jednom mésici zaméstnanec nepracuje ze 100% svého uvazku na projektu,
v ostatnich jiZz pracuje na 100%) se ndhrada dovolené vypocitd jen z mésicli, kdy ma dle
metodiky ZV na dovolenou nérok. Pfipadnd nahrada za dovolenou nebude v mésici, kdy
zaméstnanci neptislusi dle zminéné metodiky dovolena, zptisobilym vydajem.

Rozpis mzdovych naklada a ostatni pfedepsané tabulky pro mzdy a cestovné mtize parafovat
osoba na zéklad¢ udéleni plné moci. Original zasle zadatel spolu s podklady, ptipadné je
mozné original naskenovat a vlozit do dokumentace eAccountu. Piedepsané tabulky je nutno
dokladat i1 v elektronické podobé. Mzdové listy se nedokladaji k zddosti o platbu pouze
na vyzadani MPO nebo CI.
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