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12. Osobni spis zameéstnance

Kapitola se zabyva vedenim osobniho spisu zaméstnance.

Hlavni body kapitoly

Osobni spis zameéstnance
Nezbytné pisemnosti

Pravo nahlizet do osobniho spisu
Soubor materiald

Klicova slova

Zaméstnanci, dokumenty, osobni spis.

V souladu se zédkonikem prace mizZe zaméstnavatel vést osobni spis zaméstnance.

@ Nejedna se o povinnost, ale moznost, presto se viele doporucuje tento spis zaméstnance
vést.

Obecné smi zaméstnavatel ukladat pouze pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v
zakladnim pracovnépravnim vztahu uvedeném v § 3 ZP.

Do osobniho spisu mohou nahlizet pouze taxativné vyjmenované osoby:

» vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni,
e organ inspekce prace,

o Ufad prace CR,

« Ufad pro ochranu osobnich udajd,

e soud,

e statni zastupce,

e policejni organ,

e Narodni bezpecnostni Urad,

e zpravodajské sluzby.

Déle samozrejmé miZze spis prohlizet samotny zaméstnanec, ktery ma pravo Cinit si z ného vypisky a
porizovat si stejnopisy dokladd v ném obsazenych, a to vzdy na naklady zaméstnavatele.

Za nahliZzeni do osobniho spisu se nepovazuje predlozeni jednotlivé pisemnosti
zameéstnavatelem kontrolnimu organu, ktery si tuto pisemnost vyzadal v souvislosti s
predmétem kontroly.

Osobni spis by mél obsahovat nésledujici materialy v doporuéené strukture " (jde o pfikladny
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vycCet, nejsou zde uvedeny vsechny dokumenty, které mohou v priibéhu trvani pracovnépravniho
vztahu vzniknout):

» osobni udaje a predpoklady pro vykon prace: Zadost uchazece o zaméstnani, potvrzeni o
zameéstnani (zdpoctovy list) od predchazejiciho zaméstnavatele, pracovni posudek od
predchdazejiciho zaméstnavatele, osobni dotaznik, zivotopis, fotokopie dokladu o dosazeném
vzdélani, doklady o dalSim vzdélani, doklady o dosazené kvalifikaci, |ékarské posudky vydané
poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb, zmény v osobnich udajich,

« smlouvy: pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény, dohoda o odpovédnosti za svérené hodnoty,
dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci, dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o
provedeni prace, dohody o srazkach ze mzdy, kvalifika¢ni dohody, konkurencni dolozka,

e prace a chovani: informace o obsahu pracovniho poméru, pracovni napln

a jeji zmény, doklad o seznameni zaméstnance s vnitfnimi predpisy a pracovnim radem, doklady o
absolvovanych Skolenich, hodnoceni zaméstnance, prevedeni a prelozeni, zména pracovniho
zafazeni, upozornéni na nedostatky v praci, stiznosti zaméstnance a jejich vyfizeni, vyzva k
odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledkd, upozornéni na moznost vypovédi pro soustavné
méné zavazné porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd vztahujicich se k
zameéstnancem vykonavané praci, souhlas zaméstnavatele s vykonem vedlejsi vydéle¢né Cinnosti
zameéstnance,

e prijmy a pozitky: platovy vymér, zadost zaméstnance o zasilani platu na Gcet, mzdové listy,
rozhodnuti o srazkach ze mzdy, doklady o slozkach mzdy nebo platu a provedenych srazkach
(vyplatni pasky), evidence o zdanitelnych prijmech ze zavislé Cinnosti, evidence vyplacenych
zaloh na plat, evidence odvodl dani z prijm{ ze zavislé Cinnosti, evidence odvodU pojistného na
zdravotni pojisténi a na socialni zabezpeceni, evidence jinych pojisténi, evidencni list pro
dlchodové zabezpeceni, zapdjcky a finan¢ni vypomoci, dokumenty k ndjmu sluzebniho bytu,

e pracovni doba: evidence pracovni doby, evidence nepritomnosti v praci, evidence pracovni
neschopnosti, evidence Cerpani dovolené, evidence prestavek v praci a bezpecnostnich
prestavek,

« dalsi dokumenty: predavaci protokoly, napf. ke sluzebnimu automobilu, mobilnimu telefonu,
vypocetni technice,

» skonceni pracovniho poméru: dohoda o rozvazani pracovniho poméru, vypovéd z pracovniho
pomeéru, okamzité zruseni pracovniho poméru, zruseni pracovniho pomeéru ve zkusebni dobg,
potvrzeni o zaméstnani, pracovni posudek, oznameni zaméstnance o trvani na dalSim
zameéstnavani.

Pri vedeni osobniho spisu je nutné vnimat podstatu a cil osobniho spisu, ktery slouzi pouze pro interni
potfebu zaméstnavatele a pro radny vykon prav a povinnosti v rdmci pracovnépravniho vztahu. Z
tohoto ddivodu je nutné, aby zaméstnavatel zajistil ochranu osobnich (idajl zaméstnance pred
neopravnénym pristupem nepovolanych osob nebo zneuzitim a vedl osobni spis v souladu s GDPR ,
nebot ma postaveni spravce a zpracovatele osobnich Gdajd.
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