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Osobni spis obecné

Od vzniku pracovnépravniho vztahu shromazduje zaméstnavatel o zaméstnanci mnoho informaci
dllezitych pro vedeni personalni agendy. V malych organizacich dokonce osobni spis obsahuje
i doklady o mzdové agendé zaméstnance. Rada z téchto informaci se pomoci vypodetni techniky
uklada do osobniho informacniho systému zaméstnavatele, kde jsou pribézné aktualizovany
azaroven se v ném archivuji. | pfes existenci vypocetni techniky je ale tfeba informace
zdokumentovat a mit je uloZené v pisemné podobé. Z toho dlvodu se vede pro kazdého
zameéstnance tzv. osobni spis. Tomu odpovida i znéni zakoniku prace, ktery ve svém ustanoveni
§ 312 odst. 1 zakona ¢ 252/2006 Sb. zakonik prace dava zaméstnavateli opravnéni (nikoliv
povinnost) vést osobni spis zaméstnance. Osobni spis smi pfitom obsahovat jen pisemnosti,
které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim vztahu.

Osobni spis zaklada zaméstnavatel zaméstnanci pred vznikem pracovnépravniho vztahu
(za pfedpokladu, Ze pracovnépravni vztah skute¢né vznikne) a vede ho po celou dobu jeho trvani
(uklada do ného vesSkeré zmeény a dalSi doklady). Pfi skonéeni pracovnépravniho vztahu
je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani podle § 313 zékona
€. 262/2006 Sbh. zakonik prace. Mél by mu vedle toho vydat rovnéz ty pisemnosti z osobniho
spisu, které neni zaméstnavatel na zakladé pravnich predpisii opravnén po skonceni
pracovnépravniho vztahu archivovat, ani je nepotifebuje na ochranu svych prav nebo pravem
chranénych zajmu (napf. jako dikazni prostfedek k pfipadnému soudnimu sporu).

Zadny obecn& zavazny pravni predpis zaméstnavateli neuklada povinnost vést osobni spisy
zaméstnancl a neurcuje tedy ani jejich nalezitosti. RGzné pravni pfedpisy ukladaji zaméstnavateli
vedeni fady evidenci o zaméstnanci a praxe si tudiz existenci osobnich spist vyzadala.

Do osobniho spisu se zakladaji doklady, které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim
vztahu nebo nutné pro splnéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich z pfisluSsnych pravnich
predpist (pracovnépravnich, danovych, o socialnim zabezpeceni, o dlchodovém, nemocenském,
socialnim ¢i zdravotnim pojisténi aj.), a dale doklady, které si zaméstnavatel sam stanovi pro ucely
personalniho Fizeni. PFi nakladani s osobnimi Udaji obsazenymi v osobnim spisu je tfeba dusledné
dodrzovat zakon o ochrané osobnich udaja tj. zakon ¢. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich
udaju (dale jen zdkon o ochrané osobnich udaju).

Pfedevsim z tohoto dlvodu je sice nikoliv nutné, ale vhodné zakotvit do pracovni smlouvy (dohody
o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢&innosti) &i jiného dokumentu zminku o tom,
Ze zaméstnanec souhlasi se zpracovanim svych osobnich udaji zaméstnavatelem v rozsahu
nezbytné nutném pro u€ely pracovnépravniho vztahu, popf. i pro jiné u€ely u zaméstnavatele obvyklé
(napf. zverejriovani nejlepSich zaméstnancli dle vysledkl odvedené prace nebo jubilantl, apod.),
a to po dobu trvani pracovnépravniho vztahu a po dobu nezbytnou po jeho skonceni.

V tzv. pfedsmluvni fazi, kdy budouci zaméstnavatel shromazduje o budoucim zaméstnanci potfebné
informace nutné pro vybér vhodného kandidata pro danou funkci, je vzdy nutné mit pisemny
souhlas o ochrané osobnich Udajl, kde osoba vyjadfi souhlas s uchovavanim a zpracovanim
osobnich udaju za u€elem uzavfeni pracovnépravniho vztahu.
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Osobnim uUdajem je jakakoliv informace tykajici se ur¢eného nebo uritelného subjektu udaja.
Subjekt udajlii se povazuje za urCeny nebo urCitelny, jestlize lze subjekt Udajl pfimo ¢€i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé cisla, kodu nebo jednoho &i vice prvkl, specifickych pro jeho
fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu. Subjekt udaji
je fyzicka osoba, k niz se osobni udaje vztahuji.

Citlivym udajem je osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém puvodu,
politickych postojich, €lenstvi v odborovych organizacich, nabozenstvi a filozofickém presvédceni,
odsouzeni za trestny &in, zdravotnim stavu a sexualni orientaci subjektu Udaji a geneticky Udaj
subjektu udaju; citlivym ddajem je také biometricky Udaj, ktery umozhuje pfimou identifikaci
nebo autentizaci subjektu udaj.

S ohledem na to, Ze zaméstnavatel je opravnén evidovat jen pravdivé udaje, je uelné zaméstnance
zavazat v pracovni smlouvé (dohodach o pracich mimo pracovni pomér), aby zaméstnavateli
bez zbyteéného pratahu oznamoval veskeré zmény v udajich, které jsou rozhodné pro vznik,
zmény a zanik pracovnépravnich narokl, pro narok na davky nemocenského pojisténi, pro dan
z pfijm0 ze zavislé c&innosti nebo pojistné na socialni a zdravotni pojisténi. Tento zavazek lze
vztdhnout i na zmény zdravotniho stavu ovliviujici zplUsobilost zaméstnance k vykonavané praci nebo
ochranu zaméstnance, na skute¢nost, Ze je zaméstnanec pozivatelem didchodu nebo jim prestal byt,
popf. se stal osobou se zdravotnim postizenim nebo ji prestal byt.

1) Doklady pred vznikem pracovniho poménu

Pfed vznikem a pfi vzniku pracovniho poméru se do osobniho spisu zaméstnance zakladaji
predevsim tyto doklady:

1) zadost o prijeti do pracovniho poméru podana zajemcem o zaméstnani spolu s vyjadfenim
pFislusného zastupce zaméstnavatele,

2) osobni dotaznik zaméstnance, v némz je pfedevSim nutné se zaméstnance pisemné zeptat, ma-li
néjaké srazky ze mzdy (tato povinnost je nutna i v pfipadé predlozeni zapoctového listu). Tuto
povinnost Ize plnit i formou prohlaseni zaméstnance: prohlaseni o tom, zda zaméstnanec ma ¢i
nema exekuéni srazky (srov. § 294 zékona €. 99/1963 Sb., obansky soudni Fad),

3) potvrzeni o zaméstnani vydané zaméstnanci jeho predchazejicim zaméstnavatelem
(tzv. zapoctovy list), popf. posudek o pracovni €innosti, pokud ho zaméstnavatel vyzaduje,

4) potvrzeni o dobé vedeni v evidenci uchaze¢li o zaméstnani na Grfadu prace, pokud byl
do takové evidence pfed vznikem pracovniho poméru zafazen,

5) doklady o dosazeném vzdélani (jde o fotokopie ovéfené personalistou z originala téchto
dokument(, popt. Ufedné ovérené kopie tam, kde to vyZzaduje zakon),

6) vypis z Rejstfiku tresti, pokud ho zaméstnavatel vyZaduije,

7) osvédceni a prohlaseni dle tzv. lustraéniho zakona v pfipadech, kdy to zakon vyzaduije,

8) lékarsky posudek vydany na zakladé vstupni lékafské prohlidky, ktery prokazuje zpusobilost
budouciho zaméstnance vykonavat druh prace, ktery bude zaméstnanec vykonavat (sjednany
v pracovni smlouvé),
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2) Doklady pfi vzniku pracovniho poméru

9) pracovni smlouva (nebo jmenovaci dekret v pfipadé, ze pracovni pomér vznikl jmenovanim),

10) informace o pravech a povinnostech zaméstnance vyplyvajicich z pracovniho poméru
dle ustanoveni § 37 zakona €. 262/2006 Sb. zakonik prace,

11) doklad o vstupni instruktazi tykajici se bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci,

12) prohlaseni zaméstnance o seznameni se s vnitinimi predpisy zaméstnavatele a kolektivni
smlouvou,

13) mzdovy vymeér (v pfipadech stanovenych v § 113 zakona €. 262/2006 Sb. zakonik prace) nebo
dohoda o mzdé,

14) pracovni napli, pokud ji zaméstnavatel zpracovava,

15) dohoda o pravidelném pracovisti pro ucéely cestovnich nahrad, pokud neni sjednano
Vv pracovni smlouve,

16) dohoda o odpovédnosti za schodek na svérenych hodnotach, které je zaméstnanec
povinen vyuétovat podle § 252 zékona €. 262/2006 Sb. zakonik prace — pokud byly zaméstnanci
svéfeny hodnoty podléhajici vyudtovani, za které se povazuji hotovost, ceniny, zbozi, zasoby
materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obéhu, s nimiz zaméstnanec ma
moznost osobné disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svéfeny,

17) dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci dle ustanoveni § 255 zakona €. 262/2006 Sb.
zakonik prace - zaméstnanec nese odpovédnost za ztratu nastroji, ochrannych pracovnich
prostfedk( a jinych podobnych véci, které mu zaméstnavatel svéfil na pisemné potvrzeni. Véci,
jejichz hodnota prevysuje 50 000 K&, mohou byt zaméstnanci svéfeny jen na zakladé dohody
0 odpovédnosti za ztratu svéfenych véci,

18) jakékoliv dalSi pisemné dohody mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem (napfiklad dohoda
o praci pfes€as nad limit 150 hodin ro¢né&, dohoda o &erpani nahradniho volna za praci pfescas,
dohoda o pfiplatku za praci ve svatek namisto nahradniho volna za den svatku, dohoda
o0 pracovni pohotovosti, dohoda o pfevodu mzdy nebo €asti mzdy na jeden platebni Gcet, atd.),

19) rozhodnuti o pfiznani dichodu u pracujicich dudchodcli, rozhodnuti o pfiznani invalidniho
ddchodu, vdovského dlchodu, vdoveckého duichodu, rozhodnuti o invalidité, rozhodnuti
0 zdravotnim znevyhodnéni u osob se zdravotnim postizenim,

20) prohlaseni o tom, zda predchozi zaméstnavatel byl/nebyl nositelem cizozemského
pojisténi. Pokud byl nositelem cizozemského pojisténi, uvadi se i nazev a Cislo pojistky
(srov. 8§ 95 pism. j zakona €. 187/2006 Sb., 0 nemocenském pojisténi).

3) Dalsi prabézné zakladané dokumenty za dobu trvani pracovniho poméru

21) dohody o zméné obsahu pracovni smlouvy a z toho vyplyvajici pracovni naplné (pfi zméné
druhu prace je tfeba zajistit pfisluSny lékarfsky posudek a zalozit do spisu),

22) jmenovaci dekrety (dochazi-li ke jmenovani do vedouci funkce za trvani pracovniho
poméru),

23) dekret o odvolani z funkce, eventualné vzdani se funkce (dochazi-li k odvolani nebo vzdani se
funkce za trvani pracovniho poméru),

24) mzdové a platové vyméry (pfi zméné mzdovych a platovych nélezitosti),

25) dohody o pracovnich ulevach pfi zvySovani kvalifikace — tzv. kvalifikaéni dohoda
(srov. 8 324 zakona €. 262/2006 Sb. zakonik prace),

26) zmény v udajich obsazenych v informaci o pravech a povinnostech zaméstnance
vyplyvajicich z pracovniho poméru,

27) smlouvy o pajékach ze socialniho fondu, z FKSP
(srov. vyhl. €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potreb),
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28) lékarské prohlidky souvisejici s trvanim pracovnépravniho vztahu (srov.
vyhl. €. 79/2013 Sh., o pracovné-lékarskych sluzbach a nékterych druzich posudkové péce),
jedna se napfiklad o preventivni prohlidky, mimofadné prohlidky, atd. prokazujici zp(sobilost
zaméstnance k vykonu sjednané prace,

29) hodnoceni zaméstnance pro Ucely personalniho fizeni, pokud je u zaméstnavatele provadéno
a neni vedeno v ramci samostatné evidence,

30) vytky, datky a jind upozornéni zaméstnavatele na porusovani povinnosti vyplyvajicich
z pravnich predpis( vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a neuspokojivé pracovni
vysledky s moznosti dat vypovéd
(srov. § 52 pism. f a g zadkona €. 262/2006 Sb. zakonik préace),

31) kvalifikaéni dohody uzaviené se zaméstnancem v souvislosti se zvySovanim, popf.
prohlubovanim kvalifikace dle ustanoveni § 234 zakoniku prace,

32) souhlasy zaméstnavatele s vykonem vydéle¢né cinnosti zaméstnance, ktera je shodna
s predmétem c¢innosti zaméstnavatele a pripadné odvolani téchto souhlast
(srov. 8 304 a § 241 odst. 2 zdkona €. 262/2006 Sb. zakonik prace),

33) dokumenty (dohoda o zméné pracovni smlouvy) tykajici se uUpravy pracovni doby
zaméstnance (srov. 8 80 a 241 odst. 2 zakona &. 262/2006 Sh. zakonik prace),

34) povoleni pracovniho volna bez nahrady mzdy, platu
(srov. 8 199 a 206 zakona &. 262/2006 Sb. zakoniku prace),

35) doklady o ovérovani znalosti predpistl k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi p¥i praci
(u zaméstnavatel(l s vétSim poctem zameéstnancu Ize tyto doklady evidovat i oddélené),

36) rozhodnuti o invalidité nebo zdravotnim znevyhodnéni, pokud se zaméstnanec stal osobou se
zdravotnim postizenim.

4) Doklady pri skonéeni pracovniho poméru

V souvislosti se skon€enim pracovniho poméru se do osobniho spisu zakladaji zejména tyto doklady:

37) doklad o rozvazani pracovniho poméru,

38) doklad o vypofradani vzajemnych pohledavek,

39) kopie vydaného potvrzeni o zaméstnani,

40) doklad o tom, co bylo zaméstnanci vydano pfi skonceni pracovniho poméru, a to s potvrzenim
o prevzeti téchto dokladi zaméstnancem.

Vycet vySe uvedenych dokladd neni vycerpavajici. Zejména zaméstnavatelé s velkym pocétem
zameéstnancl si vedou nékteré evidence oddélené mimo osobni spisy zaméstnancl. V takovém
pfipadé je ovdem vhodné na né v osobnim spisu pro pfehlednost odkazat.

Osobni spis zaméstnance slouzi pouze pro interni potfebu zaméstnavatele. Zameéstnavatel proto
odpovida za manipulaci s osobnimi Udaji v ném obsazenymi. Je nutné dodrzet pfedevsim tyto zasady:
e zpracovavat pouze presné osobni Udaje, které byly ziskany v souladu se zakonem o ochrané
osobnich udaju,
e je-lito nezbytné, udaje aktualizovat a nepotiebné vyfazovat,
e shromazdovat jen osobni Udaje odpovidajici stanovenému U¢elu a v rozsahu nezbytném
pro naplnéni takového ucelu,
e uchovavat osobni Udaje pouze po dobu, kterd je nezbytna k ucelu jejich zpracovani
(po uplynuti této doby mohou byt osobni Udaje uchovany pouze pro Ucely statistické, védecké
a pro ucely archivnictvi),
e pfijmout takova opatfeni, aby nemohlo dojit k neopradvnénému nebo nahodilému pfistupu
k osobnim udajum, k jejich zméné, zniCeni &i ztraté, neopravnénym prenosim, jakoz
i k jinému zneuziti (tato povinnost plati i po ukonéeni zpracovani osobnich udaju).
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5) Mic€enlivost zaméstnancll, ktefi prichazeni do styku s osobnimi Gdaji

Bez souhlasu zaméstnance Ize zpracovavat pouze osobni Udaje stanovené zakonnymi pfedpisy
nebo nutné pro plnéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich z téchto predpisi. Zaméstnanci,
ktefi pfichazeji u zaméstnavatele do styku S osobnimi udaiji, jsou podle
§ 15 zakona €. 101/2000 Sb. o ochrané udajl povinni zachovavat mi¢enlivost o osobnich Udajich
a o bezpecénostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpecéeni osobnich udaji. Povinnost
micenlivosti trva i po skoneni zaméstnani nebo pfislusnych praci.

6) Nahlizeni do spisu

Dulezité je upozornit na skute¢nost, kdo ma pravo nahliZet do osobniho spisu. Toto pravo zakotvuje
zakonik prace v ustanoveni § 312 odst. 2 a 3 zakona €. 262/2006 Sb. pro
e vedouci zaméstnance, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. (Zde je nutné chapat nadfizenost

nejen bezprostfednim vedoucim, ale i dal§imi vedoucimi zaméstnanci, ktefi
jsou v hierarchické organizaéni struktufe nadfizeni tomuto bezprostfednimu vedoucimu
zameéstnanci),

e organy inspekce prace,

e Urad prace Ceské republiky,

e Urad pro ochranu osobnich udaj(,
e soudy,

e statni zastupce,

¢ policejni organ,

e Narodni bezpe€nostni ufad,

e zpravodajské sluzby a

e zaméstnance samotného.

Zaméstnanec je opravnén si z osobniho spisu éinit vypisky a pofizovat stejnopisy dokladli v ném
obsazenych, to vSe na naklady zaméstnavatele. Zaméstnavatel mize omezit cetnost pofizovani
kopii doklad(, pokud potfeby zaméstnance vyboc&uji z normalu.

Za nahlizeni do osobniho spisu se nepovazuje predlozeni jednotlivé pisemnosti zaméstnavatelem
z tohoto spisu vnéjSimu kontrolnimu organu, ktery provadi kontrolu u zaméstnavatele a ktery si tuto
pisemnost vyzadal v souvislosti s pfedmé&tem kontroly provadéné u zaméstnavatele.

Okruh dalsich osob a podminky, za kterych mohou do osobniho spisu zaméstnance nahlizet, mize
stanovit zaméstnavatel sam.
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