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Evidence pracovní doby 
 
Příklad 1 
 
Vyhotovte docházkový lístek paní Anety Ticháčkové za leden 2013. 
 
Osobní číslo paní Ticháčkové je 49, pracuje na pozici mzdová účetní v ekonomickém úseku firmy 
ABC, s. r. o. 
Paní Ticháčková má v pracovní smlouvě dohodnutu pevnou pracovní dobu od 7:00 do 15:30 
hodin, tj. 40 hodin týdně (100% úvazek). 
Leden 2013 odpracovala celý, všech 22 pracovních dní, tedy 176 hodin.  
Dne 8. 1. 2013 byla na školení (na služební cestě) v Olomouci, ostatní dny pracovala v sídle firmy. 
 
Pozor 1. 1. je státní svátek (Den obnovy samostatného českého státu), kdy nepracovala. 
 
Do sloupce absence uveďte zkratkou důvod nepřítomnosti na pracovišti: 

D - dovolená 
PN – nemoc, pracovní neschopnost 
OČR - ošetřování člena rodiny 
SV - svátek  
MD - mateřská dovolená  
ZK - zvýšení kvalifikace  
SC - služební cesta  
NV - náhradní volno   
PK - prohlubování kvalifikace  
VZ - další vzdělávání 

 
 
Příklad 2 
 
Uveďte další možnosti evidence pracovní doby kromě docházkového lístku. 
 
 
Příklad 3 
 
Vyhotovte propustku k lékaři paní Anety Ticháčkové. 
 
Dne 2. 4. 2013 odešla v 8:10 hod z pracoviště z důvodu návštěvy zubaře. Od lékaře se vrátila v 
9:30 hod. Lékař jí potvrdil ošetření v 9:10 hod. 
Paní Ticháčková se narodila 10. 10. 1980 v Přerově. 
  



 
 
 

 
Docházkový lístek       ABC, s. r. o. 
 
Jméno: 

 
Pozice: 

 
Měsíc: 

 
Dopoledne Odpoledne Přerušení  

Datum Den Příchod Odchod Příchod Odchod Odchod Příchod Hodin Absence Pozn. 

01/ 2013 
 

celkem 
hod. 

 
úvazek 

 
pr. hod. 176,0       

1.1.2013 2           
2.1.2013 3           
3.1.2013 4           
4.1.2013 5           
5.1.2013 6           
6.1.2013 7           
7.1.2013 1           
8.1.2013 2           
9.1.2013 3           
10.1.2013 4           
11.1.2013 5           
12.1.2013 6           
13.1.2013 7           
14.1.2013 1           
15.1.2013 2           
16.1.2013 3           
17.1.2013 4           
18.1.2013 5           
19.1.2013 6           
20.1.2013 7           
21.1.2013 1           
22.1.2013 2           
23.1.2013 3           
24.1.2013 4           
25.1.2013 5           
26.1.2013 6           
27.1.2013 7           
28.1.2013 1           
29.1.2013 2          
30.1.2013 3          
31.1.2013 4           
Pracovních hod. 
v 1/2013:    Přesč.: 

 

Celkem 
hodin: 

 
    

 

Vyhotovil: 
 

Převod 
hodin: ----- 

Vedoucí:  Do měsíce: ---- 
 
  



 
 
 

 
Příklad 3 
 

 

PROPUSTKA 
(k lékaři, pro služební  
a soukromé odchody) 
 

(razítko firmy) 
 

Zaměstnanec     nar.  
K lékaři – služebně – soukromě*) 
 
Odchod v  hod  Návrat v   hod 
V    dne  
Razítko lékaře 
 
 

Byl ošetřen lékařem 
V   hod 
(vyplní lékař) 

  
 
 
 
 
Zdroje:  
autorovy vlastní pracovní materiály vytvořené pro výuku předmětu 


