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písemnosti při přijímání, v průběhu a při skončení 
pracovního poměru. 
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Evidence pracovníků 

tvoří ji veškeré písemnosti, které souvisí 

s pracovníkem od jeho nástupu až po skončení 

pracovního poměru. 



Personální činnosti 

 8. Evidence pracovníků 

Písemnosti při přijímání pracovníka 

• žádost o přijetí do pracovního poměru + životopis (+vyplněný 
dotazník) 

• lékařský posudek 

• pracovní posudek 

• pracovní smlouva, popř. dohoda o provedení práce, pracovní 
činnosti 

• evidenční (osobní) karta 

• mzdový list (obsahuje odpracované a neodpracované dny a 
hodiny, jednotlivé složky hrubé mzdy, hrubou mzdu, dávky 
nemocenského pojištění, pojistné zdravotního a sociálního 
pojištění, zálohu na daň z příjmů a částku  k výplatě. Poskytuje 
přehled o výdělku pracovníka a je podkladem pro kontrolu 
daně z příjmů fyzických osob, dávek nemocenského pojištění a 
pro účely důchodového zabezpečení.) 
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Písemnosti v průběhu zaměstnání 

• propustky 

• potvrzení o pracovní neschopnosti 

• žádost o dovolenou 

• hlášenka změn – změny adresy, stavu, zdravotní pojišťovny 

• potvrzení o docházce do zaměstnání 
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Evidence při skončení pracovního poměru 

• žádost nebo výpověď 

• pracovní posudek 

• zápočtový list 



Personální činnosti 

 8. Evidence pracovníků 

Osobní karta je předána do archivu, kde je uložena po 

dobu určenou vyhláškou o archivaci. 
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