& PRIRUCKA

PRO PERSONALNI AGENDU A DDMENOVANI ZAMESTNANCD

XVI. Osobni spis zaméstnance (§ 312)

Soucasné s pfijetim nového zaméstnance do pracovniho poméru je tieba zaloZit osobni spis zaméstnance (personalni dokumentaci). Nejde o
povinnost zaméstnavatele, ale o jeho opréavnéni. Z praktického pohledu bude ale vedeni osobniho spisu spiSe nezbytné. Osobni spis vSak mize
obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace vzakladnim pracovnépravnim vztahu (§ 3).

Do osobniho spisu mohou nahlizet pouze osoby vyjmenované v § 312 odst. 2. Jsou to:

vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni;
organ inspekce prace;

Ufad prace CR;

Urad pro ochranu osobnich tdajd;

soud;

statni zastupce;

policejni organ;

Nérodni bezpeénostni Ufad; a

zpravodajské sluzby.

Za nahlizeni do osobniho spisu se nepovazuje predloZeni jednotlivé pisemnosti zaméstnavatelem kontrolnimu organu, ktery si tuto pisemnost vyzadal v
souvislosti s pfedmétem kontroly.

Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy doklad(i v ném obsaZenych, a to na naklady
zaméstnavatele.
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