21.1.2013

Vezméte, prosime, na védomi, ze text ¢lanku odpovida platné pravni uprave ke dni publikace.

Doba uchovani pracovnépravnich dokumentu

Pravidla tykajici se doby uchovavani pracovnépravnich dokumentu jsou roztriténa do mnoha
pravnich predpisu. Zakonik préace jejich uchovavani upravuje pouze po dobu trvani pracovniho
pomeéru. Pro obdobi po skoncCeni pracovniho poméru plati v souvislosti s uchovavanim personalnich a
mzdovych dokumentl dvoji rezim, a to (i) obecna pravidla pro uchovavani osobnich tdaji podle
zékona o ochrané osobnich udaji a (ii) povinny rezim uchovavani specifickych dokumentu podle
zvlastnich predpist.
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Obecna pravidla uchovavani osobnich udaju

Pracovnépravni dokumenty obsahujici osobni idaje by mély byt uchovavany pouze do okamziku, nez
pomine ucel, za kterym byly tyto osobni idaje shromazdény. Jakmile ucel zpracovani téchto udaji
pomine, mély by byt zlikvidovany.

Zakladnim ucelem zpracovani osobnich udaju zaméstnance je vedeni mzdové a personalni agendy
zameéstnavatele. Tento tcel ovsem konc¢i pri skonceni pracovniho poméru zaméstnance. Skonceni
pracovniho poméru vSak automaticky neznamena, ze by zaméstnavatel mél osobni spis, mzdovou
slozku a dal$i idaje zaméstnance, vyjma povinné uchovavanych dokumentu (viz nize), neprodlené
zlikvidovat. Kromé vedeni mzdové a personalni agendy je totiz dalSim opravnénym ucelem uchovani
dokumentt moznost zaméstnavatele efektivné se branit v pripadném sporu se zaméstnancem, napr.
o urceni neplatnosti vypovédi nebo povinnosti zaplatit zaméstnanci praci prescas.

Pro zminény ucel je mozné uchovavat ty dokumenty, které mohou zaméstnavateli umoznit ve sporu
hajit sva prava a opravnéné zajmy. S ohledem na 3letou promlceci lhtitu povazujeme za prijatelné
uchovani dokumentu za timto uc¢elem po dobu az 4 let (s ohledem na fakt, ze zaloba muze byt
zalovanému zaméstnavateli dorucena i nékolik mésict po uplynuti promlceci lhuty).

Utad pro ochranu osobnich daji nepoZaduje, aby uchovavani dokumentti po dobu trvani
pracovnépravniho vztahu bylo ozndmeno (registrovano u) tohoto uradu[1]. Z obvyklé praxe 1ze
dovodit, Ze oznamovaci povinnost se nevztahuje ani na uchovani dokumentu po skonceni pracovniho
pomeéru v téch pripadech, kde je tcelem jejich uchovani uplatnéni prav a povinnosti z
pracovnépravniho vztahu, tedy i obrana v pripadném soudnim sporu vychazejicim z tohoto
pracovniho poméru. VSichni dotCeni zaméstnanci by vSak méli byt o uchovéni osobnich tdaju
informovani (ale jejich souhlas v tomto pripadé neni nutny). Po uplynuti doby 4 let doporucujeme
uchovavat pouze dokumenty, u kterych to vyslovné vyzaduji pravni predpisy.
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Vyse uvedené ale neznamenad, Ze by mohl byt osobni (mzdovy) spis uchovavan po tuto dobu v celém
rozsahu. Zameéstnavatel by mél pri skonc¢eni pracovnépravniho vztahu zlikvidovat ty dokumenty
(idaje), které by pro pripadny spor nepotieboval. Jedna se napr. o kopie osobnich dokladu, profesni
Zivotopis Ci jiné obdobné dokumenty (presny vycet neexistuje) a uchovavat pouze nezbytné nutné
dokumenty pro tohoto ucelu zpracovani osobnich tdaju

Povinny rezim uchovavani specifickych dokumentu
U specifickych dokumentu stanovuji zvlastni pravni predpisy jejich minimalni dobu uchovani.

Jedna se zejména o stejnopisy evidencnich listl (3 roky), ucetni podklady (5 let), zéznamy o
pojistném na socidlni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti (6 let) a mzdové listy
nebo Gcetni zdznamy o udajich potfebnych pro ucely dichodového pojisténi (30 let) - za zdznamy o
téchto skutecnostech se vzdy povazuji doklady o druhu, vzniku a skonceni pracovnépravniho vztahu,
zdznamy o pracovnich trazech a o nemocech z povolani a zdznamy o evidenci pracovni doby vCetné
doby pracovniho volna bez nahrady prijmu.[2] Uvedeny vycet neni kompletni, dalsi zvlastni a
provadéci predpisy mohou stanovit specialni Ihuty i pro nékteré dalsi dokumenty.

V praxi dosud nevyreSenou otazkou zustava, zda je zaméstnavatel povinen uchovavané dokumenty
zlikvidovat okamzité po uplynuti doby stanovené zékonem. Napriklad ve Vzorovém spisovém a
skarta¢nim pladnu pro krajské urady vytvoreném Ministerstvem vnitra CR (ktery nelze Gplné
automaticky pouzit i pro zameéstnavatele v soukromém sektoru) je uvedena doba uchovani
dokumentu diichodového pojisténi 50 let, tedy o 20 let vyssi nez pozaduje zakon, a to zejména s
oduvodnénim na stale se zvySujici vék odchodu do dichodu. Pro takovy postup vSak neexistuje jasna
zakonna opora a zaméstnavatel se tak teoreticky vystavuje riziku potencidlnimu postihu ze strany
Utadu pro ochranu osobnich tdaji, i kdyz riziko takového postihu povaZzujeme za nizké.

Zavérem lze dodat, ze problematika vedeni osobniho spisu a uchovavani osobnich tdaji
zaméstnancu po skonc¢eni pracovniho poméru neni ve vSech aspektech zcela jasné vyreSena a
nechava nékolik nezodpovézenych otazek. Zaméstnavatelim tak doporucujeme peclivé vyhodnotit,
které dokumenty je nutné uchovavat i po skonceni pracovniho pomeéru a ostatni bez zbytecného
odkladu zlikvidovat. Soucasné také doporucujeme vénovat vysokou pozornost uchovani téch
dokumentu, pro které zdkon stanovi miniméalni dobu jejich uchovani. Nedodrzeni stanovené
minimélni doby uchovéani muze byt totiz sankcionovano prislusnymi spravnimi trady.
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[1] Utad pro ochranu osobnich tidaji. Stanovisko &. 6/2012. Praha, 2012. Dostupné >>> zde.
[2] § 35a odst. 4 pism. d) zdkona 581/1991 Sh., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve
znéni pozdéjsich predpist
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Dalsi clanky:

e Pracovnépravni dopady doprovodného zdkona k zékonu o jednotném mési¢nim hlaseni
zameéstnavatele

e Pretahovani zaméstnanct - kde kon¢i férova nabidka a zad¢ind nekald soutéz?
o Gamifikace prace z pohledu pracovniho prava
 Nejvyssi soud vymezil hranice odpovédnosti za bezpecnost externisti na pracovisti

e ZkuSebni doba ,po novu” a jeji dopady do praxe
¢ Ujednani o misté vykonu prace v pracovni smlouveé a jeho vyklad dle Nejvyssiho soudu

¢ Dopady ,,oduzndni“ nemoci z povolani na ndhradu za ztratu na vydélku po skonceni pracovni
neschopnosti
 Ustavni soud k alkoholu na pracovisti ve svétle intenzity porusSeni pracovnich povinnosti

pedagogickych pracovniki
e K vypovédni dobé
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e Organizacni duvody jako univerzalni zpusob pro ukonceni pracovniho poméru
o Kritika zaméstnavatele jako obrana dustojnosti: Kdy je reakce na jednani zaméstnavatele
pripustna?
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