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

Listiny pri skonceni pracovniho pomeéru

Madlokdo z lidi vSak vi, Zze zaméstnavatel ma povinnost pri skonceni pracovniho poméru predat
zameéstnanci také urcité listiny, které jsou nasledné dulezité napr. pro danové...

Madlokdo z lidi vSak vi, Ze zaméstnavatel ma povinnost pri skonceni pracovniho poméru predat
zaméstnanci také urcité listiny, které jsou nésledné dilezité napr. pro danové ucely, pro tcely
stanoveni penézité pomoci v materstvi, podpory v nezameéstnanosti ¢i jinych davek statni socialni
podpory, a tedy ma pravo si o né pri skonceni pracovniho poméru u zaméstnavatele bez obav
zazadat, pokud mu je nepredd/ nezasle on sam.

D)

JuDr. DAVID PYTELA, MBA, LL. M.
ADVOKATNI KANCELAR

Této nevédomosti zaméstnanci Casto vyuzivaji samotni zaméstnavatelé, a své zakonné povinnosti si
neplni.

Podivejme se tedy v tomto prispévku, jaké listiny ma zaméstnanec pri skonc¢eni pracovniho poméru
obdrzet od zaméstnavatele ze zakona, tedy mél by je obdrzet od zaméstnavatele automaticky bez
zvlastni zadosti, a o které si muze zazadat, nebot je muze v budoucnu potiebovat.

Mezi tyto listiny patri:

1. Zapoctovy list

2. Potvrzeni zaméstnavatele pro ucely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti

3. Potvrzeni o zdanitelnych prijmech ze zavislé Cinnosti a z funk¢nich pozitka,
srazenych zalohach na dan a dafiovém zvyhodnéni

4. Posudek o pracovni ¢innosti

5. Vystupni list

Hned v uvodu je treba zminit, Ze na listiny uvedené nize ma zaméstnanec narok, i v pripadé, ze jeho
pracovni pomér byl ukoncen ve zkuSebni dobé.

1. Potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list)

Jde o velmi dulezity dokument, na ktery ma zaméstnanec ze zakona, automaticky narok, pri skonceni
pracovniho poméru, dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti, ma-li vyrovnané
veskeré zavazky vuci zaméstnavateli. Potvrzeni je tfeba k nastupu do nového zaméstnani, a dale také
slouzi k naslednému zdokumentovani pusobeni u zaméstnavatele pro ucely vyrizeni starobniho
duchodu.


https://akpytela.cz/

Zapoctovy list je upraven v ust. § 313 zdkoniku prace, ktery uvadi vycet toho, co musi tento
dokument obsahovat vzdy. Mezi tyto idaje patti nasledujici:

e Udaje o zamestnani, zda se jednalo o pracovni pomeér nebo dohodu o pracovni ¢innosti a o dobé
jejich trvani,

¢ druh konanych praci,

e dosazenou kvalifikaci,

e zda byl pracovnépravni vztah zaméstnavatelem skoncen z duvodu poruSeni povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpisu vztahujicich se k zaméstnancem vykonéavané préci zvlast
hrubym zptisobem,

e odpracovanou dobu a dalsi skute¢nosti rozhodné pro dosazeni nejvyse pripustné expozicni
doby,

e zda ze zaméstnancovy mzdy jsou provadény srazky, v ¢i prospéch, jak vysoka je pohledavka,
pro kterou maji byt srazky déle provadény, jaka je vySe dosud provedenych srazek a jaké je
poradi pohledavky,

e udaje o zapocitatelné dobé zameéstnani v I. a II. pracovni kategorii za dobu pred 1. lednem
1993 pro ucely duchodového pojisténi.

Zameéstnavatel nemlze bez svoleni zaméstnance uvést v zapocCtovém listu dal$i udaje. Pokud by
presto k uvedeni udaju doslo, méa kazdy pravo se obratit na prislusny soud, aby byl zapoctovy list
zameéstnavatelem primérené upraven.

Na zadost zaméstnance je povinen zaméstnavatel uvést v oddéleném potvrzeni

* udaje o vysi prumérného vydélku,

e zda pracovni pomér, dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni ¢innosti byly
zaméstnavatelem rozvazany z divodu uvedenych v ust. § 52 odst. 1 pism. g) a h) zédkoniku
prace (poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykondvané prdci zvldst hrubym zptisobem nebo z duvodu poru$eni jiné povinnosti
zaméstnance podle § 301a zvldst hrubym zptisobem),

e idaje o dalSich skutec¢nostech rozhodnych pro posouzeni naroku na podporu
v nezaméstnanosti.

Oddélené potvrzeni se vydava pro Utad prace v piipadé, Ze se zaméstnanec bude chtit registrovat do
evidence uchazecl o zaméstnani. Narok na podporu v nezaméstnanosti totiz neméa uchaze¢ o praci,
se kterym byl z vy$e uvedenych diavodu v poslednich Sesti mésicich pred zarazenim do evidence
uchazecu o zaméstnani ukoncen pracovni pomér ze strany zaméstnavatele.

2. Potvrzeni zaméstnavatele pro tcely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti

Tento tiskopis budete potrebovat, pokud Vase nové zaméstnani primo nenavazuje na predchozi
zameéstnani.

Tiskopis ziskate na piislu$ném Uradu préace, kde jste povinni se piihlésit nejpozdéji do 3 pracovnich
dnu od skonceni pracovniho poméru nebo si jej mizete sami stdhnout na strankdch Ministerstva
prace a socialnich véci. Tiskopis nebudete vyplhovat ani Vy ani V4§ zaméstnavatel, nybrz mzdova
ucetni zaméstnavatele, kde jste naposledy pracovali.

Ndarok na podporu v nezaméstnanosti ma dle ust. § 39 odst. 1 zdkona ¢. 435/2004 Sbh., o
nezaméstnanosti, v platném znéni (dale jen ,zakon o nezaméstnanosti“), kazdy kdo, za poslednich 24
mésicl odvedl diichodové pojisténi minimalné za polovinu této doby, tedy za 12 mésicu.

Ke dni, k némuz mé byt podpora v nezaméstnanosti priznana, nesmi byt osoba pozivatelem
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starobniho dichodu, nesmi byt ve vykonu trestu, pobirat ddvky nemocenského pojisténi, podporu pri
rekvalifikaci ¢i vysluhovy prispévek, jez by byl vyssi nez podpora v nezaméstnanosti.[1] Naopak na
podporu maji narok navic i osoby, jez nespliuji shora uvedenou podminku odvedeni dichodového
pojisténi, ale spliuji podminku tzv. nahradni doby zaméstnani dle ust. § 40 zakona o
nezameéstnanosti. Jedna se napriklad o osoby, které pecovaly o dité do véku 4 let, ¢i vykonavaly
verejnou sluzbu vice nez 20 hodin tydné ¢i pec¢ovaly o soby ruzné postizené atd.

VysSe podpory v nezaméstnanosti zavisi na vysi predchoziho vydélku a délce pobytu na uradé prace
(podplrc¢i dobé). Vyse podpory v nezaméstnanosti je dana zplisobem ukonceni pracovniho poméru a
vékem.[2]

Maximalni vySe podpory v nezaméstnanosti se oproti roku 2019 mirné zvysila, a to z ¢astky 18.111K¢
na aktualni ¢astku pro rok 2020 ve vysi 18.279 K¢.

3. Potvrzeni o zdanitelnych prijmech ze zavislé ¢innosti a z funkcénich pozitkii, srazenych
zdalohach na dan a danovém zvyhodnéni

Vydéava zameéstnavatel po skonceni pracovniho poméru automaticky bez nutnosti jeho vyzadani.
Tento dokument je dulezity pro ucely ro¢niho zuctovani zaloh na dan a k vyplnéni danového priznani,
které za zaméstnance standardné vypracovava ucetni zaméstnavatele.

Nemusi tomu tak byt vSak vzdy. Pokud napriklad, vedle hlavniho pracovniho poméru, vykonavate
praci na zakladé dohody ¢i jste poskytli sponzorsky dar, nebo uplatnujete slevu z zivotniho pojiSténi
Ci za zaplacené uroky z hypotéky casto jste odkazani, ze si mate nechat vypracovat danové priznani
sami, na vlastni naklady. V takovémto pripadé je nutno zazadat, nejlépe do konce ledna u svého
zameéstnavatele ¢i primo u jeho ucetni o tento dokument, nebot jej musite zavCas predat své zvolené
ucetni/tcetnimu, ktery Vam danové priznani vypracuje. Danové priznani za predesly rok je nutno
vzdy podat nejpozdéji do 31. 3. nasledujiciho roku z, tedy za rok 2019 je nutno podat danové priznani
na prislusny finanéni urad nejpozdé;ji do 31. 3. 2020.

4. Posudek o pracovni ¢innosti

Tzv. pracovni posudek upravuje zakonik prace v ust. § 314. Jedna se o pisemnosti, které se tykaji
hodnoceni prace zameéstnance, jeho kvalifikace, schopnosti a dalSich skutecnosti, které maji vztah k
vykonu prace. Vydava se pouze na zadost zaméstnance, kdy v pripadé, ze zaméstnanec o tuto listinu
pozada (idealné pisemné), je zaméstnavatel povinen do 15 dnu posudek vydat.

Zaméstnavatel vSak neni povinen vydat posudek drive, nez v dobé 2 mésicu pred skoncenim jeho
zaméstnani. Jiné informace o zaméstnanci nez ty, které mohou byt obsahem pracovniho posudku
(uvedeno vyse), je zaméstnavatel opravnén o zaméstnanci podavat pouze s jeho souhlasem.

V pripadé, ze zaméstnanec nesouhlasi s obsahem potvrzeni o zaméstnani nebo pracovniho posudku,
muze se doméhat do 3 mésicl ode dne, kdy se o jejich obsahu dovédél, u prislusného soudu, aby
zameéstnavateli byla uloZzena povinnost primérené jeho posudek upravit.

5. Vystupni list

Jedna se o doklad, ktery potvrzuje vyrovnani VasSich zévazku vuci zaméstnavateli, napriklad pokud
jste méli k dispozici pracovni telefon, vozidlo ¢i notebook, je nutno tyto pri skonCeni pracovniho
poméru v poradku vratit, popripadé uhradit naklady na jejich opravu ¢i jejich znovuzrizeni pri ztrate.
Prestoze tento doklad zlstava ulozeny u zameéstnavatele, doporucujeme si poridit jeho kopii, pro
pripadné mozné budouci spory o to, zda byly veskeré Vase zavazky se zaméstnavatelem vyrovnany.



A vyplatnice?

Vyplatnici (vyplatni pasku) neboli pisemny doklad potvrzujici jednotlivé polozky mzdy by mél kazdy
zameéstnanec obdrzet automaticky, vzdy v prisluSném vyplatnim terminu, jez zaméstnavatel stanovil
v pracovni smlouvé, popripadé, jak plyne ze zdkoniku préace, nejpozdéji posledni den kalendarniho
mésice nasledujiciho po vykonani prace. V pripadé, ze Vam zaméstnavatel nedal/neposlal nékteré
vyplatnice za dobu trvani pracovniho pomeéru, nejvyssi cas, kdy byste méli vyplatnice obdrzet je ke
dni skonceni pracovniho poméru, pripadné dle dohody se zaméstnavatelem v ujednany den.
Pohlidejte si také, ze vyplatnici byste méli nasledné obdrzet i za mésic, v némz pracovni pomeér
skoncil, byt by byl odpracovan i jen 1 jediny den.

Zavérem nutno podotknout, ze v pripadé, ze Vam zaméstnavatel z jakéhokoli diivodu odmita vyse
uvedené listiny predat, pozadejte jej pisemné, nejlépe doporucenym dopisem o tyto listiny, nebot na
né mate narok. Pokud ani pres tuto pisemnou vyzvu listiny neobdrzite, nevahejte se obratit se svym
problémem na odbornika z odvétvi pracovniho préva, ktery Vam Vasi zalezitost pomuze efektivné
resit.

Mgr. Adéla Lacinova Hubinkova,
advokatka

JUDr. David Pytela, MBA, L.L.M. advokéatni kancelar

Litovelska 1349/2b
779 00 Olomouc

Tel.: 4420607 600 442
e-mail: pytela@akpytela.cz

[1] Ust. § 39 odst. 2 zakona ¢. 435/2004 Sb., o nezaméstnanosti, v platném znéni zni:
Narok na podporu v nezaméstnanosti nema uchaze¢ o zameéstnani,

* se kterym byl v dobé poslednich 6 mésicl pred zarazenim do evidence uchazect o zaméstnani
zameéstnavatelem skoncen pracovnépravni vztah z divodu poruseni povinnosti vyplyvajici z
pravnich predpist vztahujicich se k jim vykondvané praci zvlast hrubym zpusobem33); to plati
i v pripadé skonceni jiného pracovniho vztahu z obdobného divodu,

« se kterym byl v dobé poslednich 6 mésicl pred zarazenim do evidence uchazect o zaméstnani
zaméstnavatelem skoncen pracovnépravni vztah z divodu poruSeni jiné povinnosti
zaméstnance podle § 301a zakoniku prace zvlast hrubym zplisobem?79),

e kterému vznikl nérok na vysluhovy prispévek podle zvlastnich pravnich predpisu34) a tento
prispévek je vyssi nez podpora v nezaméstnanosti, ktera by uchazeci o zaméstnani nalezela,
pokud by nemél narok na vysluhovy prispévek,

e ktery ke dni, k némuz méa byt podpora v nezaméstnanosti priznana, je v pravnim vztahu
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vzniklém k vykonu nékteré z Cinnosti podle § 25 odst. 3, nebo

* ktery je ke dni, k némuz ma byt podpora v nezaméstnanosti priznana, v postaveni nékteré z
osob uvedenych v § 25 odst. 1 pism. c¢) az f) a s); k vysi prijmu nebo odmény se pritom
neprihlizi, to neplati pro ¢lena bytového druzstva, ktery vykonava praci nebo ¢innost pro
bytové druzstvo mimo pracovnépravni vztah nebo je povéren obchodnim vedenim bytového
druzstva.

[2] Ust. § 50 odst. 3 zakona ¢. 435/2004 Sb., o nezaméstnanosti, v platném znéni zni:

Procentni sazba podpory v nezaméstnanosti ¢ini prvni 2 mésice podpur¢i doby 65 %, dalsi 2 mésice
podpurci doby 50 % a po zbyvajici podpurci dobu 45 % prumérného mésicniho ¢istého vydélku nebo
vymeérovaciho zékladu. V pripadé, Ze uchaze¢ o zaméstnéani pred zarazenim do evidence uchazecu o
zameéstnani bez vazného duvodu ukoncil posledni zaméstnani sam nebo dohodou se
zameéstnavatelem, ¢ini procentni sazba podpory v nezaméstnanosti 45 % prumérného mési¢niho
cistého vydélku nebo vymeérovaciho zakladu. Ukoncil-li uchaze¢ o zaméstnani sdm nebo dohodou ve
stejny den vice zaméstnani, z nichz alespon jedno bylo ukon¢eno z vaznych duvodu, nalezi mu
podpora v nezaméstnanosti ve vysi procentni sazby podpory v nezaméstnanosti podle véty prvni.
Vykonéaval-li uchaze¢ o zaméstnani jako posledni pred zafazenim do evidence uchazecu o zaméstnéani
samostatnou vydélecnou Cinnost, ustanoveni véty druhé se nepouzije. Procentni sazba podpory pri
rekvalifikaci ¢ini 60 % prumérného mésicniho ¢istého vydélku nebo vymérovaciho zakladu.
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DalSsi clanky:

e Zakon o jednotném mésicnim hlasSeni zaméstnavatele vstupuje v icinnost

e Soubéh funkce statutdrniho organu a pracovnépravniho vztahu - judikaturni vyvoj

» Nejvyssi soud: Prispévek na penzijni pripojiSténi se radi mezi pracovni a mzdové podminky
e Zmény nejen parametru exekucnich srazek pro rok 2026

e Transparentni odménovani

» K osobnimu priplatku v platové sfére

» Odvoléni vedouciho zaméstnance z funkce a nékteré souvisejici otdzky z HR praxe

 Dvoji zvySeni podpory v nezaméstnanosti k 1. 1. 2026

¢ Odpovédnost zaméstnance za schodek a moderace nahrady Skody
e Ceka Vas navrat z rodicovské dovolené? Jaka prava Vam v této souvislosti nalezi a jaky je

rozsah opravnéni zameéstnavatele se dozvite v nasledujicim clanku
e Sporna ¢éast zakoniku prace pred Ustavnim soudem obstéla, o nucenou praci se nejedna
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