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Rozvázání pracovního poměru – doklady 
 
Při rozvázání pracovního poměru je zaměstnavatel povinen VYDAT ZAMĚSTNANCI: 

• Potvrzení o zaměstnání, tzv. zápočtový list 
• Evidenční list důchodového pojištění 
• Pracovní posudek (na požádání) 
• Potvrzení o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti a z funkčních požitků a o sražených 

zálohách na daň (na požádání) 
 
Dále vyhotovuje: 

• Oznámení o skončení zaměstnání (pro OSSZ) 
• Hromadné oznámení zaměstnavatele (u ZP) 

 
 
Úkol 1 
 
 
Vyhotovte ZÁPOČTOVÝ LIST 
 
Paní Eva Malá, personalistka a účetní ve společnosti Projekta, s. r. o., IČ 84772631, se sídlem Na 
Kopečku, Přerov, dne 1. 5. 2013 vyhotovuje ZÁPOČTOVÝ LIST pro paní Janu Hlavatou, která 
pracovala ve firmě XYZ, s. r. o. od 2. 1. 2012 do 30. 4. 2013 na základě pracovního poměru na 
dobu neurčitou. 
 
Paní Hlavatá je pojištěna u zdravotní pojišťovny 211 - ZP ministerstva vnitra. 
Za poslední rok před ukončením pracovního poměru paní Hlavatá nebyla nemocná a kromě 
zákonných srážek jí ze mzdy nebylo strháváno nic dalšího. 
Průměrný čistý měsíční výdělek paní Hlavaté je 14 457,- 
 
Pracovní poměr nebyl zaměstnavatelem skončen z důvodu porušení povinnosti vyplývající 
z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci zvlášť hrubým způsobem. 
 
  



 
 
 

 
POTVRZENÍ O ZAMĚSTNÁNÍ - ZÁPOČTOVÝ LIST 

 
Zaměstnavatel: 
 
Společnost               
 
 
 
potvrzuje, že 

 
Jméno a příjmení  
Narozen(a):    
Adresa    
 
Byl zaměstnán od   do   
na základě pracovního poměru na dobu určitou/neurčitou. 
 
Průměrný čistý měsíční výdělek:  
 
Zdravotní pojišťovna:  
 
Pracovněprávní vztah………………….. zaměstnavatelem skončen z důvodu porušení povinnosti 
vyplývající z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci zvlášť hrubým 
způsobem. 

Pracovní neschopnost 
za poslední rok před ukončením pracovního poměru (mimo pracovní úraz, nemoc z povolání  

a karantény) 
 

Od  Do Počet kalendářních dnů Od  Do Počet kalendářních dnů 
      
      
      

 
Srážky ze mzdy 

Název srážky   Výše srážky Ve prospěch (jméno, adresa, č. účtu) 
   
   
   

 
Jiná sdělení 

(např. kvalifikace, dosažený stupeň vzdělání, jiné pracovněprávní vztahy, délka praxe po ukončení 
školy, údaje o započitatelné době v I a II kategorii): 
 
        
……………………………………………   ……………………………….. 
Převzal dne       zpracováno dne (razítko a podpis) 



 
 
 

 
Zdroje:  
 
autorovy vlastní pracovní materiály vytvořené pro výuku předmětu  


