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Nově v práci

Nahlášení zaměstnance 
na příslušných úřadech 
Zaměstnavatelé mají ohlašovací povinnost 
hned pro několik institucí
 Česká správa sociálního zabezpečení
 Zdravotní pojišťovna zaměstnance  

(do 8 dnů od nástupu do zaměstnání)  

TIP: Formulář „Hromadná 
oznamovací povinnost 
zaměstnavatele“

Lékařská prohlídka
Ze zákona je povinná* lékařská prohlídka před 
vznikem pracovního poměru (a služebního 
poměru). U DPP a DPČ je vstupní lékařská 
prohlídka je povinná jen ve specifických 
případech. Prohlídku hradí zaměstnavatel.
*Od 1. 7. 2025 jsou vstupní lékařské prohlídky nepovinné 
pro práce zařazené do 1. kategorie dle rizikovosti

Pracovní smlouva 
Pracovní smlouva musí mít všechny zákonné 
náležitosti
Náležitosti pracovní smlouvy:
 Identifikační údaje
 Písemná forma
 Výpovědní lhůta
 Den nástupu do zaměstnání
 Druh sjednané práce
 Mzda 
 Místo výkonu práce 

NA CO NEZAPOMENOUT  
PŘI NÁSTUPU NOVÉHO 

ZAMĚSTNANCE 

Pracovní smlouvu je třeba podepsat 
nejpozději v den nástupu do práce. 

TIP: Obsah a náležitosti 
pracovního poměru – vzor

Zákonné pojištění 
odpovědnosti 
zaměstnavatele
Pokud zaměstnáváte alespoň jednoho 
zaměstnance, máte ze zákona povinnost 
platit pojištění, ze kterého bude zaměstnanci 
vyplacena případná škoda vzniklá 
v souvislosti s vykonáváním práce.
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Zaměstnavatel dále může 
se zaměstnancem: 
 Uzavřít dohodu o mlčenlivosti
 Uzavřít dohoda o hmotné zodpovědnosti
 Požadovat výpis z rejstříku trestů
 Poskytnout zaškolení na pracovní pozici

 Podpis pracovní smlouvy
 Občanský průkaz
 Kartička pojišťovny
 Číslo bankovního účtu
 Zápočtový list z předchozího 

zaměstnání
 Doklad o nejvyšším dosaženém 

vzdělání
 Podpis prohlášení poplatníka daně 

z příjmů („růžový formulář“)
 Případně potvrzení o studiu
 Lékařská prohlídka pro mladší 

18 let

Školení BOZP 
Při nástupu nového zaměstnance do práce je také třeba 
provést školení BOZP. Bez vstupního školení zaměstnanec 
nesmí práci vykonávat. 
Vstupní školení musí zajistit zaměstnavatel a je povinné 
nejen pro zaměstnance pracující na hlavní pracovní poměr, 
ale i pro zaměstnance DPP/DPČ.

Na co nesmí ZAMĚSTNANEC 
zapomenout před/při nástupu 
do nové práce

U některých typů práce mohou 
zaměstnavatelé požadovat navíc:
 Certifikáty odborných zkoušek
 Fotografii na služební průkaz


