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Anotace: Vystup slouzi k poznam plsemnostl které vznikaji
v prubéhu pracovnlho pomeru Zak je schopen pojmenovat
pisemnosti pfi pfrijimani, v priabéhu a pri skonceni
pracovniho pomeru.




O N A WwWwhE

Personalni ¢innosti

Planovani zamé&stnanct

Ziskavani pracovniki

Pt1jimani pracovniku

P¢ce o pracovniky

Hodnoceni a rozmist'ovani pracovnikii
Odménovani

Ukonceni pracovniho poméru
Evidence pracovniku



Personalni ¢innosti
8. Evidence pracovnikl

Evidence pracovnikii

tvori j1 veSkeré pisemnosti, které souvisi
s pracovnikem od jeho nastupu az po skonceni
pracovniho pome¢ru.
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Pisemnosti pt1 pii1jimdni pracovnika

* zadost o prijeti do pracovniho poméru + Zivotopis (+vyplnény
dotaznik)

* I¢katsky posudek
e pracovni posudek

* pracovni smlouva, popt. dohoda o provedeni prace, pracovni
¢1nnosti
* evidenCni (osobni) karta

* mzdovy list (obsahuje odpracované a neodpracovane dny a
hodiny, jednotlivé slozky hrubé mzdy, hrubou mzdu, davky
nemocenského pojisSténi, pojistne zdravotniho a socialniho
pojisténi, zalohu na dan z prijmu a ¢astku k vyplaté. Poskytuje
prehled o vydélku pracovnika a je podkladem pro kontrolu
dané z priymu fyzickych osob, davek nemocenského pojisténi a
pro ucely duchodového zabezpeceni.)
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Pisemnosti V prubéhu zaméstnani
* propustky

* potvrzeni o pracovni neschopnosti

* zadost o dovolenou

* hlasenka zmén — zmény adresy, stavu, zdravotni pojiStovny
* potvrzeni o dochazce do zamé&stnani
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Evidence pii skonceni pracovniho poméru

* zadost nebo vypoveéd’
e pracovni posudek
* zapoCtovy list
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Osobni karta je predana do archivu, kde je ulozena po
dobu ur¢enou vyhlaskou o archivaci.
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Material je urCen k bezplatnému pouZzivani pro potreby vyuky a
vzdélavani na vSech typech Skol a Skolskych zatizeni. Jakékoliv
dalsi vyuziti podi€ha autorskému zakonu.



