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Magistrat mésta Plzné

Strana 3 (celkem 33)




QI 55-02-03 Pouzivani persondlnich tiskopisii Vydéni ¢. 3

1 UCEL
Tuto instrukci zpracoval PERS Vv navaznosti na smérnici QS 55-02 a jejim ucelem je

zjednoduseni orientace a sjednoceni upravy persondlnich tiskopisit pro zaméstnance MMP
pfi jejich pouzivani.

2 PUSOBNOST

Tato instrukce je zavazna pro vSechny zameéstnance MMP, ktefi jsou k zaméstnavateli
V pracovnim pomeéru.

3 ZKRATKY, POJMY

Zkratky pouzité v této QI jsou platné pouze v ramci tohoto dokumentu.

MMP — Magistrat mésta Plzné
PERS — Odbor personalni
ZP — Zékonik prace

4 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI

Popsano v kapitole 5.

5 POPIS CINNOSTI

Personalni tiskopisy jsou rozdéleny do tii okruhti podle pribéhu pracovniho poméru
zameéstnance:

5.1 Pred nastupem do pracovniho poméru

Vybrany uchazec¢ si pied nastupem do pracovniho poméru vyplni na PERS:

Dodatek k personalnimu dotazniku QF 55-02-03-01

Vedouci zaméstnanec na vybraného uchazece zpracuje:
Navrh na prijeti do pracovniho poméru QF 55-02-03-02 tak, aby mohl PERS pfipravit
pracovni smlouvu, platovy vymér, pracovni napln

Pokud z naplné prace vznikne potieba uzaviit hmotnou odpovédnost, je k dispozici:
Navrh na uzavi‘eni dohody o odpovédnosti QF 55-02-03-03 nebo
Navrh na uzavieni dohody o spole¢né odpovédnosti QF 55-02-03-04

5.2 Prubéh pracovniho poméru zaméstnance

V den nastupu do pracovniho poméru zameéstnanec na PERS obdrZi:

Cestné prohlaseni dle §16 odst. 3 aZ 6 zakona ¢&. 312/2002 Sb. QF 55-02-03-05
Cestné prohlaseni o beziihonnosti QF 55-02-03-06

Bude-1i vykonavat vedlejsi vydéle¢nou ¢innost, pouZzije:
Zadost zaméstnance mésta Plzné o povoleni jiné vydéleéné Cinnosti QF 55-02-03-08

Po navratu stavajiciho zaméstnance po matetské, ¢i rodi€ovské dovolené, je pfipraven:
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Navrh na zarazeni zaméstnance po navratu z mateiské pripadné rodi¢ovské dovolené,
pripadné neplaceného volna do 4 let véku ditéte QF 55-02-03-09

Pti nastupu do pracovniho poméru PERS piedvyplni zaméstnanci:

Adaptacni pripravua zaméstnance MMP QF 62-02-02-03, kterou ptedlozi k doplnéni
prislusnému vedoucimu odboru, ptipadné kancelare.

Dalsi personalni tiskopisy, které maji zaméstnanci MMP k dispozici:

Navrh na zménu platového zarazeni QF 55-02-03-11

Navrh na prerazeni zaméstnance QF 55-02-03-12

Navrh na zménu jiz uzaviené dohody o odpovédnosti QF 55-02-03-14
Odstoupeni od dohody o odpovédnosti QF 55-02-03-15

Odstoupeni od dodatku k dohodé o odpovédnosti QF 55-02-03-16
Odstoupeni od dohody o spole¢né odpovédnosti QF 55-02-03-17

ZAdost zaméstnance o udéleni pracovniho volna bez nahrady platu (§199 odst. 1 ZP) QF
55-02-03-18

Zadost zaméstnance o povoleni price pies¢as QF 55-02-03-19

Zadost zaméstnance o pFed¢asnou vyplatu platu QF 55-02-03-20

Vykaz prace k dohodé o pracovni ¢innosti QF 55-02-03-21

Vykaz prace k dohodé o provedeni prace QF 55-02-03-22

Zadost o uzavieni dohody o do¢asném p¥idéleni QF 55-02-03-26

Dohoda o docasném pridéleni QF 55-02-03-27

5.3 Ukon¢€eni pracovniho pomeéru

V souvislosti s ukon¢enim pracovniho poméru jsou k dispozici:

Vypovéd’ zaméstnance z pracovniho poméru — dle § 50 ZP QF 55-02-03-23
Dohoda o rozvazani pracovniho poméru — dle § 93 ZP QF 55-02-03-24

Vyrovnani zavazkua v souvislosti s ukonéenim pracovniho poméru / p¥i odchodu na
matei'skou a rodicovskou dovolenou QF 55-02-03-25

6 ZAZNAMY

Tabulka zdznamt vyplyvajicich z ¢innosti definovanych v této instrukci:

. i o UloZeni
Identifikace Nazev Zpracovava -
misto doba
Personalni dle ptilohy QI 55-  |referent PERS |PERS — osobni |po dobu archivni
tiskopisy — 02-03 spis lhiity spisu
piiloha této QI zaméstnance

7 SOUVISEJICi DOKUMENTACE

7.1 Dokumentace MMP
QS 55-02 Pracovni fad MMP
Ql 62-02-02 Metodika adaptacniho procesu zaméstnanct MMP
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7.2 Dokumentace ostatni
Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, v platném znéni
Zakon €. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celki, v platném znéni

8 ZAVERECNA USTANOVENI

Instrukce nabyva Gcinnosti 15. 7. 2013.

V piipadé¢ individualniho potfizeni kopie dokumentu na pocitaci je dokument oznacen pfii tisku
podtitulem ,,JEN PRO INFORMACI®, v ptipad¢ kopirovani dokumentu je uvodni strana
oznacena razitkem ¢i ndpisem s timtéz textem. Uzivatel si musi byt védom, ze aktualnost
takovéto kopie je pouze v okamziku jejiho pofizeni.

9 PRILOHY

Priloha ¢. 1 — Dodatek k personalnimu dotazniku QF 55-02-03-01

Ptiloha €. 2 - Néavrh na pfijeti do pracovniho poméru QF 55-02-03-02

Ptiloha ¢. 3 - Navrh na uzavieni dohody o odpovédnosti QF 55-02-03-03

Ptiloha ¢. 4 - Navrh na uzavieni dohody o spole¢né odpovédnosti QF 55-02-03-04

Piiloha &. 5 - Cestné prohlaseni dle §16 odst. 3 az 6 zakona ¢&. 312/2002 Sb. QF 55-02-03-05

Piiloha ¢. 6 - Cestné prohlaseni o bezahonnosti QF 55-02-03-06

Ptiloha €. 7 - zrusena

Piiloha &. 8 - Zadost zamé&stnance mésta Plzn& o povoleni jiné vydéleéné &innosti -
QF 55-02-03-08

Ptiloha ¢. 9 - Navrh na zafazeni zaméstnance po navratu z mateiské, piipadné rodicovské
dovolené, ptipadné neplaceného volna do 4 let véku ditéte - QF 55-02-03-09

Ptiloha €. 10 - zrusena

Ptiloha €. 11 - Navrh na zménu platového zatazeni QF 55-02-03-11

Ptiloha €. 12 - Néavrh na pfefazeni zaméstnance QF 55-02-03-12

Ptiloha €. 13 - zruSena

Ptiloha ¢. 14 - Navrh na zménu jiz uzaviené dohody o odpovédnosti QF 55-02-03-14

Ptiloha €. 15 - Odstoupeni od dohody o odpovédnosti QF 55-02-03-15

Ptiloha €. 16 - Odstoupeni od dodatku k dohodé o odpovédnosti QF 55-02-03-16

Ptiloha ¢. 17 - Odstoupeni od dohody o spole¢né odpovédnosti QF 55-02-03-17

Piiloha ¢. 18 - Zadost zaméstnance o udéleni pracovniho volna bez nahrady mzdy (§128 odst.
1 ZP) - QF 55-02-03-18

Piiloha ¢&. 19 - Zadost zamé&stnance o povoleni prace preséas QF 55-02-03-19

Piiloha &. 20 - Zadost zamé&stnance o pied¢asnou vyplatu mzdy QF 55-02-03-20

Ptiloha €. 21 - Vykaz prace k dohod€ o pracovni ¢innosti QF 55-02-03-21

Ptiloha €. 22 - Vykaz prace k dohod¢€ o provedeni prace QF 55-02-03-22

Ptiloha €. 23 - Vypovéd' zaméstnance z pracovniho poméru — dle § 50 ZP QF 55-02-03-23

Ptiloha €. 24 - Dohoda o rozvéazani pracovniho poméru — dle § 43 ZP QF 55-02-03-24

Ptiloha ¢. 25 - Vyrovnani zavazkt v souvislosti s ukoncenim pracovniho poméru / pfi
odchodu na matefskou a rodi¢ovskou dovolenou -QF 55-02-03-25

Piiloha ¢. 26 — Zadost o uzavieni dohody o doasném piidéleni — QF — 55-02-03-26
Ptiloha ¢. 27 — Dohoda o do¢asném ptidéleni — QF-55-02-03-27
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Piiloha ¢. 1

9.1 Dodatek k personalnimu dotazniku

Pers dotaznik -
dodatek - pfi nastupu

QF 55-02-03-01
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Ptiloha ¢. 2 -
9.2 Navrh na prijeti do pracovniho poméru

— Oy

-
"Navrh na piijeti do
pracovniho poméru d

QF 55-02-03-02
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Priloha ¢. 3 —
9.3 Navrh na uzavreni dohody o odpovédnosti

@j

Navrh na uzavieni
dohody o odpovédno

QF 55-02-03-03
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Ptiloha €. 4 -
9.4 Navrh na uzavreni dohody o spoleéné odpovédnosti

@H

Navrh na uzavieni
dohody o spole¢né oc

QF 55-02-03-04
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Piiloha ¢. 5 -

9.5 Cestné prohlaseni dle §16 odst. 3 az 6 zakona ¢&. 312/2002 Sb.

—
o

"Cestné prohlaSeni
de§160dst. 3a3 6

QF 55-02-03-05
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Piiloha ¢. 6 -

9.6 Cestné prohlaseni o bezithonnosti

—
ol

"Cestné prohlaseni o
bezdhonnestidec”

QF 55-02-03-06
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Piiloha ¢. 7 -
9.7 ZRUSENA!

QF 55-02-03-07
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Piiloha ¢. 8 -

9.8 Zadost zaméstnance mésta Plzné o povoleni jiné vydéleéné

¢innosti

—
o

"Zadost a povoleni
vedlefi vyddetné Cir

QF 55-02-03-08

Magistrat mésta Plzné

Strana 14 (celkem 33)



QI 55-02-03 Pouzivani persondlnich tiskopisii Vydéni ¢. 3

Piiloha ¢. 9 -

9.9 Navrh na zarazeni zaméstnance po navratu z materské,

pripadné rodicovské dovolené, pripadné z neplaceného volna do 4
let véku ditéte

—
"

"Nawrh na zarazeni
zaméstnance po nawr

QF 55-02-03-09
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Pfiloha ¢. 10 -
9.10 ZRUSENA!
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Ptiloha &. 11 -
9.11Navrh na zménu platového zarazeni

@j

Navrh na zménu
platového zafazeni

QF 55-02-03-11
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Ptiloha &. 12 -
9.12Navrh na prefazeni zaméstnance

—
o

"Navrh na pFerazeni
zameésinance.doc”

QF 55-02-03-12
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Pfiloha ¢. 13 -
9.13 ZRUSENA!

QF 55-02-03-13
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Ptiloha ¢&. 14 -
9.14Navrh na zménu jiz uzaviené dohody o odpovédnosti

@j

Navrh na zménu jiz
uzaviené dohody o o

QF 55-02-03-14
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Ptiloha &. 15 -
9.150dstoupeni od dohody o odpovédnosti

@j

Odstoupeni od
dohody o odpovédno

QF 55-02-03-15
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Ptiloha &. 16 -
9.16Odstoupeni od dodatku k dohodé o odpovédnosti

@j

Odstoupeni od
dodatku k dohodé o ¢

QF 55-02-03-16
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Ptiloha ¢&. 17 -
9.170dstoupeni od dohody o spole¢né odpovédnosti

@j

Odstoupeni od
dohody o spole¢né oc

QF 55-02-03-17
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Ptiloha €. 18 —

9.18Zadost zaméstnance o udéleni pracovniho volna bez nahrady
platu (§199 odst. 1 ZP)

ety Oy
4
"Zadost
zaméstnance o udéle

QF 55-02-03-18
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Ptiloha €. 19 —

9.19Zadost zaméstnance o povoleni prace preséas

— Oy
-
"Zadost
zameéstnance o povd

QF 55-02-03-19
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Ptiloha &. 20 -
9.20Zadost zaméstnance o predéasnou vyplatu platu

@ﬂ

Zadost o predcasnou
vyplatu platu

QF 55-02-03-20
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Ptiloha €. 21 -

9.21Vykaz prace k dohodé o pracovni ¢innosti

— Oy
-
"Vykaz prace k
dohodé o pracovni di

QF 55-02-03-21

Magistrat mésta Plzné

Strana 27 (celkem 33)



QI 55-02-03

Pouzivani personalnich tiskopist
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Ptiloha €. 22 -

9.22Vykaz prace k dohodé o provedeni prace

—
o

"Vykaz prace k
dohodé o provedeni |
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9.23Vypoveéd z pracovniho poméru ze strany zaméstnance (§ 50 ZP)

— Oy
-
"Wypovéed z
pracovniho poméru d
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9.24Dohoda o rozvazani pracovniho poméru (§ 49 ZP)

—
=

"Dohoda o rozvazani
pracovniho poméru d

QF 55-02-03-24

Magistrat mesta Plzné Strana 30 (celkem 33)



QI 55-02-03 Pouzivani persondlnich tiskopisii Vydéni ¢. 3

Ptiloha €. 25 -

9.25 Vyrovnani zavazkt v souvislosti s ukonéenim pracovniho
pomeéru / pfi odchodu na mateirskou a rodi€ovskou dovolenou

]

Viyrovnani zavazkd v
souvislosti s ukonceni
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9.26 Zadost o uzavieni dohody o doéasném pridéleni

@j

Zéadost o uzavreni
dohody o doCasném
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9. 27 Dohoda o doéasném pridéleni

@j

Dohoda o do¢asném
pridéleni zaméstnance
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