Priloha 1

Doklady a informace potrebné
ke zpracovani mezd

Podklady a informace predavané prikazcem prikaznikovi ke zpracovani mezd

vznik pracovni neschopnosti a ukonceni pracovni neschopnosti
Cerpani dovolené a volna

nahlaSovani prescasovych a prespocetnych hodin

zmeénu vyse osobniho ohodnoceni

priznani odmén a mimoradnych pfiplatkl

jiné zmény

podklady ke zpracovani vyplat OPPP

Doklady a informace potiebné ke zpracovani
personalnich véci a personalni agendy

PTi nastupu nového zaméstnance

- navrh zafazeni zaméstnance do pfislusné platove tfidy
- ovéreny opis dokladu o dosazeném vzdélani

- zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele

- danové prohlaseni

osobni dotaznik a pfehled praxe

Pri zménéach

Prikazce je poskytuje pFikaznikovijen v pripadé, Ze k takovym zménam na strané jeho
zaméstnancll dojde. V takovém pfipadé se jedna predevsim (vycet je prikladny a nepostihuje
vSechny moZnosti) o tyto nejcastéji se vyskytujici skuteCnosti, které je pfikazce povinen
prikaznikovi sdélit okamzité poté, jakmile seje dozvi, pfiCemz tato podminka je naléhavou,
protoze pfi prodleni hrozi znacné Skody:

- zména osobnich udajl

- zména poctu vyZzivovanych osob

- platovy postup pfi dosaZeni pfedepsané kvalifikace ...

Pri ukonCeni pracovniho poméru
- 0znadmeni o ukonceni pracovniho poméru véetné rozhodnych skutecnosti
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