& PRIRUCKA

PRO PERSONALNI AGENDU A DDMENOVANI ZAMESTNANCD

XVI.1 Obsah osobniho spisu

Osobni spis by mél obsahovat nasledujici materialy v doporucené struktufe (jde o piikladny vycet, nejsou zde uvedeny v§echny dokumenty, které
mohou v priibéhu trvani pracovnépravniho vztahu vzniknout):

osobni ddaje a predpoklady pro vykon prace

o 7z4dost uchazece o zaméstnani

o potvrzeni 0 zaméstnani (zapoctovy list) od pfedchézejiciho zaméstnavatele
o pracovni posudek od pfedchdzejiciho zaméstnavatele

o osobni dotaznik

o Zivotopis

o fotokopie dokladu o dosazeném vzdélani

o doklady o dalsim vzdélani

o doklady o dosazené kvalifikace

o |ékarské posudky vydané poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb

e zmény v osobnich ddajich

smlouvy

o pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény

o dohoda o odpovédnosti za svéfené hodnoty

o dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci
o dohoda o pracovni ¢innosti

o dohoda o provedeni prace

o dohody o srazkach ze mzdy

o kvalifikacni dohody

o konkurenéni dolozka

prace a chovani

« informace o obsahu pracovniho poméru podle § 37

e pracovni napli a jeji zmény

o doklad o sezndmeni zaméstnance s vnitfnimi predpisy a pracovnim fadem

o doklady o absolvovanych skolenich

o hodnoceni zaméstnance

e prevedeni a preloZeni

e zména pracovniho zafazeni

o upozornéni na nedostatky v praci

e stiznosti zaméstnance a jejich vyfizeni

o vyzva k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledki

e upozornéni na moznost vypovédi pro soustavné méné zavazné porusovani povinnosti z pravnich predpisi vztahujicich se k zaméstnancem

vykondvané préci

¢ souhlas zaméstnavatele s vjkonem vedle;jsi vydélecné Cinnosti zaméstnance dle § 303 odst. 4 nebo § 304 odst. 1
pfijmy a pozitky

o mzdovy nebo platovy vymér

e smlouvu o mzdé

o 7adost zaméstnance o zasilani mzdy nebo platu na Ucet

o mzdové listy

o rozhodnuti o srdzkach ze mzdy

o doklady o slozkdch mzdy nebo platu a provedenych srazkach (vyplatni pasky)

o evidence o zdanitelnych pfijmech ze z4vislé éinnosti

o evidence vyplacenych zéloh na mzdu a/nebo plat

o evidence odvodi dani z pfijm{ ze zavislé ¢innosti

o evidence odvodii pojistného na zdravotni pojisténi a na socialni zabezpeceni

o evidence jinych pojisténi

o evidencni list pro diichodové zabezpeceni

o zapljcky a finanéni vypomoci

o dokumenty k ndjmu sluzebniho bytu


https://ppropo.mpsv.cz/
https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006#p37
https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006#p303
https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006#p304

pracovni doba

o evidence pracovni doby v rozsahu dle § 96

o evidence nepfitomnosti v praci

o evidence pracovni neschopnosti

o evidence cerpani dovolené

o evidence prestavek v praci (§ 88) a bezpecnostnich prestavek podle zvlastnich pravnich predpist (§ 89)

dalsi dokumenty
o preddvaci protokoly (napfiklad ke sluzebnimu automobilu, mobilnimu telefonu, v§pocetni technice)
skonceni pracovniho poméru

o dohoda o rozvazani pracovniho poméru

o vypovéd z pracovniho poméru

o okamzité zruSeni pracovniho poméru

o zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé

e potvrzeni o zaméstnani

e pracovni posudek

e ozndmeni zaméstnance o trvani na dal$im zaméstnavéni podle § 69
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https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006#p96
https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006#p88
https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006#p89
https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006#p69
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