MZDOVY
SERVIS

Kontrolni list zaméstnavatele

Nastup nového zaméstnance

POVINNOST TERMIN
1. [Uzavfeni pracovni smlouvy den nastupu
- obsahuje druh prace (funkce, ¢innost)
-> obsahuje misto vykonu prace
—> obsahuje den nastupu do prace
S Mzdovy vymér (pokud neni vyse mzdy soucasti pracovni smlouvy) den nastupu
(—g Pracovni smlouva obsahuje/
2 Zaméstnanec byl pisemné informovan do 1 mésice
§ -> o splatnosti mzdy, terminu a zpUsoby vyplaty
,;_2 - o délce dovolené
-> o vypovédnich dobach
-> o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni
-> o kolektivnich smlouvach, pokud existuji
- pfi vyslani do zahranici, o méné, ve které bude vyplacen/a mzda/plat
4. |0sobni dotaznik v den nastupu
Zapoctovy list vyplnény predchozim zaméstnavatelem, kopie evidence na
- Uradu prace zpracovani mezd
g 6. |V pfipadé, Ze si zaméstnanec nebude sdm zpracovavat roéni dafiové pfiznani:
= Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech a sraZenych dafiovych zalohach od pfedchoziho
\g zaméstnavatele zpracovani mezd
5]
© Prohlaseni k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti (rdzovy formular) zpracovani mezd
§ Doklad o pobirani dichodu zpracovani mezd
o Uplatnéni zakonného odpoctu na déti do 30 dnli
- doklad o studiu zletitelych déti
-> potvrzeni, Ze nikdo jiny odpocet neuplatriuje
= 10. |Provedeni vstupniho $koleni a $koleni o bezpeénosti prace den néstupu
é 11. ZaloZeni osobni slozky zaméstnance den nastupu
'% 12. |prihlagka zaméstnance na 0SSZ do 8 dni
® | 13 |piihlatka zaméstanance k zdravotni pojistovné do 8 dnd
14. |Lékaisky posudek/vstupni prohlidka pred nastupem
E 15. |Dohoda 0 hmotné zodpovédnosti neni povinnost
16. |Ovéreni dokladtl o odborné zptsobilosti, trestni bezihonnosti pred nastupem

je potfeba dodat Mzdovému servisu

- tuto povinnost prejima Mzdovy servis

Jitka Adamikova, Mzdovy servis, www.mzdovyservis.cz, info@mzdovyservis.cz
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Osobni dotaznik nového zameéstnance*

Cast A - VypIni zaméstnanec

Osobni udaje

Prijmeni Jméno

Titul pfed jménem Titul za jménem
Obcanstvi Rodinny stav
Rodné Cislo Rodné pfijmeni
Misto narozeni Stat narozeni
Pocet déti

Trvalé bydlisté

Obec Cést obce
Ulice Dom./orientaéni ¢islo
psC Stét

Kontaktni adresa/vypliite jen v pfipadé, Ze adresa je odliSna od trvalého bydlisté

Obec Cast obce
Ulice Dom./orientaéni ¢islo
PSC Stat

Informace pro zpracovani mezd

Zdravotni pojistovna

Kéd zdrav. pojistovny

Podpis prohlaseni ano-ne Sleva na poplatnika ano - ne
Sleva na déti ano-ne ozpP ano - ne
Duchodce ano-ne Druh dlchodu

Dité 1- jméno, ptijmeni Rodné cislo

Dité 2 -jméno, ptijmeni Rodné ¢Cislo

Dité 3- jméno, ptijmeni Rodné cislo

Dité 3- jméno, ptijmeni Rodné Cislo

Dité 4 -jméno, ptijmeni Rodné Cislo

Cislo Gctu pro zaslani mzdy |

Cést B - vyplni zaméstnavatel
Druh pracovniho poméru/nehodici se skrknéte

hlavni pracovni pomér
dohoda o provedeni prace
jiné:

vedlejsi pracovni pomér
dohoda o pracovni ¢innosti

na dobu neurcitou - na dobu urcitou
do:

Informace o pracovnim poméru

Kontrolni seznam pro zpracovani mezd

Datum ndstupu

Prohlaseni k dani z pfijm

Pracovni Uvazek

hod/tydné

Zapoctovy list

Pracovni funkce
(ndzev pozice)

Kopie evidence na Uradu prace

Zakladni plat

Doklad o studiu déti

Osobni ohodnoceni

¢|Doklad o uplatnéni odpoctu na déti

* dotaznik vyplnte v den nastupu zaméstnance

Doklad o pobirani dichodu

Potvrzeni o zdanitelnych prijmech
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