Obéh dokladia mzdové &tarny Ekonomického Gtvaru a personalni agendy Orgaiza¢né-spravniho Utvaru Koleji a menz

Nazev dokladu Ugel vystaveni  |Poget Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto ulozZeni
vyhotoveni

Rozhodnuti o da&asné | vznik, pribéh a 1 leka personalni agenda, dal¢prib&zne primy nadizeny 1x mzdovadiarna

prac. nesch. dil lll.-V. | konec pracovni mzdova dtarna a

Potvrzeni o trvani neschopnosti nebo PSSZ v pipads 1x PSSz

prac. neschopnosti oSetovani oSefovani a nemoci

Rozhodnuti 0 vzniku delSi nez 21dhn

potieby oSetovani

(pece)

Priloha k zadosti o |zapcitatelny gijem 2 mzdova Gtarna | PSSZ vifpads prabézne mzdova dtarna 1x mzdovadtarna

nemocenskeé, v rozhodném obdoHji oSetovani, PPM a

oSefovné nebo PPM

pro vyplatu davek
nem. poj.

nemoci del$i nez 21dn

1x PSSZ

Harmonogramy zpracovani mezd, 2 vedouci gediskg 1x mzdova dtarna k datu nastupu vedouci spravy KaM| 1x mzdovétarna
(plany) sluzeb stanoveni narakna koleje zantstnance a

zaméstnanai nahrady p 1 x zangstnanec k datu zé@atku

S nerovnonérné piekazkach v praci, nového

rozloZzenou pracovni | ozn&eni Usek vyrovnavaciho

dobou na vyrovnavaci | prace pesias obdobi

obdobi 26 tydni nebo

na dobu trvani PP

Podklady pro mzdy: | zpracovani mezd 1 vedoucitediskal mzdova étarna predposledni vedouci spravy KaM| 1x mzdovétéarna
mésiéni pracovni koleje pracovni den v

rezimy zaméstnanai mesici

S nerovnonérn é

rozvrzenou pracovni

dobou

Podklady pro mzdy: zpracovani mezd 1 vedouciteddiskal mzdova dtarna pedposledni vedouci spravy KaM| 1x mzdovétarna

mésiéni vykazy
odpracovanych hodin
a priplatka

koleje, menzy

pracovni den v
mesici




Podklady pro mzdy:
mésiéni dochazkové
mzdové slozky
(dovolend, neplacené
volno, nemoc,

zpracovani mezd

vedouciediska
koleje, menzy

mzdova dtarna

pedposledni
pracovni den v
meésici

vedouci spravy KaM

1x mzdovétarna

oSef¥ovani)
Navrhy na odmgny | zpracovani mezd vedouci sprav,| mzdova dtarna po dohod s vedoucim| feditel KaM, resp. 1x mzdova Gtarna
HC zaméstnanal vedouci utvak Ekonomického Utvaru| vedouci Ekonomického

stiredisek areditelstvi

Utvaru KaM

Navrhy na odmény zpracovani mezd vedouci sprav | vedouci Provozniho do 20. v n&sici vedouci Ekonomického] 1x mzdova Gtarna
DC zamgstnanai dtvaru KaM, mzdova dtvaru KaM a vedoucf
stredisek Wtarna Provozniho Utvaru KaM

resp.reditel KaM
Navrhy na odmény zpracovani mezd vedouci Uttar | mzdova étarna posledni  pracovrliteditel KaM, resp. 1x mzdova Gtarna
DC zaméstnanai den v ngsici vedouci Ekonomického

reditelstvi

Gtvaru KaM

Vyplatni listiny mezd v
hotovosti
+ vyéetka

podklad pro vyplaty
mezd

mzdova Gtarna

finakni (&tarna

po uz&irce mezd

vedouci Ekonomického
utvaruKaM

1x pokladna KaM

Vyplatni listiny mezd
+ vyéetka 7.spr. v HK

podklad pro vyplaty
mezd

mzdova Gtarna

vedouci 7. spravy KaM v

HK

po uzé¥rce mezd

vedouci Ekonomického
utvaruKaM

1x mzdova dtarna

Uketni doklad mezd

k zaktovani
predpisu mezd

mzdova Gtarna

finakni (&tarna

po uza&irce mezd

vedouci Ekonomického
utvaruKaM

1x finareni Wtarna
1x mzdova Gtarna

Prikazy k Ghradé

zalttovani vyplaty
mezd, zakonnych
odvodi a penz.
pripojisteni

mzdova Gtarna

finakni (&tarna

po uzairce mezd

vedouci Ekonomického
utvaruKaM

1x finareni Wtarna
1x mzdova Gtarna

Vyplatni pasky

piehled o zGtované
mzd& zangstnand

mzdova Gtarna

vedouci spravy

dwicne -2 dny fred
vyplatnim terminem

mzdova dtarna

1x zangstnanec
1x mzdova Gtarna

Prehled k hromadné
platbé p¥ispévku
zaméstnavatele na
penz. Fipojisténi

pro @ipsani n¥si¢ni
¢astky gispivku
zangstnavatele na
Ucty zangstnand

mzdova Gtarna

Penzijni fond KB
Penzijni fondCS
Penzijni fond ING

po uzé¥rce mezd

mzdovéastarna

1x mzdova Gtarna

Piehled srazek
zaméstnanal

piehled o srazkach

mzdovédrna

finakni (&tarna

dle terminu vyplat

vedouci Ekonomického
UtvaruKaM

1x finargni tarna
1x mzdova Gtarna

Opis kompatibilniho
media s privodkou

pro zdtovani
mezd

mzdova Gtarna

Ceska spiitelna

dle smlouvy a
terminu vyplat

mzdova dtarna

1xCeska sptitelna
1x mzdova Gtarna




Piehled o plaths podklad pro odvogl 2 mzdova Gtarna | jednotlivé do 20. v ndsici mzdova &tarna 1x mzdova Gtarna
pojistného na ZP zdravotni pojiovny 1x ZP
zdravotni pojisténi
zaméstnavatele
Piehled o vysi podklad pro odvod 2 mzdové Gtarna | PSSz do 20. vasici vedouci Ekonomického] 1x mzdova &tarna
pojistného na socialni | socialniho pojigni dtvaruKaM 1x PSSZ
pojisténi
Prohlaseni poplatnika | ptiznani slev na darji 1 zangstnanec mzdov&tarna i nastupu do mzdova dtarna 1x mzdovadiarna
dané z p¥ijmu fyz.osob | daiového pracovniho porru
+pozad.doklad zvyhodréni a do 15.2. po skateni
nezdanitelnychcasti roku
zakladu da#&
Potvrzeni o pro ra:ni zEtovani 1 piedchozi mzdové dtarna ptib&zrg mzdova dtarna 1x mzdovadiarna
zdanitelnych p¥ijmech | dani zantstnavatel
Potvrzeni o z(tovani dag 2 mzdové Gtarna | zamsstnanec prbézne na mzdova dtarna 1x zarstnanec
zdanitelnych p¥ijmech |jinym vyzadani 1x mzdova Gtarna
zantstnavatelem,
daiové giznani
Potvrzeni piijmi pro | ptiznani davek 2 mzdov&tarna | zarsstnanec dle Zadosti mzdova dtarna 1x zargstnanec
davky statni socialni zanestnance 1x mzdova Gtarna
podpory
Vyuétovani dani roéni vygtovani 2 mzdova Gtarna | Finasni trad 1x raéne dle reditel KaM 1x finagni Grad
Z p¥ijmi vybiranych | dani zakonnych termiin 1x mzdova Gtarna
srdzkou
Vyuétovani dang roéni vygtovani 2 mzdové dtarna | Finasni drad 1x raéne dle reditel KaM 1x finagni Gfad
z p¥ijmu fyz. osob ze |dani zakonnych termiin 1x mzdova Gtarna
zavislé¢innosti véetné
povinnych priloh
Evidenéni list dichod. | doklad o zapéit. 2 mzdova Gtarna | PSSZ -fibézne mzdova dtarna, 1x mzdova Gtarna
pojisténi piijmech -k 30.4. kaz.roku | jednotlivi zangstnancil 1x zangéstnanec
Vypodet nahrady vyplata nahrady mzdova Gtarna | bezp#&ostni technik dle poteby reditel KaM 1 x bezpe technik
ztraty na vydélku p¥i | uslého vydlku , pojistovny Kooperativa 1 x poj.Kooperativd
pracovni neschopnosti| podklad pro plani 1 x mzdova @tarna
v diisledku prac Urazu| z poj. Kooperativa
Potvrzeni pro UP vyplata podpory mzdova Gtarna | zarsstnanec p rozvazani prac. | mzdova étarna 1x mzdovadiarna
vV nezangstnanosti pomeru 1x zan¥stnanec
Osobni data data zarsstnance zaéstnanec personalni agenda k néstupu 1x personalni
zaméstnance agenda




Zadost o prijeti do
pracovniho. porréru

podklad pro prac.
smlouvu a mzdovy
vymer

vedouci

personalni agenda

fe@ vznikem prac.

poneru

vedouci spravy KaM
vedouci Utvaru KaM

1x personalni
agenda

Pracovni smlouva

vznik pracovniho
poneru

personalni agenda

personalni agenda,
zantstnanec
mzdova dtarna

k datu vzniku prac.

poneru

feditel KaM

1x personalni
agenda
1x zangstnanec

Mzdovy vymér

zarazeni do mzdové
téidy a stanoveni
mzdového tarifu a
o0s. fiplatku

referent PaM

zadstnanec
referent PaM

k datu vzniku prac.

pomgru

k datu zngny prac.
smlouvy, k datu
Upravy mzdy

reditel KaM nebo
vedouci
Ekonomického utvart
KaM

1x zangstnanec
1x referent PaM

Zmény pracovnich zmeny pracovniho personalni agendd personalni agenda, k datu zndny reditel KaM 1x personalni
smiuv + pomeru zanmestnanec agenda

hlaSeni zmén mzdova dtarna 1x zamgstnanec
Dohoda o provedeni | vznik referent PaM referent PaM, mzdovd k datu vzniku reditel KaM 1x zaréstnanec
prace, dohoda o pracovrépravniho Gctarna, pracovrépravniho 1x referent PaM
pracovni &innosti vztahu mimo zanmestnanec vztahu, k datu

véetné pripadnych

pracovni porsr

zmeny sjednanych

dodatki podminek

Prihlasky a odhlasky |odvod zdravotniho personalni agendal mzdova dtarna k datu vzniku, personalni agenda 1x persondlni

ke zdravotnimu pojistni zP skorteni PP, agenda

pojisténi event.zrdny 1x ZP
pojistovny

Zapodtovy list

skorteni pracovnihd
poneru

personalni agenda

zantstnanec

k datu ukgéani PP

personalni agenda

1x personalni
agenda
1x zangstnanec

Dovolenka cerpaniradné vedouci po personalni agenda PRezZne primy nadizeny 1x mzdova Gtarna
dovolené dohodt se zamestnance
zangstnancem
Vystupni list skorteni pracovnihd vedouci personalni agenda k datu gkoin PP | feditel KaM 1x personalni

poneru

agenda

Pracovni naplii

pro pracovipravni
a mzdové tely

piimy nadizeny
zanéstnance

1x referent PaM
zansstnanec

k datu vzniku
pracovniho porru
k datu zrény
pracovni smlouvy

vedouci spravy nebo
vedouci utvaru KaM

1x zangstnanec
1x referent PaM




Nazev dokladu Wel vystaveni Pdet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto ulozeni
vyhotoveni
Informace o nastupu | k nastupu do 2 personaini agendd| Gfad prace k datu vzniku personalni agenda [1x UP
zameéstnani obtana EU | zamestnani pracovniho porru 1x personalni
agenda
Informace o ukonéeni | ke skoreni prac. 2 persondlni agendd (rad prace k datu skoeni personalni agenda |1x UP
zaméstnani ok¥ana EU | pomsru pracovniho porru 1x personalni
agenda
HlaSeni volnych k ziskani 2 personalni agendd Ufad prace dle p&tby personalni agenda [1x UP
pracovnich mist zangstnance 1x personalni
agenda
Pfihl. a odhl.zam. k pro (gely CSSZ 2 personalni agendal CSSZ do 15. nasledujicihppersonalni agenda | 1xCSSZ
nemocenskému poj. mésice 1x personalni
agenda
Prehled ptepattenych | pro statistiku, 1 1x referent PaM| vedouci Ekonomickéngo uzé¥rce mezd vedouci 1x referent PaM
stavii zaméstnanai finanéni tkad a dad Gtvaru Ekonomického utvar
prace KaM
Prehled srazenych pro kontrolni orgén- 1 mzdova Gtarna | mzdovadiarna dle terminu vyplat | vedouci 1x mzdova Gtarna
dani finaneni tkad Ekonomického utvart
KaM
Piehled srazek na soc/ pro kontrolni organ 1 mzdové Gtarna | mzdovadiarna dle terminu vyplat | vedouci 1x mzdova Gtarna
pojisténi PSSz Ekonomického utvary
KaM
Prehled srazek na pro kontrolni organy 1 mzdové Gtarna | mzdovadiarna dle terminu vyplat | vedouci 1x mzdova Gtarna
zdrav. pojisténi ZP Ekonomického utvar
KaM
Mzdové listy piehled o mzdach 1 mzdové Gtarna | mzdovadiarna po uzaeni roku 1x mzdovadarna

zamestnand




