
 

Příloha 1 

KoŶtrolŶí sezŶaŵ před a po Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe 

pro persoŶálŶí odděleŶí 
 

KoŶtrolŶí sezŶaŵ slouží jako orieŶtačŶí poŵůĐka pro persoŶálŶí odděleŶí při přípravě Ŷa Ŷástup 
Ŷového zaŵěstŶaŶĐe. 

OdpovědŶá osoďa: vedouĐí PersoŶálŶího odděleŶí FI 
 

NÁSTUPNÍ PERSONÁLNÍ PODKLADY/ÚKONY  

□ Návrh Ŷa uzavřeŶí praĐovŶí sŵlouvy  

□ OsoďŶí dotazŶík 

□ 

Při Ŷástupu zahraŶičŶího zaŵěstŶaŶĐe EU/EFTA: 

zasláŶí iŶforŵaĐe o pláŶovaŶéŵ Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe WelĐoŵe OffiĐe MU 

vicarova@czs.muni.cz,  

zasláŶí odkazu Ŷa oŶliŶe dotazŶík https://isois.ois.muni.cz/en/international-

staff/application/ zaŵěstŶaŶĐi  

□ 
)aložeŶí praĐovŶího poŵěru zaŵěstŶaŶĐe v persoŶálŶíŵ systéŵu (PaMS) 

(Nejprve koŶtrola, zda ŵá zaŵěstŶaŶeĐ UČO, pokud Ŷe, pak geŶerováŶí UČO.) 

□ Žádost o provedeŶí vstupŶí praĐovŶělékařské prohlídky 

 □ 

zasláŶí/předáŶí žádosti a vysláŶí zaŵěstŶaŶĐe k praktiĐkéŵu lékaři  
(v případě zaŵěstŶaŶĐů zařazeŶýĐh do kat. 1 ďez profesŶíĐh rizikͿ 

nebo 

vysláŶí k poskytovateli praĐovŶělékařskýĐh služeď MUDr. Věře Přiďylové včetŶě oďjedŶáŶí 
terŵíŶu prohlídky v IS MaŶipulaĐe s terŵíŶy praĐovŶělékařskýĐh prohlídek ;ŵuŶi.ĐzͿ 
(v případech, kdy zaŵěstŶaŶeĐ  

- Ŷeŵá v ČR praktiĐkého lékaře: zaslat/předat zaŵěstŶaŶĐi dotazŶík o zdravotŶíŵ stavu, 

který ŵusí vyplŶit a vzít s seďou Ŷa prohlídku, 
- vykoŶává práĐi s profesŶíŵi riziky ;př. reĐepčŶí v kat. 2R): zaŵěstŶaŶeĐ si u praktiĐkého 

lékaře zajistí výpis ze zdravotŶiĐké dokuŵeŶtaĐe, který si ŵusí vzít s seďou Ŷa prohlídkuͿ 

SCHŮ)KA K PODPISU PRACOVNÍ SMLOUVY A DALŠÍCH NÁSTUPNÍCH DOKUMENTŮ 

□ 

Převzetí dokuŵeŶtů od zaŵěstŶaŶĐe 

lékařský posudek ;tj. potvrzeŶou žádost o prohlídkuͿ a doklad o úhradě prohlídky 

potvrzeŶí o zaŵěstŶáŶí od posledŶího zaŵěstŶavatele ;doklad o evideŶĐi Ŷa ÚPͿ 
kopie dokladu o Ŷejvyššíŵ dosažeŶéŵ vzděláŶí  
kopie oďčaŶského průkazu/pasu (cizinci) 

□ Podpis praĐovŶěprávŶíĐh dokuŵeŶtů 

 □ průvodŶí list k úhradě dokladu za provedeŶí praĐovŶělékařské prohlídky  

 □ praĐovŶí sŵlouva  

 □ ŵzdový výŵěr 

 □ ŶástupŶí list 

 □ 
předáŶí priŵárŶího hesla (v případě, že ďylo geŶerováŶo UČOͿ – geŶerováŶí hesla: )ŵěŶa 
priŵárŶího hesla jiŶé osoďě ;islogiŶ.ĐzͿ 
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 □ potvrzeŶí o převzetí svěřeŶýĐh předŵětů (vydáŶí dočasŶé karty) 

 □ popis praĐovŶího ŵísta v případě ŶeakadeŵiĐkýĐh praĐovŶíků 

 □ prohlášeŶí o sezŶáŵeŶí s právy a poviŶŶostŵi souvisejíĐíŵi s oĐhraŶou osoďŶíĐh údajů 

 □ 
čestŶé prohlášeŶí ;doručováŶí praĐovŶěprávŶíĐh píseŵŶostí, osoďŶí údaje, souďěh 
zaŵěstŶáŶíͿ 

 □ 
dohoda o výkoŶu práĐe z domova v případě ŶeakadeŵiĐkýĐh praĐovŶíků ;dle rozhodŶutí 
ŶadřízeŶého – při uzavřeŶí praĐovŶí sŵlouvy Ŷeďo po zkušeďŶí doďěͿ 

□ DokuŵeŶty k předáŶí ŵzdové účetŶí 

 □ prohlášeŶí poplatŶíka daŶě z příjŵů  

 □ doklady pro uplatŶěŶí slev Ŷa daŶi  

 □ údaje o ďaŶkovŶíŵ účtu 

 □ 
čestŶé prohlášeŶí o dopočtu zdravotŶího pojištěŶí v případě ŵalého úvazku 

(je-li hruďá ŵzda je Ŷižší Ŷež ŵiŶiŵálŶí ŵzdaͿ 

 □ kopie smlouvy o peŶzijŶíŵ připojištěŶí (je-li relevaŶtŶíͿ 

ÚKONY PO SCHŮ)CE K PODPISU PRACOVNÍ SMLOUVY 

□ 

DoplŶěŶí údajů do persoŶálŶího systéŵu: 
informace k uskutečŶěŶé vstupŶí prohlídĐe, 
iŶforŵaĐe ke vzděláŶí zaŵěstŶaŶĐe ;ŶezapoŵeŶout Ŷa kód TREXIMAͿ, 
číslo průkazu ;ĐiziŶĐiͿ a další dle koŶkrétŶího případu 

 

ÚKONY PO NÁSTUPU )AMĚSTNANCE 

□ 
DodáŶí forŵuláře A1 zaŵěstŶaŶĐeŵ 

(jen v případě souďěhu zaŵěstŶáŶí v ráŵĐi EU/EHP/ŠvýĐarskaͿ 

□ 

VydáŶí zaŵěstŶaŶeĐké/ITIC karty 

;Jakŵile ŵá zaŵěstŶaŶeĐ vložeŶou fotografii v IS.) 

zhotoveŶí zaŵěstŶaŶeĐké/ITIC karty – PodáŶí žádosti o vystaveŶí průkazu ITIC a 
zaŵěstŶaŶĐe ;ŵuŶi.ĐzͿ 
vydáŶí zaŵ./ITIC karty a převzetí dočasŶé karty (v IS zŶeplatŶit dočasŶou kartu a vydat 

zam./ITIC kartu) 

potvrzeŶí o převzetí svěřeŶýĐh předŵětů 

□ 
PředáŶí průkazu zdravotŶí pojišťovŶy ;V)PͿ zaŵěstŶaŶĐi-cizinci 

;Pokud před Ŷástupeŵ zaŵěstŶaŶeĐ Ŷeďyl účasteŶ českého zdravotŶího pojištěŶí. VydáŶí průkazu V)P 
trvá ĐĐa 3 ŵěsíĐe.Ϳ 

 

ProĐes Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe z tzv. třetí zeŵě je výrazŶě složitější, oďsahuje další kroky, které proďíhají 
ve spolupráĐi s WelĐoŵe OffiĐe MU. Blíže popsáŶo na ŶásledujíĐíŵ oďrázku ;zdroj WelĐoŵe OffiĐe 
MU). 

DokuŵeŶty zajišťovaŶé persoŶálŶí odděleŶíŵ, které jsou ŶezďytŶé pro zajištěŶí povoleŶí k pobytu: 

- Dohoda o hostováŶí. 
- )ávazek výzkuŵŶé iŶstituĐe. 

 

V případě příjezdu i rodiŶŶýĐh příslušŶíků zaŵěstŶaŶĐe WelĐoŵe OffiĐee MU zajišťuje PotvrzeŶí 
o uďytováŶí. 
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