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Zasady pri pfijimani a ukonceni

smluvniho vztahu pracovniku

Tento dokument obsahuje informace diivérného charakteru a informace v ném obsaZené jsou vlastnictvim spolecnosti Trio service group
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elektronického, mechanického, fotografického ¢i jiného zaznamu a uverejnéna ¢i poskytnuta tieti strané bez predchozi dohody

a pisemného souhlasu spolecnosti Trio service group s.r.o.
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1. Predmét a ucel smérnice

Tato interni smérnice upravuje postupy pfi pfijimani nového pracovnika spole¢nosti Trio
service group s.r.o.. Smérnice dale vymezuje prava a povinnosti manazerd/odpovédnych
osob, pracovnik( (dale jen ,pracovnik”) a vazanych zastupct (dale jen ,VZ“). Smérnice
soucasné upravuje postup pfi ukonceni smluvniho vztahu s pracovnikem spolecnosti Trio
service group s.r.o..

2. Zakladni pojmy

2.1. Pracovnik

Pracovnikem je osoba, ktera je se spolecnosti Trio service group s.r.o. v pracovné pravnim
nebo podobném smluvnim vztahu nebo ¢len statutarniho organu.

2.2. Vazany zastupce

VZ je fyzicka/pravnicka osoba spolupracujici se samostatnym zprostfedkovatelem spoleénosti
Trio service group s.r.o. na zakladé pisemné smlouvy. Ve své Cinnosti je vazan pokyny
spolecnosti Trio service group s.r.o0., jehoZ jménem a na jehoZ Ucet jednd. Vazany zastupce je
odménovan spolecnosti Trio service group s.r.o.. Vazany zastupce musi byt zapsan do
registru, spliovat podminky dlvéryhodnosti a podminky stanovené vyhlaskou ¢.582/2004
Sb. ve znéni pozdéjsich predpist pro zakladni kvalifikacni stupen odborné zpUsobilosti.

3. Zakladni zasady pfi pFijimani novych pracovnikti a VZ
Podminky stanovené zakonem a touto smérnici musi byt vZidy dodrzeny.

Registrace VZ muzZe byt realizovana v ramci procesu pfijimani za spInéni zdkonnych podminek
pro registraci.

Na zakladé vybéru nového pracovnika/VZ povéfenym manaZerem v jehoZ podfizenosti
v rdmci organizacni struktury bude tento pracovnik/VZ zafazen, je tento manaZer povinen
zabezpecit jeho radné pfijeti do spolecnosti Trio service group s.r.o. .

K tomuto je povinen s novym pracovnikem fadné vyplnit ,,INTERNI DOTAZNIK“ (pfilohu €.2) a
zaslat ji do mailové schranky .................... nebo ...ceeee.... . V navaznosti na pozadavek dle

interniho dotazniku jsou pfislusni pracovnici spolecnosti Trio service group s.r.o. povinni
zajistit dodrzeni tohoto postupu:

a. Zabezpedit prostiednictvim ekonomického a administrativniho Useku
i. uzavfeni pracovné pravniho nebo jiného smluvniho vztahu a povéfeni
........................ (interni) @ soeeeeeeeeeeereenee. (VZ)
ii. v pripadé zprostiredkovatelské ¢innosti (VZ) - doloZeni zapisu do registru, splnéni
podminky davéryhodnosti a podminky stanovené vyhlaskou ¢.582/2004 Sb. ve
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znéni pozdéjsich predpisl pro zakladni kvalifikacni stupen odborné zpUsobilosti
(dolozeni certifikatu) coecevveceviiereee..

iii. seznamit s organiza¢ni strukturou spole¢nosti Trio service group s.r.o. — pFislusny
manazer

iv. aktualizovani nového zaméstnance v systému narozenin — email na

V. vyrobu razitek — viz intranet .............. ,Vyroba razitek spole¢nosti Trio service
group s.r.o.“ a pfiloha €.2 ceeeeercenen

Vi. vybaveni vypocetni technikou — samostatny poZadavek zaslat na formulafi (viz
pfiloha €.2) Na ccceeviicce.

b. Zabezpecit prostfednictvim oddéleni marketingu

i. aktualizovani telefonniho seznamu o nového pracovnika/ VZ (aktualizovat na
intranetu spolecnosti Trio service group s.r.o. — ,telefonni jmenny seznam”
pridanim komentare)

ii. vyrobu vizitek — viz intranet spoleénosti Trio service group s.r.o. ,vizitky” a
pfiloha ¢.2

iii. aktualizovani nového zaméstnance na orientacnich cedulich v budovach
spolecnosti Trio service group s.r.o. — e-mail na

c. Zabezpedit prostfednictvim oddéleni IT
i. aktualizaci kontaktnich Gdaji na webu - poZadavek na HD
ii. zprovoznéni vypocetni techniky — poZadavek na HD
iii. zfizeni e-mail schranky a oprévnéni k uc¢tu - poZzadavek na HD
iv. pFistupova opravnéni do IS - pozadavek na HD
V. pristupova opravnéni a instalace kalkulacek pojistitelt (jen u obchodni sluzby) -
pozadavek na HD
K vySe uvedenym bod(im zaslat v pfiloze helpdesku vyplnény formular viz priloha ¢.2

d. Zabezpedit prostfednictvim odpovédného pracovnika —
i. mobilni telefon a SIM —e-mail N@ .ccoeevevecveciee.
K vySe uvedenému bodu zaslat poZadavek viz ptiloha ¢.2

e. Zabezpedit prostfednictvim oddéleni rizikového inzenyrstvi
i. proskoleni BOZP a PO
ii. proskoleni k uZivani vozidla pro pracovni cestu
(pouze u pracovnikl na pobockach a centréle spolecnosti Trio service group s.r.o.)
PoZadavek na proskoleni fesit v predstihu s odpovédnou osobou

f.  Zabezpecit prostfednictvim oddéleni vnitfni kontroly a complience
i. proskoleni k zakladnim internim normam a zakonim potfebnych pro vykon
pracovni pozice (smluvniho vztahu)
ii. aktualizace organigramu pfipadné kompetenéniho fadu
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h. Zabezpedit prostfednictvim majetkového spravce v dané lokalité (pouze u
pracovnikd na pobockach a centrale spolec¢nosti Trio service group s.r.o.)
i. duleZité kli¢e ke vstupu do prostor spoleénosti Trio service group s.r.o.
ii. nastaveni pfistupl a pfedani pfistupu do EZS (dle lokélnich specifik — napt.
parkovaci karty, ovladace k otviracim mechanikam apod.)
iii. poskytnuti potfebné kancelafské techniky, vybaveni a pracovnich pomucek

4. Zasady pri ukonceni smluvniho vztahu se spolecnosti Trio
service group s.r.o.

Podminky stanovené zakony a touto smérnici musi byt vzdy dodrzeny.

Ukonceni registrace VZ mUze byt realizovana v rdmci procesu ukonceni smluvniho vztahu
vidy jen ze strany spoleénosti Trio service group s.r.o.. Odpovédny pracovnik spole€nosti Trio
service group s.r.o. provede nahladeni této skute¢nosti v registru CNB.

Na zakladé ukonéeni smluvniho vztahu pracovnika/VZ povéfenym manazerem v jehoz
podrizenosti v ramci organizacni struktury je tento pracovnik/VZ zafazen, je tento manazer
povinen zabezpecit fadné ukonceni pracovni ¢innosti se spolecnosti Trio service group s.r.o..
K tomuto je povinen s pracovnikem dodrzZet tento postup:

a. Zabezpedit prostfednictvim ekonomického a administrativniho Useku
i. ukonceni pracovné pravniho nebo jiného smluvniho vztahu a povéreni ..............
(interni) @ seeceveecescnee.. (Vz)
ii. v pripadé zprostfedkovatelské cinnosti (VZ) - ukonceni zdpisu v registru jako
vazany zastupce pro spolecnost Trio service group s.r.o.
ili.  vymazdni zaméstnance v systému narozenin —email Na .ocoeeveeevevveieiveveeeiinne

iv. vraceni razitek — prostfednictvim svého nadfizeného, zaznamenat v protokolu viz
pfiloha ¢.1

V. vraceni vypocetni techniky — na zakladé centralni evidence VT potvrdit na
formulafi (viz pfiloha ¢.1); centraini evidence Na .cccceeeeeveeicscneee,

b. Zabezpecit prostfednictvim oddéleni marketingu
i. aktualizovani telefonniho seznamu o vymazani pracovnika/ VZ (aktualizovat na
intranetu spolecnosti Trio service group s.r.o. — ,telefonni jmenny seznam”
pridanim komentare)
ii. aktualizovani odchazejiciho zaméstnance na orientaénich cedulich v budovéch
spolecnosti—e-mail Na coceevevvcrvnnee.

c. Zabezpedit prostfednictvim oddéleni IT
i. aktualizaci kontaktnich udajd na webu - pozadavek na HD
i. prevzeti vypocetni techniky — pozadavek na HD
ii. zrueni pFistupu e-mail schranky a opravnéni k Gétu - poZadavek na HD
iii. zruseni pfFistupu do IS - pozadavek na HD
iv. zrudeni pFistupovych opravnéni kalkulaéek pojistiteld (jen u obchodni sluzby) -

pozadavek na HD
K tomu provést zapis v souladu s pfilohou ¢.1

d. Zabezpedit prostiednictvim odpovédného pracovnika —.........c.cu......
i. vraceni mobilni telefon a SIM —e-mail N3 ...cocccevvveeeeneeee..
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K vyse uvedenému bodu zpracovat zapis v souladu s pfilohou €.1

e. Zabezpedit prostfednictvim oddéleni vnitini kontroly a complience
i. aktualizace organigramu pfipadné kompetencniho fadu ...ccoeceevveveeceeneeeee..

f.  Zabezpecit prostfednictvim majetkového spravce v dané lokalité (pouze u
pracovnikd na pobockach a centrale spolec¢nosti Trio service group s.r.0.)
i. vraceni vSech klic ke vstupu do prostor spole¢nosti Trio service group s.r.o.
ii. zruSeni pfistupl a pfedani pfistupovych Cipl/karet do EZS
iii. vraceni poskytnuté kancelarské techniky, vybaveni a pracovnich pomucek
K vyse uvedenému bodu zpracovat zapis v souladu s pfilohou ¢.1

5. Vymezeni odpovédnosti

ManaZer/povérend osoba je povinna zabezpelit sepsani protokolu o predani/prevzeti
majetku, techniky a pomtcek s pracovnikem/VZ (viz ptiloha ¢.1). ManaZer/povérend osoba je
dale povinna kontrolovat dodrZovani této smérnice a navazujicich dokumentd v pribéhu
celého smluvniho vztahu podtizeného véetné pripadného ukonéeni smluvniho vztahu.
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PREDAVACI - PREJIMACI

PROTOKOL

Zaméstnanec/smluvni subjekt:
Pracovni pozice:

Adresa pracovisté:

Datum zahajeni smluvniho vztahu:
Datum ukonceni smluvniho vztahu:

Pfiloha ¢.1

Pfevzato dne, Odpovédna osoba

Polozka Podpis spole¢nosti ........

Vraceno /vyrovnano
ANO-NE

Reseni pfi nevyrov.

zavazku

Dat. a podpis

(Ize nahradit e-
mailovym
potvrzenim od

IT HW - notebook + ostatni vypocetni technika,...

Potvrzeni o pfevzeti pracovnich dat ze stanice VT

IT SW — pristupy do IS, kalkulatoru, tokeny,...

Mobilni telefon

V.C..

SIM karty

v.€..SIM

Automobil, CCS karta apod.,
Uhrada PHM

Parrkovaci sténl'r 7

Razitka, majetek a jiné dle
Klice od kancelafe, budovy a
Manaﬁérské biétebni karty

Ostatni
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Vyjadreni pfimého nadfizeného/vedouci pracovisté — polozky vySe nepotvrzené od uvedenych
odpovédnych osob zaméstnanec nemél k dispozici.

Prohlasuji, ze vSechny mé naroky vuici spolecnosti ......... jsou ke dni mého odchodu
vyrovnany vyjma vyplaty mzdy (provizi) za posledni mésic pracovniho poméru. Beru na
védomi, Ze ma soukromad korespondence, nesmazand pred vracenim vypocetni techniky, se

Potvrzeni o zaméstnani zaméstnanci pfedano: ANO - NE 0
Osobni materialy ANO - NE 1

Vo dne ...

ZameStNanecC: .........coooviiiiiiiiiie za

spole¢nost .................. e



Kontaktni osoba (v pripadé PO)

Telefon

Email

SKRYTA IDENTITA

Email  kryci”

Registrace od

Pojisténi odpovédnosti poZaduji sjednat (v pfipadé, Ze ne, doloZte existujici pojiténi)

KORESPONDENCNi ADRESA

Mésto

2Zvefejnit na webu OKG

2Zvefejnit na webu od

Vyroba vizitek
\Vyroba razitka Vzor & Pocet

Priloha ¢.2
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