Zameéstnavatel: c...oooeveeveeeeiieeciiiiccieen

Checklist odchodu zameéstnhance

HR, IT, vedouci a majetek

Zameéstnanec Posledni den

Pfed poslednim dnem

[ ] Ovéfte datum skonéeni a zplsob (vypovéd, dohoda, zkugebni doba).

[ ] Vytahnéte seznam vSeho, co ma zameéstnanec svéfené: majetek, karty, klice, licence, pfistupy.
[ ] Domluvte predani agendy, kontaktd a rozpracované prace.

[ ] Pokud miZe vzniknout $koda (nevracena véc), uzavrete v€as dohodu o srdzkach ze mzdy — bez ni ji z vyplaty
strhnout nelze.

Vraceni majetku

[ ] Notebook, nabijecka, dokovaci stanice, monitor.

[ ] Mobilni telefon, SIM karta, firemni Cislo (prevést nebo zrusit).
[ ] Pristupova karta, klice, Cipy, parkovaci karta.

[ ] SluZebni auto véetné dokladd, kli¢a, tankovaci karty.

[ ] Ochranné pracovni prostiredky, naradi.

[ ] Vraceni potvrdte vratnym protokolem se stavem véci; poskozeni vyfotte.

IT: zru$eni pfistupl

[ ] Zablokovat Ucet (Microsoft 365, Google Workspace) k poslednimu dni, ne dfiv a ne pozdé;ji.
[ ] Nastavit presmérovani nebo automatickou odpovéd e-mailu a prevzeti schranky.

[ ] Odebrat pristupy do ERP, CRM, Ucetnictvi, bankovnictvi, VPN, Wi-Fi.

[ ] Zrusit licence a sdilené ucty, zménit sdilena hesla, ktera znal.

[ ] Odpoijit firemni data z jeho mobilu (MDM) a odebrat 2FA zafizeni.

HR a mzdy
[ ] Potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) vydat pfi skonceni pracovniho poméru (§ 313 zakoniku prace).
[ ] Na z&dost posudek o pracovni ¢innosti do 15 dnd (§ 314 zékoniku prace).

[ ] Ohlasit skonéeni zaméstnani zdravotni pojistovné (do 8 dndl) a CSSZ - od dubna 2026 v ramci jednotného
meésicniho hlaseni zaméstnavatele (JMHZ).

[ ] Vyuctovat posledni mzdu, proplatit nevyCerpanou dovolenou, vyrovnat zalohy a srazky.

[ ] Ukongit benefity (stravenky, karta, penzijni pripojisténi).

Posledni den
[ ] Kontrola, Ze je vSe vracené a vsechny pristupy zrusené.
[ ] Podpis vratného protokolu a predani zapoctového listu.

[ ] Ulozit doklady k osobnimu spisu.

Vzor zdarma z svereno.cz — pred pouZzitim ovérte text s pravnikem nebo personalnim oddélenim.
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ZaHR ZalT

Vzor zdarma ze sluzby Svéreno (svereno.cz). Je to vzor — text si nechte zkontrolovat pravnikem nebo personalnim oddélenim.

Vzor zdarma z svereno.cz — pred pouZzitim ovérte text s pravnikem nebo personalnim oddélenim.



