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PERSONÁLNÍ  PÍSEMNOSTI
Pracovní smlouva – dvoustranný právní akt, který se řídí Zákoníkem práce

 musí být uzavřena písemně, datum uzavření ne později než v den nástupu do práce.
Povinné obsahové náležitosti: druh práce, místo výkonu práce, den nástupu, v případě pracovního poměru na dobu určitou i doba, na kterou je uzavřena.

Formální náležitosti:

- přesné určení obou smluvních stran 

– zaměstnanec: jméno, příjmení, titul, datum narození, adresa 

- zaměstnavatel: obchodní název, právní forma, sídlo firmy a jméno toho,  
       kdo je oprávněn firmu zastupovat 

- datum uzavření smlouvy

- vlastnoruční podpisy obou stran
Může obsahovat další ujednání jako např. mzda, doložka o mlčenlivosti, doložka o střetu zájmů apod.  – není povinné.

Tyto další ujednání mají obvykle podobu dodatků k pracovní smlouvě – stylizovaná písemnost a i ta musí obsahovat podpisy obou stran. 
Zdroj:Obchodní provoz ; Františka Kaplanová, nakladatelství Olomouc, 2005; Obchodní korespondence pro střední školy nakladatelství Fortuna, 2. vydání  autoři Emílie Fleischmannová, Olga Kuldová, Raimund Šedý

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PRACOVNÍ SMLOUVA

	
	

	
	uzavřená mezi

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Pan/paní
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	Rodné příjmení
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	Dnem nástupu do pracovního poměru je
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Pracovní poměr se uzavírá na dobu
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Místem výkonu práce je         
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	v platové třídě
	 
	platový stupeň
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	Základní měsíční mzda
	 
	příplatek
	 
	 

	
	 
	Smluvní strany se dohodly:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	na zkušební době
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	na školení – rekvalifikaci
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	ostatní ujednání
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	
	 

	
	 
	 
	 
	
	 

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	 
	Ostatní práva a povinnosti smluvních stran se řídí ustanovením zákoníku práce, organizačním a pracovním řádem, kolektivní smlouvou nebo
	 

	
	 
	vnitřním předpisem. Změny v pracovní smlouvě mohou být provedeny písemnou dohodou obou stran dodatkem k pracovní smlouvě.
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