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ANOTACE:
Tento digitální učební materiál je zpracován k výuce předmětu Obchodní korespondence ve 3. ročníku pro studijní obor 65-42-M/01 – Hotelnictví.
Materiál podává charakteristiku a seznamuje žáky s obsahem a úpravou personálních písemností při skončení pracovního poměru – dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením a zrušením ve zkušební době. Uvádí konkrétní příklady těchto písemností. 
	 
METODICKÉ POKYNY:
Materiál je vytvořen jako textový soubor v programu MS Word. Pro jeho využití je potřeba mít k dispozici počítač nebo notebook, dataprojektor, promítací plochu a příslušné programové vybavení. 
Tento materiál je možno využít jako pomůcku při výkladu daného tématu. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC) a ukázkové příklady jako návod, jak by mělo zpracování takové písemnosti vypadat.
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Skončení pracovního poměru
· Pracovní poměr na dobu určitou končí uplynutím této doby. 
· Pracovní poměr na dobu neurčitou lze ukončit dohodou, výpovědí nebo okamžitým zrušením nebo zrušením ve zkušební době. 
· Vždy musí být podány písemně. 
· Ve všech případech rozvázání pracovního poměru se musí organizace i pracovník řídit zákoníkem práce, který určuje důvody, pro které je možno pracovní poměr ukončit.

1) Dohoda 
· Podnět může vycházet od zaměstnance nebo zaměstnavatele.
· Termín ukončení pracovního poměru si obě strany dojednají.
· Pokud je důvodem změna organizace podniku, má zaměstnanec nárok na odstupné. 
2) Výpověď 
·  Může dát zaměstnanec i zaměstnavatel, zaměstnavatel musí uvést důvod.
· Pracovní poměr končí uplynutím výpovědní doby (min. 2 měsíce).
3) Okamžité zrušení  
· Zaměstnavatel dává výjimečně za hrubé porušování pracovní kázně nebo byl-li zaměstnanec pravomocně odsouzen pro úmyslný trestný čin k nepodmíněnému trestu odnětí svobody na dobu delší než 1 rok.
· Pracovník může pracovní poměr okamžitě ukončit, je-li vážně ohroženo jeho zdraví nebo nedostal-li vyplacenou mzdu do 15 dnů od její splatnosti. 
4) Ve zkušební době 
·  Zaměstnavatel nebo zaměstnanec může podat z jakéhokoliv důvodu nebo bez uvedení důvodu.

Ukázky 
Dohoda o rozvázání pracovního poměru
Výpověď z pracovního poměru ze strany zaměstnance
Okamžité zrušení pracovního poměru zaměstnancem  
Zrušení pracovního poměru zaměstnancem ve zkušební době
DOHODA O ROZVÁZÁNÍ PRACOVNÍHO POMĚRU
dle § 43 zákoníku práce





Zaměstnavatel ………………………………………………………………………………
(název, IČ, adresa)

a


Zaměstnanec ………………………………………………………………………………..
(jméno, adresa, rodné číslo)




uzavírají dohodu o rozvázání pracovního poměru. Pracovní poměr uzavřený dne …………..  
skončí dnem ………………………… .

O rozvázání pracovního poměru požádal zaměstnanec z důvodu jiné, lepší pracovní nabídky*.

Dohoda byla vyhotovena dvojmo, jedno vyhotovení převzal zaměstnavatel, druhé 
zaměstnanec.



Datum: …………………………………







…………………………………………………………..
zaměstnavatel






…………………………………………………………..
zaměstnanec







* důvod může být jiný, nemusí být uveden vůbec

VÝPOVĚĎ Z  PRACOVNÍHO POMĚRU ZE STRANY ZAMĚSTNANCE
ve smyslu § 51 zákoníku práce






Zaměstnavatel: …………………………………………………………………...
(název, IČ, sídlo)




     Podle § 51 zákoníku práce dávám výpověď z pracovního poměru, který jsem uzavřel(a) 

dne ..………………………...


Jako důvod výpovědi uvádím ………………………………………………………………….......................

…………………………………………………………………………………………………..
(důvod nemusí být uveden)





V ……………………………… dne ……………………….





Jméno zaměstnance:	…………………………………………………………..

Adresa:			…………………………………………………………..

Rodné číslo:			…………………………………………………………..








                                                                                 …………………………………………….
                                                                             zaměstnanec



Zaměstnavatel  	ABDC, a. s.
IČO			 315 00 315
se sídlem 		Pražská 215, 600 00  Brno
 

 Brno 18. března 2013

Okamžité zrušení pracovního poměru zaměstnancem  

Vážení, 
u Vaší společnosti pracuji na základě pracovní smlouvy ze dne 15. 1. 2010 na pozici obchodní asistentka. Do dnešního dne mi nebyla uhrazena mzda za měsíc leden 2013.
Vzhledem k tomu, že podle pracovní smlouvy byla mzda splatná k 10. únoru 2013 a tedy Vaše společnost jako zaměstnavatel mi nevyplatila mzdu do 15 dnů po uplynutí termínu její splatnosti, mám právo okamžitě zrušit svůj pracovní poměr v souladu s ustanovením § 56 odst. 1 písm. b) zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce. 
Tímto ruším pracovní poměr ve Vaší společnosti okamžitě.
Dlužnou část mzdy ve výši 18.651,- Kč společně se zákonnou náhradou mzdy mi zašlete na můj bankovní účet číslo 33323130/0800 veden u ČS, a to nejpozději do 10. dubna 2013.
S pozdravem

                                                                                                                           Zaměstnanec: 
 Jana Pazderková
 r. č. 005201/1234
 Svratecká 316
 602 00 Brno









ABC, spol. s r. o.
Buřilova 18
140 00  PRAHA 4
(zaměstnavatel)


 Praha 24. dubna 2013

Zrušení pracovního poměru ve zkušební době


Vážení,
 
ve Vaší společnosti jsem byla zaměstnána jako Personální manažer na základě pracovní smlouvy ze dne 1. února 2013 a doposud jsem v tříměsíční zkušební době.
Tímto v souladu s § 66 Zákoníku práce ruším pracovní poměr ve zkušební době s tím, že pracovní poměr končí k 30. květnu 2013.


                                                                                             (zaměstnanec)
                                                                                             
                                                                                              Petra Holánová
                                                                                              nar. 8. 6. 1977, 
                                                                                              bytem Praha 7, Dělnická 27, 170 00
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