UKONCENI PRACOVNIHO POMERU -
na co zaméstnavatel nesmi nezapomenout?

At uZ je dlivod odchodu zaméstnance jakykoli, ze strany zaméstnavatele by mélo vSe probéhnout
profeionalné. Abyste na nic nezapomnéli, pfipravili jsme pro vas jednoduchy navod ve kterém si
muZete zkontrolovat, co jste zvladli a co vas pred odchodem zaméstnance jesté ceka. Navod si
vytisknéte a pak uzZ jen staci odSkrtavat.

Naplanujte vystupni pohovor. Vétsinou je pfitomen uz
pouze ¢lovék z HR. Pohovor iniciujte vzdy, mUZete ziskat
dllezitou zpétnou vazbu.

Vyfeste, kdo po stavajicim zaméstnanci prevezme
jeho povinnosti. Pokud bude potfeba, domluvte
predani prace a zaskoleni nékoho nového.

Pfripomerite NDA, dohodu o micenlivosti. Zamezite
tak pfipadnému nechténému problému na strané
byvalého zaméstnance nebo firmy z dlivodu neznalosti.

Pokud odchod neprobiha v klidném duchu, snazte se jit
cestou maximalni transparentnosti v ramci tymu,
aby nap¥. nevznikal prostor pro Sifeni nepravd. Nékdy
pomaha, kdyz si odchazejici zameéstnanec docerpa
zbytek dovolené a pak rovnou odejde.

DoreSte dovolenou. Nékdy ji zaméstnanec chce
vyCerpat, ma ale narok na proplaceni nevyCerpané
dovolené ve vy3i primérného mésicniho vydélku.

Myslete na odstupné a pohlidejte si pravidla. Ne vzdy
se zaméstnance odstupné tyka. DaleZité je, Ze odstupné
zameéstnavatel musi vyplatit po skonceni pracovniho
poméru v nejblizsim vyplatnim terminu.

Pl dne v tydnu miiZe zamésntanec ve vypovédni
IhGté stravit hledanim nové prace a méa pravo

na volno. VétSinou bez nahrady mzdy, v nékterych
pfipadech i s narokem na ndhradu platu nebo mzdy.

Pfevezméte vSechny firemni predméty

a dokumenty. At uz jde o pfistupovou kartu, klice,
mobilni telefon, notebook ¢i pocitac, ochranné pomdicky,
firemni nafadi, pfipadné firemni auto. Samorejmosti

by pro obé strany mélo byt podepsané potvrzeni, ze
zaméstnanec vratil vSe.

V den skonceni pracovnho pomeéru dejte zameéstnanci
zapoctovy list, tedy potvrzeni o zaméstnani.

Vystupni list, tedy doklad o vyrovnani zavazkd
vUci firmé, slouZi pfedevsim k zaloZeni pro vas jako
zaméstnavatele. Zaméstnanec si mdze ponechat kopii.

Bez zazadani zaméstnance po skonceni pracovniho
pomeéru pripravte potvrzeni o zdanitelnych pfijmech
ze zavislé ¢innosti a z funkénich poZitku, sraZzenych
zalohach na dan a danovém zvyhodnéni.

S odchazejicim ¢lovékem se rozlucte. Osobnég, mile
a slusné.

Do 15 dnl od skonceni zaméstnani je zaméstnavatel
povinen vydat pracovni posudek, pokud si o néj
zameéstnanec zazada.

Potvrzeni zaméstnavatele pro ucely posouzeni
naroku na podporu v nezameéstnanosti vystavuje
mzdova Ucetni, kdyz si byvaly zaméstnanec zazada.
Toto potvrzeni zaméstnanec obdrZi, kdyZ nastoupi
na Urad prace.

Nezapomerite na bezpecnostni opatfeni. Po odchodu
Clovéka zruSte vSechny jeho pfistupy, sitova hesla

a e-maily. Dorucené maily na zruSenou adresu muZete
na néjakou dobu pfesmeérovat na nadfizeného, aby
nezapadly dulezZité informace.

Odeberte jméno a kontakt na byvalého zaméstnance
napriklad z webu nebo jinych material{, aby zlstaly
stale aktualni a pouZzitelné.



