
Pozdní příchody, neomluvená absence, falšování 
docházky, nedodržování termínů, kouření mimo 
vyhrazené prostory, alkohol na pracovišti, hrubé 
chování vůči kolegům, využívání pracovního telefonu, 
PC či auta k osobním účelům bez dovolení apod.

Jednání zaměstnance musí být zaviněné, ať už ve formě 
úmyslu (povinnosti porušit chtěl), nebo nedbalosti 
(věděl, že jeho chování může být v rozporu s pravidly).
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KDY ZAMĚSTNANEC PORUŠUJE PRAVIDLA?

Pokud neplní své závazky, které jsou dané: 

  právními předpisy
  pracovní smlouvou
  vnitřními předpisy firmy
  popisem pracovní pozice nebo činnosti
  instrukcemi nadřízených

Příklady

Co nesmí chybět?

Výpověď pro porušování 
pracovních povinností

Vytýkací dopis musí být zaměstnanci doručen do 
vlastních rukou. To v praxi znamená osobně, poštou 
(vždy do vlastních rukou pracovníka a až v případě, 
pokud nelze doručit jinak) nebo, za splnění podmínek, 
i elektronicky (e-mailem nebo prostřednictvím datové 
schránky). Dokument mějte ve 2 kopiích  – pro 
zaměstnance a firmu.

Může se stát, že zaměstnanec nechce vytýkací dopis 
převzít. Jedná se o jednostranný právní akt, podpis 
pracovníka nepotřebujete. I tak dopis řádně předejte, 
při osobním setkání vše jasně vysvětlete a mějte 
s sebou alespoň jednoho svědka, který vám toto 
potvrdí. Poté je dokument platný.

Jak na předání vytýkacího dopisu?

Musí obsahovat určité formulace a náležitosti. Při jeho 
sestavování se poraďte s právníkem vaší firmy nebo 
zástupcem personálního oddělení. Vzor vytýkacího 
dopisu najdete na konci dokumentu.

Záleží na závažnosti. Podle toho je možné přistoupit 
k jedné z následujících variant a dát zaměstnanci:

Vytýkací dopis. U méně závažných porušení, jakými   
mohou být například pozdní příchody.

Výpověď. U závažných porušení, třeba v případě 
alkoholu na pracovišti. Běží u ní klasická výpovědní 
lhůta.

Okamžité zrušení (tzv. vyhazov na hodinu). 
U zvlášť hrubého porušení, jako například okradení 
zaměstnavatele. Jde o okamžité rozvázání pracovního 
poměru bez výpovědní doby.

CO MŮŽE ZAMĚSTNAVATEL DĚLAT 
S PORUŠENÍM PRACOVNÍCH POVINNOSTÍ?

Vytýkací dopis
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JE MOŽNÉ DÁT VÝPOVĚĎ I V PŘÍPADĚ
JEN MÉNĚ ZÁVAŽNÝCH PORUŠENÍ?

Ano. A to tehdy, jestliže se jedná o soustavné 
porušování a zaměstnanec byl v posledních 6 měsících 
upozorněn vytýkacím dopisem na daný prohřešek 
či prohřešky a možnost výpovědi. Podle aktuální 
judikatury je za soustavné porušování považována 
situace, kdy zaměstnavatel eviduje 3 jednotlivá 
porušení, i různého charakteru, v určité časové 
souvislosti. Pokud jsou tyto podmínky splněny, 
je možné dát při dalším porušení zaměstnanci 
výpověď (součet porušení uvedených ve výpovědi 
a v předcházející výtce musí být právě alespoň 3).

Článek vznikl ve spolupráci s největší česko-slovenskou advokátní 
kanceláří HAVEL & PARTNERS a údaje v něm jsou aktuální k listopadu 
2023. Ačkoliv text i vzorový dokument viděly oči několika právníků, 
chápejte je prosím pouze jako informativní a s obecným charakterem, 
nikoliv jako návod. Jestliže ve vaší firmě dané téma řešíte, vždy se poraďte   
s experty na pracovní právo.

Na co si dát pozor:

Není přesně dané, co patří mezi méně závažné, 
závažné či hrubé porušení pracovních povinností. 
To v konečném důsledku může určit jen soud.

Soud přihlíží k mnoha okolnostem, jako je osobnost 
zaměstnance, pozice, kterou ve firmě zastává, 
délka pracovního poměru, jednání zaměstnance 
po porušení (typicky jestli o porušení lhal), způsob 
porušení i to, jakou majetkovou či morální újmu 
zaměstnavateli způsobil či mohl způsobit atd.

Myslete na to, že zaměstnanec se může bránit.        
Je třeba dobře posoudit míru porušení povinností. 
Pokud bude nadřízený jednat na základě emocí, 
špatně situaci vyhodnotí a soud dá za pravdu 
zaměstnanci, propuštění nemusí být platné a firmu to 
přijde draho. Bude muset zaplatit ušlou mzdu, soudní 
výlohy a případně i další nároky zaměstnance.

Výpověď pro soustavné méně závažné a závažné 
porušení pracovních povinností lze v krajních 
případech, kdy jste například jednali právě v emocích, 
vzít se souhlasem zaměstnance zpět. U okamžitého 
zrušení taková možnost již není, a tak by mělo být 
skutečně krajní variantou, používanou jen v opravdu 
závažných případech.

https://www.havelpartners.cz/?utm_source=lmc.eu&utm_medium=magazin&utm_campaign=lmc-magazin-poruseni-povinnosti
https://www.havelpartners.cz/?utm_source=lmc.eu&utm_medium=magazin&utm_campaign=lmc-magazin-poruseni-povinnosti
https://www.havelpartners.cz/?utm_source=lmc.eu&utm_medium=magazin&utm_campaign=lmc-magazin-poruseni-povinnosti


Jméno a příjmení zaměstnance

narozen (DD. MM. RRRR)

adresa (ulice a číslo popisné, město)

 

Věc: Upozornění na možnost výpovědi pro soustavné méně závažné porušování pracovních povinností vyplývající 
z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci dle ustanovení § 52 písm. g) zákona 
č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších předpisů („zákoník práce“).

 

Ode dne (DD. MM. RRRR) jste v pracovním poměru ve společnosti (název firmy, IČ, adresa zaměstnavatele), 
kde jste zaměstnaný jako (pracovní pozice).

Při podpisu pracovní smlouvy jste se zavázal k plnění základních povinností zaměstnance daných § 38 odst. 1 písm. b) 
zákoníku práce a jste povinen podle pokynů zaměstnavatele osobně konat práce v rozvržené týdenní pracovní době 
a dodržovat povinnosti vyplývající z pracovního poměru.

Podle našeho zjištění jste dne (DD. MM. RRRR) a (DD. MM. RRRR) porušil povinnosti vyplývající z právních předpisů 
vztahujících se k Vámi vykonávané práci tím, že (provinění – např. jste nepřišel na pracoviště, aniž byste se 
řádně omluvil. A své jednání jste ani následně nevysvětlil).

Oznamujeme Vám, že jste se prokazatelně dopustil méně závažného porušení povinností vyplývajících z právních 
předpisů vztahujících se k Vámi vykonávané práci. Upozorňujeme Vás, že pokud dojde k jakémukoliv dalšímu 
porušení pracovních povinností, může být Váš pracovní poměr rozvázán výpovědí podle ustanovení § 52 písm. g) 
zákoníku práce.

 

 

V (město) dne (DD. MM. RRRR)                           	 Převzal v (město) dne (DD. MM. RRRR)

 

 

………………………………..                                                 	 ………………………………..

(Název firmy)                                                                     	 (Jméno a příjmení zaměstnance)

(zast. Jméno a příjmení nadřízeného)

VYTÝKACÍ DOPIS
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Interaktivní textový dokument ke stažení zde.

https://s3.eu-central-1.amazonaws.com/cms-api.mgw.cz/lmc/0e86ecf2-d2b7-4c2c-8716-b6995b6770bf.docx

