נספח א – הליך פיטורין ודוגמאות למסמכים נלווים (הופץ בחוזר מנכ"ל 12/2017) 
דוגמאות לשימושכם
אין לראות בקובץ זה יעוץ משפטי
הליך הפסקת עבודת עובד  
שלב א' -  ישיבת ועד אשר בסדר יומה יכלל 'דיון בזימון לשימוע של העובד ___'

 
בפרוטוקול הישיבה תכלל ההחלטה – 'הוחלט לזמן את העובד לשימוע'
שלב ב'  - שליחת מכתב הזמנת העובד לשימוע המכתב (עדיפות למסירה אישית)
שלב  ג'  - שימוע  - לפחות 72 שעות משליחת המכתב  - רצוי שיהיו שניים. מעסיק וממונה ישיר  

(יו"ר חייב להיות נוכח בשימוע בוועד מקומי. באגודה חבר ועד אחר יכול להחליפו. הועד הוא 'המעסיק'. ממונה ישיר-לרוב המזכיר)
חשוב לכלול בשיח בע"פ: ציון שמות הנוכחים, הצגת הנושא – הפסקת עבודה עקב ...  בהתאמה לאמור במכתב השימוע. ניתן באופן לאקוני. הבהרה כי טרם נתקבלה החלטה סופית ויש מקום לשמיעת טענותיו.

לתת לעובד ולמי מטעמו לומר את הדברים. לא להתעמת. לצאת מהנחה כי יתכן והשיחה מוקלטת. 

לאחר שהעובד יוצא, יש להעלות על כתב בנקודות מה שאמר העובד.

שלב ד' – פרוטוקול שימוע  - הכתוב בהתאמה לשיח בע"פ בשימוע. 

שלב ה' – ישיבת ועד לקבלת החלטה
הבאת מכתב השימוע ופרוטוקול השימוע בפני הועד וקבלת החלטה. 

שלב ו' –פרוטוקול ישיבת הוועד 


לכתוב בקצרה את ההחלטה כפי שהתקבלה
שלב ז' –עדכון העובד במכתב – אם הוחלט להשאירו או לחילופין הוחלט לפטרו ומועבר מכתב הפסקת עבודה (עדיפות למסירה אישית)

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

דוגמאות למסמכים נלווים
נוסח הזמנה לשימוע 

                           


תאריך     _________


לכבוד

____________

כאן






מסירה ביד באמצעות  _______

א.ג.נ.,



הנדון: הזמנה לשימוע בעניין הכוונה לסיים את עבודתך
הנני להודיעך, כי הוועד שוקל לסיים את עבודתך.

הסיבות בעטיין הוחלט לשקול את סיום עבודתך כאמור הינן כדלקמן:

_________________________________. 
(נא לפרט סיבות (לכתוב בצורה מכובדת ועניינית ולא להסתתר בגלל חוסר נעימות)
בטרם קבלת החלטה סופית בעניין הנך מוזמן/נת לישיבת שימוע אשר תתקיים ביום _____________

בשעה________ במשרדי הוועד/האגודה.

בישיבת השימוע יהיו נוכחים הח"מ ו ___________.

היה ולא תתייצב/י לשימוע ללא הסבר או נימוק סביר, יראה בך הוועד כמי שויתר על שימוע כאמור.

לאחר השימוע, יישקל נושא הפסקת עבודתך, ותינתן לך החלטה בנושא.









בכבוד רב,









____________




העתק:

תיק אישי








נוסח מכתב הפסקת עבודה
לכבוד __________                                                                                              תאריך_______ 

א.ג. נ.                                          

הנדון הפסקת עבודתך ב________
1. בהמשך לשיחתנו מ______ (שימוע) ועקב צמצומים/אי התאמה/חילוקי דעות (נא למחוק את המיותר), הננו להודיעך על הפסקת עבודתך לאלתר .  לחילופין – כי החל מ- _____ תופסק עבודתך. (למחוק מה שאינו רלוונטי)
2. הנך נדרש/ת להגיע לעבודה עד למועד הפסקת עבודתך. (סעיף זה יש לכתוב במקרה והעבודה אינה מופסקת לאלתר).

3. הננו לאשר כי התחלת בעבודה בתאריך - ______. 
4. נבקשך לסור למזכירות לצורך קבלת זכויותך.
5. הננו מאחלים לך הצלחה בהמשך דרכך.                         בכבוד רב 

_______ 

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

נוסח האמור לעיל תואם  הוראות חוקי מגן, והכל כפוף לאמור להלן.

הוראות חוקי מגן  (לא עוצ"מ) קובעות כי יש לתת לעובד/ת:

חובת שימוע בטרם משלוח/מתן  מכתב פיטורים יש לנהל שיחה/שימוע לעובד/ת. להודיע לו/ה בשיחה כי יש כוונה לפטר והמניעים.לשמוע עמדת העובד/ת. במידה ובכל זאת ולאחר השיחה מחליטים לפטר. יש לתת את המכתב עם תאריך לאחר השימוע ולאזכר את מועד השיחה במכתב.  

פיצויי פיטורין לפי תחשיב של חודש בשנה (ללא תוספות שכר או שעות נוספות או נסיעות). 

במידה והופרש תשלום לקרן פיצויים כללית יש להפנות לקרן ובמקרה של חוסר יש להשלים עד חודש לשנה. 

במידה ויש קרן שמית ובקרן יש יתרה, היתרה שייכת לעובד/ת .

פדיון חופשה במידה וצבר/ה ימי חופשה יש לפדותם.   

יתרת הבראה (לעובד/ת העובד/ת יותר משנה .  

חלף הודעה מוקדמת – החוק קובע שיש לתת הודעה בכתב . 

בחצי שנה הראשונה ההודעה היא לפי יום לחודש סה"כ עד 6 ימים. 

בחצי השנה השניה ההודעה היא  לפי יומיים וחצי לחודש סה"כ עד 21 יום.

בחלוף שנה ההודעה היא 30 יום.

במקרה של פיטורים לאלתר יש לשלם חלף הודעה מוקדמת - תשלום שכר (ללא נסיעות ונלווים). 

לעניין פנסיה –ב2008 ניתן צו הרחבה בעניין ויש לבחון צו זה ולפעול בהתאם לאמור בצו, והכל בתיאום עם רואה חשבון. 

יש לנסות ולהחתים את העובד/ת על טופס הודאת סילוק. במידה והעובד/ת מסרב/ת לחתום אין להתנות את התשלומים לעיל בחתימת העובדת.

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

נוסח של הודאת סילוק

תאריך: ________

לכבוד____________

ג.א.נ.,

 
הנדון: הודאת סילוק/כתב התחייבות
אני הח"מ  _________  ת.ז. _________, מאשר/ת בזה כי ביום _________ הסתיימה עבודתי אצלכם בהסכמה הדדית.

1.
אני מצהיר/ה כי עם קבלת הסך _______ ₪ והפניה ל - ________ (מחוק את המיותר), שולמו לי כל הכספים והזכויות המגיעים לי ו/או שיגיעו לי מכם, בקשר עם עבודתי אצלכם ו/או סיום עבודתי אצלכם לרבות, אך מבלי לפגוע מכלליות האמור, הפרשי שכר ו/או  פיצויי פיטורין ו/או פנסיה ו/או דמי חופשה ו/או פדיון חופשה ו/או דמי הבראה ו/או הודעה מוקדמת ו/או חלף הודעה מוקדמת ו/או כל זכות או טובת הנאה אחרת המגיעים לי מכוח החוזה בנינו ו/או מכוח הדין לרבות הסכמים קיבוציים/הסדרים קיבוציים/חוקות עבודה/עוצ"מ, במידה ומגיעים לי כלל.

2.
אני חותם/מת על מסמך זה לאחר שבדקתי את זכויותיי והשתכנעתי כי כל הכספים ששולמו לי משקפים את מלוא הכספים והזכויות המגיעים/ות לי ממכם ואף ביתר.

3.
אין ולא יהיו לי ו/או לבאים מכוחי כל דרישות או תביעות כלפיכם בקשר עם עבודתי או סיום עבודתי כאמור.

4.
חתימתי על מסמך זה תהווה גם הודאת סילוק כמשמעותה בסעיף 29 לחוק פיצויי פיטורין תשכ"ג – 1963, על כל הנובע והמשתמע מכך.

 
-------------

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

במקרה ועובד מתפטר ואינו מעביר מכתב התפטרות

לכבוד _______

א.ג. נ 

הנדון: הודעה על התפטרוך
1.
קיבלנו בהפתעה את הודעתך מיום ______ (בע"פ), על כוונתך לסיים את העבודה ב_______.

2.
לאור הודעה זו, עבותך תסתיים ביום ______.

3.
בכל מקרה, הננו לאחל לך הצלחה בהמשך דרכך.








בכבוד רב 








________
