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Krajské informační středisko pro rozvoj

zemědělství a venkova Ústeckého kraje

tel, fax: 476 703 940   mobil: 602 341 689     e-mail: oakmo@telecom.cz    www.kisuk.cz



Cíl kontroly:
Zjistit zda zaměstnavatel dodržuje ustanovení pracovněprávních předpisů                 a v případě jejich porušování požadovat nápravná opatření k odstranění zjištěných nedostatků.

Předmětem kontroly bude dodržování:
· zákona č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti a předpisů souvisejících, 

· vyhl. č. 518/2004 Sb. kterou se provádí zákon o zaměstnanosti,

· zákona č. 65/1965 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších předpisů a předpisů souvisejících, 

· NV č. 108/1994 Sb., kterým se provádí zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,

· vyhl. č. 140/1968 Sb., o pracovních úlevách a hospodářském zabezpečení studujících při zaměstnání,

· vyhl. č. 18/1991 Sb. o jiných úkonech v obecním zájmu,

· vyhl. č. 95/1987 Sb. o dodatkové dovolené pracovníků, kteří pracují s chemickými karcinogeny,

· vyhl. č. 96/1987 Sb. o zásadách pro zkrácení pracovní doby bez snížení mzdy ze zdravotních důvodů ….

· vyhl. č. 75/1967 Sb. o dodatkové dovolené pracovníků …

· zákona 475/2001 Sb., o pracovní době a době odpočinku zaměstnanců s nerovnoměrně rozvrženou pracovní dobou v dopravě

· zákona č. 245/2000 Sb., o státních svátcích, o ostatních svátcích,              o významných dnech a o dnech pracovního klidu, ve znění pozdějších předpisů

· NV č. 63/1998 Sb., o způsobu výpočtu základní částky, která nesmí být sražena povinnému z měsíční mzdy …

· zákona č. 1/1992 Sb., o mzdě, odměně za pracovní pohotovost a o průměrném výdělku a souvisejících předpisů,

· NV č. 333/1993 Sb., o stanovení minimálních mzdových tarifů…, ve znění pozdějších předpisů,

· NV č. 303/1995 Sb., o minimální mzdě, ve znění pozdějších předpisů,

· zákona č. 143/1992 Sb., o platu a odměně za pracovní pohotovost v rozpočtových a některých dalších organizacích a orgánech, ve znění pozdějších předpisů, 

· NV č. 330/2003 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů

· NV č. 469/2002 Sb., kterým se stanoví katalog prací a kvalifikační předpoklady …, ve znění pozdějších předpisů

· zákona č. 2/1992 Sb., o kolektivním vyjednávání, ve znění pozdějších předpisů,

· zákona č. 120/1990 Sb., kterým se upravují některé vztahy mezi odborovými organizacemi a zaměstnavateli, ve znění pozdějších předpisů,

· zákona č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů 

· zákona č. 118/2000 Sb., o ochraně zaměstnanců při platební neschopnosti…, ve znění pozdějších předpisů

Kontrolované období:
Maximálně 3 roky zpět 

Kontrolované osoby:
Zaměstnavatel a fyzické osoby zdržující se na pracovišti kontrolovaného zaměstnavatele.

Podklady ke kontrole vyžádané od zaměstnavatele:
· úplný výpis platných údajů z obchodního rejstříku (ne internetový)

· vnitřní podpisový řád (kdo je oprávněn jednat jménem zaměstnavatele), spisový řád

· organizační řád včetně organizačního schématu

· pracovní řád

· kolektivní smlouva

· vnitřní mzdové předpisy

· aktuální počet zaměstnanců při zahájení kontroly (kmenový a fyzický na pracovišti se týká hlavně stavebnictví, obchodu a gastronomie …); z toho cizinci, občané EU

· jmenný seznam zaměstnanců (HP, VPP) ke dni kontroly

· pracovní smlouvy vč. dodatků, jmenovací dekrety 

· pracovní náplně

· doklady o stanovení nebo sjednání mzdy

· mzdové listy

· doklady o vyplacení mzdy

· dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

· doklady o ukončení pracovního poměru (potvrzení o zaměstnání, potvrzení          o zdanitelných příjmech, přihláška-odhláška SP,ZP , kopii evid. listu pro ČSSZ…)

· evidence pracovní doby, práce přesčas, pracovní pohotovosti a noční práce

· plán dovolených

· cestovní příkazy a vyúčtování pracovních cest

· doklady o plnění povinného podílu občanů se zdravotním postižením

· seznam pracovních míst vhodných pro osoby se zdravotním postižením

· povolení práce dítěte

· povolení k získávání cizinců

· agentura – povolení ke zprostředkování zaměstnání

PODROBNÝ PROGRAM KONTROLY:

Zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti

§ 3 účastníci právních vztahů

· zda fyzické osoby jsou způsobilé býti zaměstnavatelem (ZP § 8a),

· zda fyzická osoba (zaměstnavatel) vystupuje svým jménem a ne obchodním jménem,

· zda fyzická osoba nevykonává nelegální práci

· zda cizinec nevykonává nelegální práci

· zda cizinec splňuje podmínky pro zaměstnávání stanovené zákonem o zaměstnanosti

· zda zaměstnavatel neumožňuje fyzické osobě výkon nelegální práce

· zda zaměstnavatel neumožňuje cizinci výkon nelegální práce

· zda provozovatel činnosti neumožňuje výkon činnosti dítěte bez povolení, nebo podmínky povolení porušuje

· zda zákonný zástupce dítěte neumožňuje výkon činnosti dítěte bez povolení, nebo podmínky povolení porušuje

§ 4 rovné zacházení a zákaz diskriminace při uplatňování práva na zaměstnání

· zda nabídky zaměstnání neobsahují přímé nebo nepřímé diskriminační prvky vyjmenované v  § 4,  odst. 2, 5 a  6 

· zda zaměstnavatel zajišťuje právo občana na zaměstnání jeho uplatněním v pracovním vztahu podle zákoníku práce (pracovní smlouvy, platové či mzdové výměry, DPP, DPČ)

§ 12 nabídky zaměstnání a zjišťování osobních údajů

· zda agentury nečiní nabídky zaměstnání, které  mají diskriminační charakter, nejsou v souladu s pracovněprávními předpisy, či odporují dobrým mravům

· zda zaměstnavatel při výběru zaměstnanců nevyžaduje osobní údaje nad rámec zákona

§ 13 Švarc systém

· zda právnická nebo fyzická osoba zajišťuje plnění běžných úkolů vyplývajících z předmětu její činnosti svými zaměstnanci  (výjimky viz. odst. 3)

§ 14 agentury práce

· zda „cizí agentura“ usazená v jiném státu EU  nejpozději v den zahájení činnosti na území ČR písemně oznámila MPSV údaje uvedené v zákoně a dobu, po kterou bude činnost vykonávat

· zda zaměstnavatel vysílající své zaměstnance na základě smlouvy jejímž obsahem je pronájem pracovní síly u české právnické nebo fyzické osoby má povolení ke zprostředkování od MPSV 

§ 35 oznamování volných pracovních míst a jejich obsazení

· zda zaměstnavatel do 10 kalendářních dnů oznámil ÚP volné pracovní místo a nejpozději do 10 kalendářních dnů oznámil obsazení tohoto volného místa

§ 58 agentury práce 

· zda od osoby, které je zaměstnání zprostředkováno, není požadována úhrada

· zda ve prospěch agentury nebo uživatele nejsou prováděny srážky ze mzdy nebo z jiné odměny poskytované zaměstnanci za vykonanou práci

§ 60 povolení ke zprostředkování

· zda má agentura potřebné a platné povolení ke zprostředkování zaměstnání vydané MPSV 

§ 66 přidělení zaměstnance

· zda agentura  uzavírá s fyzickou osobou za účelem výkonu práce u uživatele pracovní poměr nebo dohodu o pracovní činnosti (jako forma vyloučena DPP)

· zda  agentura své zaměstnance dočasně přiděluje k výkonu práce pro uživatele jen na základě písemné dohody o dočasném přidělení zaměstnance uzavřené s uživatelem podle zákoníku práce

§ 80 a 81-83 povinnosti zaměstnavatelů v souvislosti se zaměstnáváním zdravotně postižených

· zda zaměstnavatel plní své povinnosti (přizpůsobuje pracovní podmínky a pracovní prostředí zaměstnávání osob se zdravotním postižením, informuje ÚP   o volných místech pro tyto osoby, vede evidenci zaměstnanců se ZP  a pracovních míst, pro ně vyhrazených, …)

· zda zaměstnavatelé s více než 25 zaměstnanci v pracovním poměru plní 4 % podíl zaměstnaných osob se zdravotním postižením

· zda zaměstnavatel ohlásil ÚP způsob plnění povinného podílu

· zda byl správně vypočten průměrný roční přepočtený počet zaměstnanců v souladu s vyhl. 518/2004 Sb., část čtvrtá

· plní-li povinný podíl odvodem do státního rozpočtu, zda jej provedl do 15.2. následujícího roku 

§ 85 a 86 zaměstnávání cizinců

· zda má zaměstnavatel platné povolení k získávání cizinců (je-li toto vyžadováno podle zákona)

§ 87 hlášení o zaměstnání občana EÚ, u kterého se nevyžaduje povolení k zaměstnání

· zda zaměstnavatel nebo právnická nebo fyzická osoba písemně informuje ÚP nejpozději  v den nástupu této osoby

· zda zaměstnavatel nebo právnická nebo fyzická osoba informuje ÚP o ukončení zaměstnání nebo vyslání fyzických osob nejpozději  do 10 kalendářních dnů od skončení nebo vyslání

§ 89-92 a 93 povolení k zaměstnání cizince

· zda má cizinec platné povolení k zaměstnání (je-li toto vyžadováno podle zákona)

· zda zaměstnavatel předem písemně oznámil ÚP vyslání cizince k výkonu práce mimo místo výkonu práce (je-li toto vyžadováno podle zákona)

§ 121-123 výkon činnosti dítěte

· zda provozovatel neumožňuje výkon činnosti dítěte bez povolení, nebo porušuje podmínky tohoto povolení

· zda provozovatel činnosti zajistil soustavný dohled způsobilou osobou v případě, že jej nevykonává zákonný zástupce

· zda provozovatel činnosti zajistil vhodné podmínky (dohled provádí IBP)

· zda provozovatel činnosti má sjednáno platné pojištění pro případ náhrady škody 

· zda dítě vykonává činnost v souladu s povolením (zejména obsahově a časově)

§ 102 evidence občanů EÚ a cizinců

· zda zaměstnavatel vede evidenci

Zákon č. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů 

§ 1, odst 3 – rovné zacházení 

· zda zaměstnavatel zajišťuje rovné zacházení se všemi zaměstnanci tím, že jim zajišťuje stejné pracovní podmínky včetně odměňování za  práci (např. zaměstnanci v pracovním poměru výrazně   finančně    znevýhodněni   oproti   zaměstnancům  pracujícím   na    dohodu o provedení práce či dohodu o pracovní činnosti) 

§ 7 postihování a znevýhodňování zaměstnance

· zda nedochází k zneužití výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů na újmu jiného účastníka pracovněprávního vztahu a zda nejsou postihování zaměstnanci, kteří se domáhají svých práv zákonným způsobem

· zda nedochází k ponižování lidské důstojnosti

§ 8 vytváření a rozvíjení pracovněprávních vztahů   

· zda zaměstnavatel dodržuje povinnost pečovat o vytváření a rozvíjení pracovněprávních vztahů v souladu se zákoníkem práce, s ostatními právními předpisy a s pravidly slušnosti a dobrými mravy (často nepostupuje podle některého z ustanovení zákoníku práce, v němž není vyslovena přímá povinnost např. nedodrží § 42 ZP – není zřejmé, kterým z možných způsobů byl ukončen pracovní poměr apod.) 

§ 9 právní úkony v pracovněprávních vztazích

· zda právní úkony v pracovněprávních vztazích jsou činěny oprávněnou osobou podle výpisu z obchodního rejstříku či osobou pověřenou – prokázání zplnomocněním

§ 18 právo  na informace

· zda je zajištěno právo zaměstnanců na informace a projednání za účelem shody, nepůsobí-li u něho odborová organizace ani rada zaměstnanců nebo zástupci pro BOZ

§ 21 vnitřní předpis

· působí-li u zaměstnavatele odborová organizace je vydaný vnitřní předpis neplatný

· zda je vnitřní předpis vydán písemně a není v rozporu s právními předpisy

§ 27 založení pracovního poměru, volba, jmenování

· zda zaměstnavatel zakládá pracovní poměry v souladu s tímto ustanovením smlouvou

· zda je u vedoucích zaměstnanců zakládán pracovní poměr jmenováním (organizační schéma)

§ 29 náležitosti pracovní smlouvy 

· zda zaměstnavatel uvedl v pracovní smlouvě stanovené náležitosti, tj. druh práce, na kterou je zaměstnanec přijímán, místo výkonu práce a den nástupu do práce

§ 29a konkurenční doložka

· uzavřel-li zaměstnavatel se zaměstnancem zvláštní dohodu v souladu              s ustanovením odst. 1-7 ,  zda její podmínky nejsou v rozporu s dobrými mravy

§ 30 pracovní poměr na dobu určitou

· zda pracovní poměr na dobu určitou není prodlužován na dobu delší než dva roky s výjimkou odst. 3

§ 31 sjednání zkušební doby 

· zda je splněna podmínka písemného sjednání zkušební doby nejpozději v den nástupu do práce, příp. zda není zkušební doba dodatečně prodlužována (je-li sjednána zkušební doba, a zaměstnanec ke svému podpisu připojí datum které je pozdější než datum nástupu do zaměstnání, zkušební doba je sjednána neplatně)

§ 32 uzavření pracovní smlouvy

· zda zaměstnavatel  uzavřel pracovní smlouvu písemně (u pracovního poměru delšího než 1 měsíc) a 1 výtisk pracovní smlouvy vydal zaměstnanci  

· zda jsou zaměstnanci písemně informováni o právech a povinnostech (pokud nejsou uvedeny v pracovní smlouvě) a o základních informacích o zaměstnavateli

§ 35 povinnosti vyplývající z pracovního poměru 

· zda zaměstnavatel dodržuje tyto povinnosti:

         - přiděluje zaměstnanci práci podle pracovní smlouvy, 

         - platí za vykonanou práci mzdu , 

         - dodržuje ostatní pracovní podmínky stanovené právními předpisy nebo

           kolektivní nebo pracovní smlouvou. 

· zda zaměstnavatel seznámil zaměstnance při nástupu do práce s pracovním řádem a s právními předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

· působí-li u zaměstnavatele odborová organizace, zda předkládá zprávu o sjednaných nových pracovních poměrech tomuto odborovému orgánu

§ 36 změna sjednaných pracovních podmínek 

· zda zaměstnavatel provádí změnu obsahu pracovní smlouvy (sjednaných pracovních podmínek) písemně a v souladu se souhlasem obou stran

§ 38 pracovní cesta a přeložení 

· zda vysílání zaměstnance na pracovní cesty je dohodnuto v pracovní nebo jiné smlouvě 

· je-li zaměstnanec přeložen k výkonu práce do jiného místa – nutný jeho souhlas

§ 38a   agenturní zaměstnávání

· zda zaměstnavatel (resp. uživatel) dodržuje podmínky pro agenturní zaměstnávání

§ 43 rozvázání pracovního poměru dohodou

· zda dohoda o rozvázání pracovního poměru  byla  uzavřena písemně; zda byly uvedeny důvody rozvázání pracovního poměru vyžádal-li si to zaměstnanec;

· zda dohoda obsahuje souhlasné projevy zaměstnance i zaměstnavatele

· zda zaměstnanec obdržel jedno vyhotovení dohody (absence písemné formy nečiní právní úkon ukončení pracovního poměru dohodou neplatným)

§ 44 výpověď

· zda byla výpověď učiněna písemně

· zda je výpovědní důvod skutkově vymezen tak, aby jej nebylo možno zaměnit

· zda byla doručena druhému účastníku

§ 45 výpovědní doba

· zda jsou dodržovány výpovědní doby příslušné ke způsobu rozvázání pracovního poměru

§ 46 výpověď daná zaměstnavatelem

· zda zaměstnavatel splnil podmínky pro využití možnosti skončení pracovního poměru podle odst. 1 písm. a-c); 

· zda při výpovědi podle odst. 1 písm. f) část za středníkem zaměstnavatel může doložit písemné upozornění zaměstnance na možnost výpovědi v souvislosti s porušováním pracovní kázně

§ 55 způsob okamžitého zrušení pracovního poměru 

· zda zaměstnavatel okamžité zrušení pracovního poměru provedl písemně,          v okamžitém zrušení pracovního poměru je skutkově vymezen důvod a je prokazatelně doručeno zaměstnanci; 

· je-li v textu okamžitého zrušení uvedeno  datum zrušení, zaměstnavatel musí prokázat, že zaměstnanec písemnost tento den převzal; 

· je-li písemnost zaslána prostřednictvím držitele poštovní licence a je-li v textu datum okamžitého zrušení, musí datum uvedené v textu souhlasit s datem převzetí písemnosti na doručence; 

· odmítne-li zaměstnanec převzít doklad o okamžitém zrušení v přítomnosti dvou svědků, kteří tuto skutečnost na dokladu potvrdí svým podpisem, považuje se doklad za doručený; 

· nepřevezme-li zaměstnanec písemnost od držitele poštovní licence v úložní době či odmítne-li převzetí  - právní účinnost nastane v souladu s § 266 a ZP 

§ 58 zrušení pracovního poměru ve zkušební době  

· zda je zachována písemná forma  o  zrušení  pracovního  poměru  ve zkušební době (absence písemné formy nečiní zrušení pracovního poměru ve zkušební době neplatným)

§ 59 účast odborových orgánů při rozvázání pracovního poměru

· působí-li u zaměstnavatele odborový orgán, jak plní zaměstnavatel povinnost projednávání případně vyžadování souhlasu, jedná-li se o funkcionáře odborového orgánu

§ 60 pracovní posudky a potvrzení o zaměstnání  

· zda zaměstnavatel vydává zaměstnanci na jeho žádost posudek o pracovní činnosti do 15 dnů od jeho žádosti  (není-li naplněna podmínka, že posudek není povinen vydat dříve než v době dvou měsíců před skončením pracovního poměru)

· zda zaměstnavatel vydá zaměstnanci potvrzení o zaměstnání a uvádí v něm všechny údaje předepsané v NV č. 108/1994 Sb., § 3,

§ 60a odstupné

· zda zaměstnavatel vyplácí odstupné při skončení pracovního poměru z důvodů uvedených v § 46 odst. 1 písm. a-c) v zákonné výši nebo zvýšené podle kolektivní smlouvy či vnitřního předpisu

§ 70 a 71 vedlejší pracovní poměr, vedlejší činnost

· zda je vedlejší pracovní poměr sjednán na kratší dobu než je stanovená týdenní pracovní doba

· zda vedlejší činnost spočívá v práci jiného druhu než je sjednání na hlavní pracovní poměr

§§ 83a, 84, 85, 87, 89, 90, 92, 96 – kontrolovat jen v souvislosti s kontrolou mezd, příplatků, průměrného výdělku apod.

§ 83a délka pracovní doby

· zda stanovená délka pracovní doby je v souladu s režimem provozu

· zda u zaměstnanců mladších 16 let činí nejvýše 30hodin týdně a nepřesahuje 6 hodin denně

· zda další zkrácení pracovní doby je provedeno bez snížení mzdy a na základě kolektivní smlouvy nebo vnitřního předpisu

§ 84 a 85 rozvržení pracovní doby

· zda je dodržován stanovený rozvrh pracovních směn (při rovnoměrném rozvržení délka směny max. 9 hodin) a zda jsou s ním zaměstnanci seznámeni nejpozději dva týdny před jeho účinností 

· zda jsou při nerovnoměrně rozvržené pracovní době prováděny písemné rozvrhy stanovené týdenní pracovní doby

§ 87 začátek a konec pracovní doby

· zda zaměstnavatel stanovil začátek a konec pracovní doby

· § 89 přestávky v práci

· zda zaměstnavatel poskytuje zaměstnancům přestávky na jídlo a oddech

§ 90 a 92 nepřetržitý odpočinek

· zda zaměstnavatel dodržuje stanovené doby odpočinku

§ 94 evidence pracovní doby 

· zda zaměstnavatel vede evidenci pracovní doby, práce přesčas (a to i u těch zaměstnanců, kteří mzdu za práci přesčas mají zahrnutu v základní mzdě, protože lze zahrnout max. 150 hodin za rok) , pracovní pohotovosti a noční práce u jednotlivých zaměstnanců  (resp. nevede-li 2 různé evidence – přehled skutečně odpracovaných hodin a přehled jako podklad pro mzdy)

· zda zaměstnanci po „odpíchnutí“ konce pracovní doby nejsou zaměstnavatelem donucování pokračovat v práci

§ 96 práce přesčas

· zda při nařízené přesčasové práci nejsou překračovány stanovené limity

§ 102 základní výměra dovolené

· zda zaměstnavatel poskytuje dovolenou v délce, na kterou má zaměstnanec nárok (státní správa 5 týdnů; podnikatelská sféra může i více, ale všem zaměstnancům jinak by se jednalo o diskriminaci; nárok na dodatkovou dovolenou řeší § 105) 

§ 104 dovolená za odpracované dny

· zda zaměstnavatel poskytuje dovolenou za odpracované dny

§ 109 čerpání dovolené 

· zda zaměstnavatel poskytl zaměstnanci dovolenou tak, aby skončila nejpozději do konce příštího kalendářního roku (v případech, kdy zaměstnanec nemohl vyčerpat dovolenou v kalendářním roce z naléhavých provozních důvodů nebo proto, že zaměstnavatel neurčil její čerpání nebo pro překážky v práci)

· zda zaměstnavatel  plní povinnost určit zaměstnanci, jehož pracovní poměr k témuž zaměstnavateli trval po celý kalendářní rok, čerpání alespoň čtyř týdnů dovolené v kalendářním roce (má-li na ně nárok)

· zda zaměstnavatel krátí nárok zaměstnanci, který neodpracoval celý kalendářní rok, případně z důvodu uvedeného v § 11 NV č. 108/1994  Sb.

· zda zaměstnavatel postupuje v souladu s větou třetí a větami následujícími    odst. 2

§ 110b náhrada mzdy za nevyčerpanou dovolenou 

· zda zaměstnavatel poskytl zaměstnanci náhradu mzdy v souladu se zákonem, nenařídil-li její čerpání

§ 129 a 130 prostoje, přerušení práce pro nepříznivé povětrnostní vlivy, ostatní překážky na straně zaměstnavatele

· zda zaměstnavatel vyplácí stanovené náhrady mzdy, když zaměstnanci nemohou konat práci a nejsou převedeni na jinou práci

§ 232 povinnost zaměstnavatele zajišťovat plnění svých úkolů především zaměstnanci v pracovním poměru

· zda zaměstnavatel jen výjimečně k plnění těchto úkolů nebo k zabezpečení potřeb uzavírá s fyzickými osobami také dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr (viz § 13 zákona č. 435/2004)

§ 236 dohoda o provedení práce  

· zda zaměstnavatel dodržuje podmínky, za nichž je možno uzavřít se zaměstnancem dohodu o provedení práce (porušení tím, že v dohodě - písemném vyhotovení nebo písemném záznamu o ústně uzavřené dohodě, nevymezí pracovní úkol, sjednanou odměnu za jeho provedení  a předpokládaný rozsah práce (max. 100 hodin/rok u jednoho zaměstnavatele načítaně)

· zda dohoda obsahuje stanovené náležitosti tj. vymezení pracovního úkolu, sjednaná odměna a doba provedení

§ 237 a 238 dohoda o pracovní činnosti

· zda je dohoda uzavřena písemně a je v ní uvedena sjednaná práce, sjednaná odměna a doba účinnosti

· zda sjednaný výkon práce nepřesahuje v průměru polovinu stanovené týdenní pracovní doby (dodržování rozsahu nejvýše přípustné pracovní doby se posuzuje za celou dobu platnosti dohody, nejdéle za období 12 měsíců

§ 246 uspokojení nároků zaměstnavatele

· zda dohoda o srážkách ze mzdy na uspokojení nároku zaměstnavatele je sjednána písemně (jinak je neplatná) 

· zda výše srážky byla stanovena v souladu s NV č. 63/1998 Sb.

Zákon č. 245/2000 Sb., o státních svátcích, o ostatních svátcích, o významných dnech a dnech pracovního klidu, ve znění pozdějších předpisů

zjistit zda zaměstnavatel postupuje v souladu s § 6 zákona č. 1/1992 Sb. 

· za dobu práce ve svátek přísluší zaměstnanci dosažená mzda a náhradní volno v rozsahu doby odpracované ve svátek poskytnuté nejpozději do konce třetího kalendářního měsíce po výkonu práce (za NV přísluší mzda ve výši průměrného výdělku); neposkytne-li zaměstnavatel NV přísluší zaměstnanci příplatek ke mzdě nejméně ve výši průměrného výdělku

Zákon č. 1/1992 Sb., o mzdě, odměně za pracovní pohotovost a o průměrném výdělku, ve znění pozdějších předpisů

 § 4  mzda

· zda zaměstnavatel za vykonanou práci vyplácí mzdu,

· zda mzda   je  sjednávána   v pracovní  smlouvě  nebo  jiné  smlouvě  nebo          v kolektivní smlouvě,

· zda mzda  je  vyplácena  ve  výši  a  za  podmínek  stanovených  tímto zákonem nebo   zákoníkem práce

§ 4a   stejná mzda za stejnou práci  

· zda za práci stejné hodnoty je poskytována zaměstnancům stejná mzda a to jak mužům tak ženám  

§ 5  mzda a náhradní volno za práci přesčas  

· zda zaměstnavatel za práci přesčas poskytuje  vedle  mzdy  příplatek  ve výši  nejméně  25% průměrného výdělku, nebo náhradní volno v těch případech, kdy byla mzda sjednána v kolektivní, pracovní nebo jiné smlouvě již s přihlédnutím k případné práci přesčas 

§ 6  mzda a náhrada mzdy za svátek 

· zda zaměstnavatel za práci ve svátek poskytuje náhradní volno v rozsahu práce konané ve svátek nebo příplatek k dosažené mzdě tehdy, jestliže se na tom zaměstnavatel  se zaměstnancem dohodl

· zda zaměstnanci odměňovanému hodinovou mzdou, který nemohl pracovat v důsledku svátku, je vyplácena náhrada mzdy

§ 7  mzda za práci ve ztíženém a zdraví škodlivém pracovním prostředí a za práci v noci 

· zda zaměstnavatel zaměstnancům za práci ve ztíženém a zdraví škodlivém prostředí a za práci v noci vyplácí příplatek podle  nařízení vlády nebo kolektivní smlouvy 

§ 10  splatnost mzdy  

· zda zaměstnavatel dodržuje ustanovení o splatnosti mzdy, a to:

určení pravidelného  termínu výplaty mzdy v souladu s § 32 odst. 3 písm. e) ZP

o   splatnosti   po    vykonání    práce,   avšak   nejpozději   v kalendářním                                    měsíci následujícím   po  měsíci,  ve  kterém   vznikl  zaměstnanci   nárok   na  mzdu  nebo některou její složku,

· zaměstnavatel  vyplatí  zaměstnanci  před  nastoupením  dovolené na  zotavenou mzdu splatnou během dovolené,

· při  skončení  pracovního poměru  vyplatí zaměstnavatel  zaměstnanci  mzdu  na jeho žádost v den skončení pracovního poměru

§ 11  výplata mzdy  

· zda zaměstnavatel dodržuje ustanovení o výplatě mzdy, a to:

· mzda  je  vyplácena  v  pracovní době a na pracovišti, případně zaslána k výplatě zaměstnanci, který se nemůže dostavit k výplatě z vážných důvodů,

· při měsíčním vyúčtování  je zaměstnanci vydán písemný doklad obsahující údaje jednotlivých složkách mzdy a o provedených srážkách,

· je  vyhověno   žádosti  zaměstnance  poukázat   určenou  částku  mzdy  na   účet u  banky

§ 12  srážky ze mzdy 

· zda zaměstnavatel neprovádí srážky ze mzdy zaměstnance bez dohody o srážkách ze mzdy (s výjimkou srážek ze mzdy v zákoně taxativně vyjmenovaných, např. záloha na daň z příjmů, pojistné na sociální zabezpečení a další srážky)

§ 14  minimální mzdové tarify  

· zda zaměstnavatel, u něhož není uzavřena kolektivní smlouva nebo mzda není v kolektivní smlouvě sjednána, nevyplácí zaměstnanci mzdu nižší než činí příslušný minimální mzdový tarif stanovený NV č. 333/1993 Sb., ve znění pozdějších předpisů 

§ 17  průměrný výdělek pro pracovněprávní účely  

· zda jsou dodrženy podmínky pro výpočet průměrného výdělku, a to:

· zjištění   průměrného   výdělku   z  hrubé  mzdy  zúčtované  zaměstnanci  k výplatě v rozhodném období a z doby odpracované v tomto období,

· rozhodným obdobím je předchozí kalendářní čtvrtletí,

· je  používán   pravděpodobný výdělek, jestliže zaměstnanec v rozhodném

          období neodpracoval alespoň 22 dnů,

· je zvýšen průměrný výdělek  na  výši odpovídající  minimální mzdě tehdy,

· jestliže je průměrný výdělek zaměstnance nižší než minimální mzda

§ 18  sjednání mzdy, umožnění nahlížet do předpisů  

zda:

· je sjednána nebo stanovena mzda písemně před výkonem práce,  

· zaměstnavatel   předem  projedná  poskytování  mzdy  s  příslušným  odborovým orgánem (není-li mzda sjednána v pracovní nebo kolektivní smlouvě), 

· zaměstnavatel   umožní   zaměstnanci   nahlížet   do   právních   předpisů,   které upravují poskytování mzdy nebo do vnitřního mzdového předpisu

Nařízení vlády č. 333/1993 Sb., o stanovení minimálních mzdových tarifů a mzdového zvýhodnění za práci ve ztíženém a zdraví škodlivém pracovním prostředí a za práci v noci

§ 2 výše minimálních tarifů

· zkontrolovat zda jsou minimální tarify stanoveny v souladu se zařazením a platnou výší tarifních stupňů v kontrolovaném období

· zkontrolovat zda zaměstnavatel v případě krácení podle odst. 4 písm. a - d) postupuje v souladu s ustanovením o % krácení tarifu

§ 3 charakteristiky tarifních stupňů a příklady prací

· zkontrolovat podle popisu práce, zda jsou zaměstnanci zařazeni do tarifních stupňů podle příkladů prací (příloha č. 1- zaměstnanec se zařazuje do tarifního stupně podle činnosti zařazené v nejvyšším stupni příkladů prací)

§ 4 příplatek za práci ve ztíženém a zdraví škodlivém prostředí

· zkontrolovat zda zaměstnavatel vyplácí příplatek v souladu s přílohou 2 NV, pouze za celé hodiny a v odpovídající výši

§ 5 příplatek za práci v noci

· zkontrolovat zda zaměstnavatel vyplácí příplatky za práci v noci tj. za práci mezi 22 – 6 hodinou 

· zda se příplatek poskytuje pouze za odpracované celé hodiny

Nařízení vlády č. 303/1995 Sb., o minimální mzdě, ve znění pozdějších předpisů

§ 2 výše minimální mzdy

· zkontrolovat zda MM je použita v daném období ve správné výši (je-li při změně MM nový mzdový výměr)

· zkontrolovat zda zaměstnavatel v případě krácení podle písm. c – f) postupuje v souladu s ustanovením o % krácení tarifu

Zákon č. 143/1992 Sb., o platu a odměně za pracovní pohotovost v rozpočtových a některých dalších organizacích a orgánech, ve znění pozdějších předpisů, 

§ 4 platové třídy a minimální tarify

· zda je zaměstnanec zařazen do platové třídy podle druhu práce a požadované nejnáročnější práce (NV č. 469/2002 Sb.)

· zda pro zařazení do platové třídy splňuje kvalifikační předpoklady (neplní-li, zda je postupováno podle NV č. 330/2003 Sb. § 4 odst. 8)

§ 5 příplatek za vedení

· zkontrolovat oprávněnost přiznaného příplatku za vedení a jeho výši v souladu s NV č. 330/2003 Sb.

§ 6 příplatek za zastupování

· je-li zastupujícímu vedoucímu zaměstnanci vyplácen i příplatek za vedení příslušící zastupovanému zaměstnanci, zkontrolovat zda mu není souběžně vyplácen i jemu příslušící příplatek za vedení

§ 7 příplatek za noční práci

· zda výše vyplaceného příplatku za noční práci odpovídá 20% průměrného hodinového výdělku

§ 8 příplatek za práci v S+N

· zda výše vyplaceného příplatku za práci v S+N odpovídá 25% průměrného hodinového výdělku

§ 9 hodnostní příplatek

· zda výše vypláceného hodnostního příplatku odpovídá přiznané hodnosti

§ 10 + 14 práce přesčas a práce ve svátek

· zda za vykonanou práci přesčas je zaměstnanci, kromě části platového tarifu, osobního a zvláštního příplatku za hodinu práce, vyplacen příplatek  ve výši: 

· 25%
za práci přesčas v běžný pracovní den

· 50%
za práci přesčas v dny nepřetržitého odpočinku

· 100%
za práci ve svátek

· zaměstnavatel je povinen vést evidenci práce přesčas

· zda zaměstnavatel neproplácí práci přesčas vykonanou zaměstnancem, kterému přísluší příplatek za vedení nebo hodnostní příplatek neboť je mu plat stanoven s přihlédnutím k případné práci přesčas, kterou je možné nařídit, v rozsahu 150 hodin v kalendářním roce; to neplatí v případě práce přesčas v noci, v den pracovního klidu, při nařízené nebo dohodnuté pohotovosti. Zaměstnavatel je povinen vést evidenci práce přesčas i u těch zaměstnanců, kteří mají plat stanoven s přihlédnutím k případné práci přesčas, 

§ 11 zvláštní příplatek

· zda zvláštní příplatek je vyplácen v souladu s NV č. 330/2003 Sb.

§11a dělená směna

· má-li zaměstnanec rozdělenou směnu na dvě nebo více částí a je mu poskytnut příplatek ve výši 20,- Kč za každou takto rozdělenou směnu (dělená směna je souvislé přerušení práce nebo jejich souhrn v délce alespoň dvě hodiny, vede-li zaměstnavatel o dělených směnách evidenci)

§ 16 splatnost platu

· zkontrolovat zda zaměstnavatel stanovil v souladu s § 32 odst. 3 písm. e) ZP termín výplaty a je-li zaměstnavatelem dodržován

§ 18 srážky z platu

· jsou-li ve mzdovém listě jiné srážky než vyjmenované v odst. 1, musí zaměstnavatel doložit písemný souhlas zaměstnance se srážkou, jinak je srážka neoprávněná 

§ 19 pracovní pohotovost

· pracovní pohotovost na pracovišti:

· 50%
mimo pracovní dobu

· 100%
v den pracovního klidu

· pracovní pohotovost mimo pracoviště:

· 15%
mimo pracovní dobu

· 25%
v den pracovního klidu

Příplatek = poměrná část platového tarifu, osobního příplatku a zvláštního příplatku

Nařízení vlády č. 330/2003 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů

· zda jsou zaměstnanci zařazování do platové třídy podle nejnáročnější práce, kterou mají uvedenu v pracovní náplni, není-li v katalogu zařadí se podle práce srovnatelné náročnosti

Nařízení vlády č. 469/1992 Sb., kterým se stanoví katalog prací a kvalifikační předpoklady …, ve znění pozdějších předpisů

· zda jsou zaměstnanci zařazeni v souladu s přílohou ke Katalogu prací ve správném oboru činnosti

Zákon č. 2/1991 Sb., o kolektivním vyjednávání, ve znění pozdějších předpisů

§ 4 platnost a účinnost KS

· zda předložená KS je platná pro kontrolované období

· zda mzdová ujednání obsažená v KS:

· nejsou v rozporu s právními předpisy

· neupravují nároky zaměstnanců v menším rozsahu než KS vyššího stupně
· nezaručují zaměstnancům mzdové nároky ve větším rozsahu než je rozsah stanovený KS vyššího stupně jako nejvýše přípustný,
§ 5 závaznost kolektivní smlouvy uzavřené organizací zaměstnavatelů

· zjistit zda se na zaměstnavatele, který sám neuzavřel KS, vztahuje ustanovení odst. 2:

je-li členem organizace zaměstnavatelů, která uzavřela KS, je závazná pro všechny členy této organizace

· zda je při působnosti více odborových organizací u zaměstnavatele postupováno v souladu se zákonem 120/1990 Sb.

Zákon č. 119/1992 Sb.,o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů 

§  2  pracovní cesta 

· zda zaměstnavatel dobu od nástupu zaměstnance na cestu k výkonu práce do jiného místa, než je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, do návratu zaměstnance z této cesty, posuzuje jako pracovní cestu

§ 3  povolení pracovní cesty   

· zda zaměstnavatel vysílající zaměstnance na pracovní cestu určí místo jejího nástupu,  místo výkonu práce, dobu trvání, způsob dopravy a ukončení pracovní cesty s přihlédnutím k oprávněným zájmům zaměstnance

§ 4  právo na náhrady   

· zda zaměstnavatel poskytl všechny z dále uvedených   náhrad:

· prokázané jízdní výdaje,

· prokázané výdaje za ubytování,

· stravné za zákonem stanovených podmínek,

· prokázané nutné vedlejší výdaje

§ 5  stravné 

· zda zaměstnavatel zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu vyplácí stravné ve výši jak stanoví zákon, příp. kolektivní smlouva nebo vnitřní předpis

§ 7  náhrady za použití silničních motorových vozidel k pracovní cestě  

· zda zaměstnavatel dodržuje základní   sazby náhrad za používání silničních motorových vozidel a výše průměrných cen pohonných hmot

§ 9  jiné a vyšší náklady
 

· zda zaměstnavatel neposkytuje  zaměstnancům i  jiné  náhrady  související s pracovní cestou,  s  jinými  změnami  místa  výkonu  práce  a s přijetím do zaměstnání   nebo  vyšší   náhrady,  než   stanoví  zákon o cestovních náhradách, aniž by poskytování těchto  náhrad sjednal  v kolektivní smlouvě, či  pracovní smlouvě nebo stanovil  ve  vnitřním  předpisu  

§ 12  stravné - zahraničí 

· zda zaměstnavatel při zahraniční pracovní cestě poskytne zaměstnanci stravné v cizí měně a ve výši stanovené Ministerstvem financí

§ 15  vyloučení souběhu náhrad poskytovaných v české a cizí měně 

· zda zaměstnavatel správně účtuje stravné v případech zahraničních  pracovních cest, kratších než 12 hodin 

§ 21  poskytnutí zálohy 

· zda zaměstnavatel poskytuje zálohy na náhrady výdajů při pracovní cestě na žádost zaměstnance, a to až do výše předpokládané náhrady výdajů, v cizí měně 

· zda zaměstnavatel provede do deseti pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů vyúčtování pracovní cesty a uspokojí oprávněné nároky zaměstnance 

Zákon č. 118/2000 Sb., o ochraně zaměstnanců při platební neschopnosti zaměstnavatele, ve znění pozdějších předpisů

§ 7 odst. 1 výzva úřadu práce k předložení seznamu dlužných mzdových nároků

· kontrola v případě nesplní-li zaměstnavatel povinnost předložit na výzvu do 14 dnů písemně seznam dlužných mzdových nároků všech svých zaměstnanců za rozhodné období včetně dokladu, že provedl za rozhodné období srážky a odvody na SP a ZP a daň
POZOR § 7 odst. 2 – kontrolu možné provést pouze se souhlasem správce konkurzní podstaty viz zákon č. 328/1991 Sb., § 14 odst. 1 písm. d)

Vydává: KIS ÚK pro rozvoj zemědělství a venkova
Most, 24.1.2006
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