Btedy w dokumentach kadrowych — check lista
1. Brak kompletnych dokumentéw w zatrudnianiu

Najczesciej brakuje:

* poprzednich $wiadectw pracy

« badan wstepnych

- szkolen BHP

- oSwiadczeh o zapoznaniu sie z regulaminem pracy/wynagrodzen
Konsekwencje:

PIP moze natozy¢ mandat nawet wtedy, jesli pracownik pracuje tylko 1

dzien. 2. Nieprawidtowo sporzagdzona umowa o prace

Najczestsze btedy:

« brak wskazania stanowiska lub zakresu czynnosci i obowigzkow

- nieprawidtowo okreslony wymiar etatu

« brak miejsca pracy

- stawka niezgodna z minimalnym wynagrodzeniem

Konsekwencje:

W razie sporu pracodawca zawsze przegrywa — liczy sie stan faktyczny, a nie to, co

wpisano. 3. Brak lub btedna ewidencja czasu pracy

Najczestsze btedy:

« brak ewidencji

« btedne naliczenia nadgodzin

- brak oznaczenia nieobecnosci (np. N, ZW, CH)

* niezgodno$¢ grafikdw z ewidencjg faktyczng
Uwaga: To tak zwany ,pewniak” przy kontrolach PIP.

4. Btedy w aktach osobowych A-B-C

Najczestsze btedy:

« dokumenty niepoukfadane chronologicznie

« btednie przypisane dokumenty (np. badania w czesci C)

- brak potwierdzenia doreczenia wypowiedzenia

- brak potwierdzenia odbioru informacji ZFSS, RODO, ryczattéw itd.
Konsekwencje:

Podczas kontroli trzeba wszystko ,odtwarzaé” — a PIP to widzi.

5. Bledy w dokumentach zwigzanych z wynagrodzeniem

Najczestsze problemy z listami ptac i dokumentacjg do nich:

« brak informaciji o sktadnikach i ich podstawach

« Zle wyliczona podstawa urlopowa

« btedne naliczenie wynagrodzenia za czas choroby

- brak podpisow (tam gdzie sg wymagane)

Konsekwencje:

Korekty list ptac, korekty do ZUS i US, wyptaty wyrobwnan pracownikom.



6. Brak kompletnej dokumentacji urlopowej

Tu btedy powtarzajg sie najczesciej:

« brak kart urlopowych

« brak planéw urlopéw

- brak potwierdzenia udzielenia urlopu

« btedne naliczenie wymiaru przy zmianie etatu
Uwaga: PIP kontroluje ten temat bardzo doktadnie.

7. Zle przeprowadzone wypowiedzenia i rozwigzania uméw

Najczestsze btedy:

« btedna forma doreczenia wypowiedzenia

- brak przyczyny (gdy wymagana)

« brak pouczenia o prawie odwotania

- brak potwierdzenia odbioru

Konsekwencje:

Koniecznos¢ przywrdcenia pracownika do pracy, a takze wyptata

odszkodowania. 8. Swiadectwa pracy — btedy formalne

Btedy pojawiajg sie az w 70% przypadkow:

« brak wszystkich okreséw zatrudnienia

« pomytki w urlopach i przerwach

- btedne kody pracy w szczegdélnych warunkach
« brak wskazania zajecia komorniczego
Konsekwencje:

Koniecznosé sprostowania wystawionego swiadectwa pracy, a takze ryzyko roszczen
pracownika.

9. Braki w dokumentacji BHP

10.

Najczesciej brakuje:

- dokumentacji powypadkowej

« potwierdzen szkolen okresowych

« karty oceny ryzyka zawodowego

- informacji o profilaktycznej opiece medycznej

Konsekwencje:

Powazne ryzyko odpowiedzialnosci karnej pracodawcy podczas kontroli.

Brak zgodnosci dokumentacji z faktycznym stanem

Przyktady:

- umowa mowi pracownik pracuje w godzinach 8-16, rzeczywistos¢: pracownik pracuje w
godzinach 6-18

- w dokumentach nie ma nadgodzin, w rzeczywistosci sg

« w papierach ' etatu, faktycznie pracownik pracuje petny etat

« regulamin wynagradzania niezgodny z realnymi wyptatami

Konsekwencje:

Przegrane sprawy w sgdzie pracy, a co za tym idzie wypfata odszkodowania dla pracownika,



korekta list pfac.



