CHECKLISTA PRZED KONTROLĄ PAŃSTWOWEJ INSPEKCJI PRACY 
Checklistę przygotowano z myślą o działach HR, kadr, płac i zarządzania. Jej celem jest pomoc w przygotowaniu do kontroli Państwowej Inspekcji Pracy (PIP). Przejdź przez każdy punkt, zaznacz zgodność i zapisz uwagi. Przechowuj checklistę jako dowód audytu wewnętrznego. 
1. Dokumentacja pracownicza 
	Lp. 
 
	Punkt kontroli 
 
	✔ 
 
	✘ 
 
	Uwagi 
 

	1 
 
	Czy dla każdego pracownika prowadzona jest teczka osobowa podzielona na części A, B, C i D? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	2 
 
	Czy umowa o pracę została podpisana przed rozpoczęciem pracy? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	3 
 
	Czy dokumentacja zawiera aktualne orzeczenia lekarskie o zdolności do pracy? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	4 
 
	Czy znajdują się dokumenty potwierdzające odbycie szkoleń BHP? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	5 
 
	Czy przechowywane są kopie dokumentów tożsamości i kwalifikacji zawodowych? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	6 
 
	Czy pracownik podpisał zakres obowiązków i regulamin pracy? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	7 
 
	Czy dokumenty są zgodne z rozporządzeniem o dokumentacji pracowniczej? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	8 
 
	Czy świadectwa pracy są prawidłowo wystawiane i przechowywane? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	9 
 
	Czy aneksy i porozumienia zmieniające umowę są dołączone do akt? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	10 
 
	Czy akta osobowe są przechowywane zgodnie z RODO? 
 
	 
 
	 
 
	 
 


2. Czas pracy 
	Lp. 
 
	Punkt kontroli 
 
	✔ 
 
	✘ 
 
	Uwagi 
 

	1 
 
	Czy prowadzona jest indywidualna ewidencja czasu pracy dla każdego pracownika? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	2 
 
	Czy ewidencja zawiera godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy oraz przerwy? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	3 
 
	Czy są udokumentowane nadgodziny oraz sposób ich rekompensowania? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	4 
 
	Czy dni wolne i praca w dni wolne są ewidencjonowane zgodnie z przepisami? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	5 
 
	Czy stosowane są harmonogramy pracy i są one udostępniane pracownikom? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	6 
 
	Czy rozkład czasu pracy jest zgodny z systemem pracy określonym w umowie? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	7 
 
	Czy pracownicy mają dostęp do własnej ewidencji czasu pracy? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	8 
 
	Czy są dokumentowane dyżury oraz czas ich trwania? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	9 
 
	Czy czas pracy zdalnej jest rejestrowany i zatwierdzany? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	10 
 
	Czy dane w ewidencji czasu pracy są zgodne z danymi płacowymi? 
 
	 
 
	 
 
	 
 


3. Wynagrodzenia 
	Lp. 
 
	Punkt kontroli 
 
	✔ 
 
	✘ 
 
	Uwagi 
 

	1 
 
	Czy wypłata wynagrodzeń następuje zgodnie z terminami określonymi w regulaminie? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	2 
 
	Czy listy płac są prowadzone i zawierają wszystkie elementy wynagrodzenia? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	3 
 
	Czy wysokość wynagrodzenia zasadniczego jest zgodna z umową? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	4 
 
	Czy są prawidłowo naliczane dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	5 
 
	Czy premie i nagrody mają podstawę w aktach wewnętrznych firmy? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	6 
 
	Czy są prowadzone paski wynagrodzeń dla każdego pracownika? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	7 
 
	Czy składki ZUS i zaliczki PIT są naliczane i odprowadzane terminowo? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	8 
 
	Czy potrącenia z wynagrodzeń są zgodne z przepisami i upoważnieniami? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	9 
 
	Czy dokumentacja wynagrodzeniowa podlega ochronie danych osobowych? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	10 
 
	Czy zachowana jest zasada równości wynagrodzeń na tych samych stanowiskach? 
 
	 
 
	 
 
	 
 


4. Urlopy i nieobecności 
	Lp. 
 
	Punkt kontroli 
 
	✔ 
 
	✘ 
 
	Uwagi 
 

	1 
 
	Czy prowadzona jest ewidencja urlopów wypoczynkowych i na żądanie? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	2 
 
	Czy pracownicy składają wnioski urlopowe, które są zatwierdzane przez przełożonych? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	3 
 
	Czy są dokumentowane urlopy rodzicielskie, macierzyńskie i ojcowskie? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	4 
 
	Czy pracownik otrzymuje informacje o liczbie przysługujących dni urlopu? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	5 
 
	Czy są rozliczane dni urlopu zaległego w odpowiednim terminie? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	6 
 
	Czy w dokumentacji znajdują się zwolnienia lekarskie i potwierdzenia ich dostarczenia? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	7 
 
	Czy zasiłki chorobowe są naliczane zgodnie z przepisami ZUS? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	8 
 
	Czy są prowadzone ewidencje usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecności? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	9 
 
	Czy pracownicy informowani są o procedurach dotyczących urlopów i zwolnień? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	10 
 
	Czy nieobecności są prawidłowo wykazane w listach płac i ewidencjach? 
 
	 
 
	 
 
	 
 


5. BHP 
	Lp. 
 
	Punkt kontroli 
 
	✔ 
 
	✘ 
 
	Uwagi 
 

	1 
 
	Czy każdy pracownik odbył szkolenie wstępne i okresowe BHP? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	2 
 
	Czy posiadana jest ocena ryzyka zawodowego dla każdego stanowiska? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	3 
 
	Czy stanowiska pracy są zgodne z przepisami ergonomii? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	4 
 
	Czy są prowadzone rejestry wypadków przy pracy? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	5 
 
	Czy dokumentacja powypadkowa zawiera wszystkie wymagane protokoły? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	6 
 
	Czy firma posiada aktualne instrukcje BHP dla każdego stanowiska? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	7 
 
	Czy wyznaczone są osoby odpowiedzialne za pierwszą pomoc i ewakuację? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	8 
 
	Czy pracodawca realizuje obowiązki wynikające z przepisów ppoż? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	9 
 
	Czy środki ochrony indywidualnej są wydawane i ewidencjonowane? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	10 
 
	Czy przeprowadzane są kontrole stanu BHP i dokumentowane nieprawidłowości? 
 
	 
 
	 
 
	 
 


6. Zatrudnianie cudzoziemców 
	Lp. 
 
	Punkt kontroli 
 
	✔ 
 
	✘ 
 
	Uwagi 
 

	1 
 
	Czy cudzoziemcy posiadają ważne zezwolenia na pracę lub oświadczenia? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	2 
 
	Czy dokumenty tożsamości i pobytowe są przechowywane w aktach osobowych? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	3 
 
	Czy pracownicy cudzoziemscy są zgłoszeni do ZUS i PIT? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	4 
 
	Czy warunki zatrudnienia cudzoziemców są zgodne z zezwoleniem lub oświadczeniem? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	5 
 
	Czy pracodawca zgłasza cudzoziemców do urzędów w wymaganym terminie? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	6 
 
	Czy stawki wynagrodzeń dla cudzoziemców nie odbiegają od stawek dla obywateli? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	7 
 
	Czy są dokumenty potwierdzające znajomość języka lub przeszkolenie stanowiskowe? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	8 
 
	Czy czas pracy cudzoziemców jest zgodny z obowiązującymi przepisami? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	9 
 
	Czy cudzoziemcy mają dostęp do informacji o swoich prawach w zrozumiałym języku? 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	10 
 
	Czy są prowadzone audyty zgodności zatrudnienia cudzoziemców z przepisami? 
 
	 
 
	 
 
	 
 


PODSUMOWANIE I REKOMENDACJE 
Najczęstsze niezgodności: 
- Braki w dokumentacji pracowniczej
- Nieprawidłowe naliczanie nadgodzin
- Opóźnienia w wypłatach
- Brak aktualnych szkoleń BHP
- Zatrudnianie cudzoziemców bez zezwoleń. 

Zalecenia:
- Regularne audyty wewnętrzne
- Utrzymanie aktualności dokumentów
- Szkolenie zespołu z prawa pracy 
 
 
