	KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

	Temat: Audyt procesu zarządzania zasobami ludzkimi i polityki kadrowej
Zakres testu zgodności: Analiza prawidłowości realizacji obowiązków pracodawcy

	Nr zadania audytowego:
	
	

	Numer dokumentu roboczego:
	

	Test wykonał:
	
	
	Data:
	
	
	

	

	NUMER EWIDENCYJNY PRACOWNIKA W SYSTEMIE
	……………………………………

	STANOWISKO SŁUŻBOWE
	……………………………………

	lp.
	KRYTERIUM
	TAK/NIE
	UWAGI

	

	1. 
	Czy umowa o pracę spełnia wymogi określone w art. 29 § 1 Kodeksu Pracy, tj. czy określa strony umowy, rodzaj umowy, datę jej zawarcia oraz warunki pracy i płacy, w szczególności:

· rodzaj pracy,

· miejsce wykonywania pracy,

· wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy ze wskazaniem składników wynagrodzenia,

· wymiar czasu pracy,

· termin rozpoczęcia pracy.
	
	

	2. 
	Czy skierowano pracownika na stosowne badania lekarskie: wstępne, aktualne
	
	

	3. 
	Czy wydano świadectwa pracy (dotyczy osób zwolnionych)
	
	

	4. 
	Czy potwierdzono karty obiegowe (dotyczy osób zwolnionych)
	
	

	5. 
	Czy pracodawca poinformował pracownika o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami (art. 226 k.p.)
	
	

	6. 
	Czy udokumentowano poinformowanie pracownika o wejściu w życie układu zbiorowego, jego zmianach i wprowadzeniu, jeżeli dotyczy (art. 241 12 § 2 k.p.)
	
	

	7. 
	Czy pracodawca zaznajomił pracownika z tekstem przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu 
(art. 94 1 k.p.)
	
	

	8. 
	Czy skierowano pracownika na szkolenie z zakresu bhp 
(art. 237 3 k.p.)
	
	

	9. 
	 Czy uzyskano pisemną zgodę na wypłacanie pensji na konto pracownika (art. 86 ust 3 k.p.)
	
	

	10. 
	Czy pracodawca zaznajomił pracownika o możliwości zatrudnienia w pełnym bądź niepełnym wymiarze czasu pracy (art. 94 2 k.p.)
	
	

	11. 
	Czy udokumentowano poinformowanie pracownika w terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę o normach czasu pracy, częstotliwości wypłat wynagrodzenia, wymiarze urlopu, długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę i o układzie zbiorowym (art. 29 k.p.)
	
	

	12. 
	Czy pracodawca zaznajomił pracownika z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy oraz jego podstawowymi uprawnieniami (art. 94 pkt. 1 k.p.) 
	
	


Uwagi:

_______________________________________


data i podpis
Opracowała:

Marta Krzyżanowska

Audytor wewnętrzny

