MATEUSZ NAFALSKI / RADCA PRAWNY

Jakie dokumenty sprawdza PIP w
restauracji? Checklista

Praktyczny arkusz kontroli dokumentacji zatrudnienia

NAZWa reSTAUIACIT oiiviiiii et e e s

AAres 1OKAIU: ..ot
Data przegladu: .....ccoeevviniinnnnnn. Osoba sprawdzajgca: ....coovvvvvviniiiiiiiieiinenn,
Pracownicy: ........ Zleceniobiorcy / B2B: ........ Cudzoziemcy: ........
Mtodociani: ........ SPrawdzany OKIeS: .....couuiiiiiiiiiiieei et

Jak korzystac z checklisty?

Przy kazdej pozycji zaznacz: OK - dokument jest aktualny i zgodny z praktyka; Brak - dokument lub dane
wymagajg uzupetnienia albo korekty; N/D - pozycja nie dotyczy lokalu. Samo posiadanie dokumentu nie
potwierdza jego prawidtowosci.

Status kazdej pozycji pochodzi z artykutu. Dokumenty wymagane warunkowo sprawdzaj w odniesieniu
do personelu, urzadzen i organizacji pracy restauracji. Dokument zalecany lub dowodowy nie staje sie
przez to bezwzglednie obowigzkowy.

Najwazniejszy test: zgodnos¢ dokumentow z
rzeczywistoscia

Poréwnaj umowy, grafiki, ewidencje czasu pracy, logowania POS i wyptaty. Wskaz rozbieznosci oraz
osobe odpowiedzialng za ich wyjasnienie. Dokumentéw nie antydatuj ani nie usuwaj wczesniejszych
wersji.

Opracowanie na podstawie przekazanego artykutu. Checklista obejmuje pozycje opisane w artykule;
zakres kontroli zalezy od konkretnego lokalu i zadania inspektora.
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01 / DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

Kontrola legalnosci zatrudnienia i audyt
dokumentacji pracowniczej

Dokument / obszar oK Brak N/D

Umowa o prace albo pisemne potwierdzenie jej ustalen ] ] ]

Status: Tak. Jezeli umowy nie zawarto na pisSmie, przed dopuszczeniem do pracy trzeba pisemnie
potwierdzi¢ strony, rodzaj i warunki umowy.

Informacja o warunkach zatrudnienia z art. 29 & 3 Kodeksu pracy ] ] ]

Status: Tak. Wiekszos¢ informacji przekazuje sie w ciggu 7 dni od dopuszczenia do pracy, a czes¢ w
ciggu 30 dni.

Akta osobowe w czesciach A-E ] n n
Status: Tak. Musza by¢ prowadzone oddzielnie dla kazdej osoby i uporzgdkowane chronologicznie.

Zakres obowiazkow i potwierdzenie zapoznania ze sposobem wykonywania pracy D |:| I:I

Status: Dowodowy. Obowigzek zaznajomienia pracownika istnieje, cho¢ nie zawsze wymaga odrebnego
pisma pod nazwg ,zakres obowigzkow”.

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i uprawnienia D |:| I:l
Status: Warunkowo. Gdy sa wymagane dla powierzonych czynnosci lub urzadzenia.
Zgtoszenie do ZUS i urzedowe poswiadczenie przedtozenia ] ] ]

Status: Obowigzkowe jest terminowe zgtoszenie, jezeli dana osoba podlega ubezpieczeniom; Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia jest waznym dowodem.

Dokumentacja urlopéw i innych nieobecnosci ] n n

Status: Tak. Jest prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika.

Dokumenty dotyczace rozwiazania umowy oraz kopia swiadectwa pracy D |:| D

Status: Tak, gdy stosunek pracy ustaje.

Lista wszystkich oséb pracujacych w restauracji z podstawa wspoétpracy D D D

Status: Zalecana. Nie zastepuje umdéw ani akt.
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02 / DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

Czas pracy: grafiki, zasady ewidencji czasu pracy
i odpoczynki

Dokument / obszar oK Brak N/D

Indywidualna ewidencja czasu pracy ] ] ]

Status: Tak. Co do zasady musi pozwalac prawidtowo ustali¢ wynagrodzenie i inne Swiadczenia.

Rozktad lub harmonogram czasu pracy D |:| I:I

Status: Co do zasady tak, jezeli rozktad nie wynika z przepiséw, umowy, regulaminu, obwieszczenia albo
statego rozktadu. Moze by¢ papierowy lub elektroniczny.

Lista obecnosci, RCP, logowania do POS D |:| I:I

Status: Warunkowo jako przyjety sposéb potwierdzania obecnosci; nie zastepuje ewidencji czasu pracy.

Regulamin pracy lub obwieszczenie o systemach, rozktadach i okresach ] ] ]
rozliczeniowych

Status: Obowigzkowy w odpowiedniej formie. Rodzaj dokumentu zalezy od liczby pracownikéw i istnienia
uktadu zbiorowego.

Whnioski oraz zgody dotyczace szczegdélnych rozktadéw i ograniczen D D D
Status: Warunkowo. Zalezy od rozwigzania i sytuacji pracownika.

Rozliczenie nadgodzin, pracy nocnej, niedziel i Swiat D D D
Status: Tak - jako cze$¢ ewidencji i rozliczen; dodatkowe formularze zalezg od sposobu rekompensaty.

Dokumenty pozwalajace wykazac odpoczynek dobowy i tygodniowy D |:| I:I

Status: Nie zawsze istniejg jako osobny formularz, ale obowigzek zapewnienia odpoczynku musi wynikac
z grafiku i ewidencji.

Historia zmian grafiku D |:| I:l

Status: Zalecana jako dowdd.
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03 / DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

Wynagrodzenia, listy ptac, napiwki i wyptata
gotdowka

Dokument / obszar oK Brak N/D

Karta lub lista wyptaconego wynagrodzenia i innych swiadczen ] ] ]

Status: Tak. Powinna by¢ prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika.

Potwierdzenia przelewéw D |:| I:l
Status: Dowodowe. Standardem jest wyptata na rachunek, chyba ze pracownik ztozyt wniosek o

gotéwke.

Whniosek o wyptate do rak wtasnych i pokwitowanie odbioru gotéowki D |:| I:l

Status: Wniosek jest warunkowo obowigzkowy, gdy pracownik chce gotéwke; pokwitowanie jest istotnym
dowodem zaptaty.

Kalkulacje dodatkéw, premii, wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentéw D |:| I:l

Status: Tak - w zakresie prawidtowego obliczenia naleznosci; forma techniczna moze by¢ rézna.

Dokumenty dotyczace potracen i zgody pracownika ] ] ]

Status: Warunkowo. Potracenie musi mie¢ podstawe, a dobrowolne potrgcenia wymagajg prawidtowej
pisemnej zgody.

Regulamin wynagradzania ] ] ]
Status: Obowigzkowy zaleznie od progu i uktadu zbiorowego; co do zasady u pracodawcy

zatrudniajacego co najmniej 50 pracownikdw, a przy 20-49 osobach po zadaniu zaktadowej organizacji
zwigzkowej. Moze by¢ wprowadzony dobrowolnie wczesnie;j.

Zasady i ewidencja rozdzielania napiwkow D |:| I:I

Status: Warunkowo lub dowodowo, jezeli napiwki zbiera i dzieli restauracja albo system wptywa na
wynagrodzenie.
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04 /| DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

Umowy zlecenia i B2B: jakie dokumenty
kontroluje PIP?

Dokument / obszar oK Brak N/D

Pisemna umowa zlecenia lub umowa o swiadczenie ustug ] ] ]

Status: Nie zawsze dla waznosci, ale zdecydowanie zalecana. Forma pisemna jest obowigzkowa m.in.
przy powierzaniu pracy cudzoziemcowi.

Ustalenie sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia ] ] ]

Status: Tak, gdy stosuje sie minimalng stawke godzinowa. Przy umowie ustnej zleceniodawca potwierdza
te ustalenia przed rozpoczeciem wykonywania zlecenia.

Ewidencja lub zestawienia liczby godzin zlecenia ] ] ]

Status: Tak w znaczeniu dowodu koniecznego do rozliczenia stawki minimalnej; dokumenty przechowuje
sie przez 3 lata od dnia wymagalnosci wynagrodzenia.

Rachunki, faktury i potwierdzenia ptatnosci ] ] ]

Status: Dowodowe; obowigzek rachunkowy lub podatkowy zalezy od modelu wspétpracy.

Potwierdzenie statusu ucznia lub studenta i okresowa weryfikacja D |:| I:I

Status: Warunkowo jako dowdd dla rozliczen ZUS. Samo o$wiadczenie nie powinno zastepowac aktualnej
kontroli statusu.

Dokumenty zgtoszeniowe ZUS lub dowody innego tytutu do ubezpieczen D |:| I:I
Status: Warunkowo. Zakres zalezy od zbiegu tytutéw, wieku, statusu i relacji z ptatnikiem.

Dokumenty BHP i badan zleceniobiorcy ] ] ]
Status: Warunkowo - zaleznie od zagrozen i sposobu organizacji pracy. Obowigzek zapewnienia

bezpiecznych i higienicznych warunkéw obejmuje takze osoby fizyczne pracujace na innej podstawie w
zaktadzie.

Dokumenty pokazujace samodzielnos¢ B2B D |:| I:I

Status: Dowodowe. Nie istnieje jeden ustawowy ,certyfikat B2B”.
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05 / DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

BHP w restauracji: ocena ryzyka, szkolenia i
dokumentacja techniczna

Dokument / obszar oK Brak N/D

Udokumentowana ocena ryzyka zawodowego ] ] ]
Status: Tak. Pracownik musi by¢ poinformowany o ryzyku i zasadach ochrony.

Potwierdzenie zapoznania z ocena ryzyka i zasadami ochrony D |:| I:l
Status: Tak - co do przekazania informacji; podpis jest podstawowym dowodem.

Karta szkolenia wstepnego BHP ] ] ]

Status: Tak przed dopuszczeniem pracownika do pracy. Obejmuje instruktaz ogdlny i stanowiskowy w
wymaganym zakresie.

Zaswiadczenia o szkoleniach okresowych i programy szkolen ] ] ]
Status: Tak - zgodnie z grupa stanowisk i terminami; wyjatki trzeba oceni¢ indywidualnie.

Instrukcje BHP i instrukcje obstugi urzadzen D |:| D
Status: Tak - w zakresie wykonywanych prac, proceséw i urzadzen stwarzajacych zagrozenie.

Wykaz srodkéw chemicznych i karty charakterystyki ] H ]

Status: Warunkowo obowigzkowe w zaleznosci od uzywanych substancji i mieszanin.

Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego D D D
oraz karty wydania

Status: Tak, gdy wymagaja tego warunki pracy.
Zasady prania, konserwacji i ewentualnego ekwiwalentu D |:| D

Status: Warunkowo. Zalezg od rodzaju odziezy i mozliwosci powierzenia prania pracownikowi.

Wyznaczenie os6b do pierwszej pomocy, zwalczania pozaréw i ewakuacji oraz ] ] ]
przekazanie informacji

Status: Tak. Organizacja musi zapewnia¢ pomoc na kazdej zmianie.

Dokumentacja przegladéw, konserwacji, napraw i dopuszczenia maszyn lub ] ] ]
instalacji

Status: Warunkowo. Zakres zalezy od urzadzen, instrukcji producenta i odrebnych wymagan.

Pomiary czynnikéw szkodliwych i dokumentacja wynikéw ] n ]
Status: Warunkowo. Po rozpoznaniu czynnikéw wymagajgcych badan lub pomiaréw.

Dokument powierzenia zadan stuzby BHP D D D

Status: Warunkowo, ale zapewnienie wykonywania zadan BHP jest obowigzkowe. Forma zalezy od liczby
pracownikow i kwalifikacji.

Porozumienie i koordynacja BHP przy pracy wielu pracodawcéw D D D

Status: Warunkowo. Gdy w tym samym miejscu pracujg osoby zatrudnione przez réznych pracodawcéw.
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06 / DOKUMENTACJA RESTAURAC)I
Badania lekarskie pracownikow gastronomii

Dokument / obszar OK Brak N/D

Skierowanie na badania profilaktyczne D I:l D

Status: Tak. Sporzadza sie je zgodnie z wymaganiami i opisem stanowiska oraz czynnikéw.

Orzeczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan D D D
Status: Tak. Nie wolno dopusci¢ pracownika bez aktualnego orzeczenia dla danego stanowiska i

warunkow.

Orzeczenie po badaniu kontrolnym ] n ]

Status: Tak, gdy niezdolnos$¢ do pracy trwata dtuzej niz 30 dni, przed ponownym dopuszczeniem.

Orzeczenie do celéw sanitarno-epidemiologicznych ] ] ]

Status: Warunkowo. Obowigzek zalezy od rodzaju czynnosci i mozliwosci przeniesienia zakazenia.

Dokumentacja wykonania zalecen lub ograniczen medycznych D |:| I:I

Status: Warunkowo i dowodowo.

Badania lub ocena zdolnosci zleceniobiorcow D D D

Status: Warunkowo, zaleznie od zagrozen i organizacji pracy.
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07 /| DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

Zatrudnienie cudzoziemcow: dokumenty
pobytowe, umowa i zgtoszenia

Dokument / obszar oK Brak N/D

Kopia waznego dokumentu pobytowego ] ] ]
Status: Tak. Dokument trzeba zweryfikowac przed rozpoczeciem pracy, przechowywac przez caty okres

jej wykonywania oraz co do zasady przez 2 lata od konca roku, w ktérym ustata podstawa zatrudnienia,
chyba ze obowiazuje dtuzszy okres.

Dokument uprawniajacy do pracy lub dowéd zwolnienia z tego obowiazku D D D

Status: Warunkowo. Moze to by¢ zezwolenie, oSwiadczenie wpisane do ewidencji, prawidtowe
powiadomienie albo dowdd swobodnego dostepu do rynku.

Pisemna umowa z cudzoziemcem D D D
Status: Tak, przed rozpoczeciem pracy.
Pisemna tres¢ umowy w jezyku zrozumiatym dla cudzoziemca oraz wersja polska ] ] ]

Status: Tak. Tres$¢ zrozumiata trzeba przedstawi¢ przed podpisaniem; wersje polskg przechowuje sie
zgodnie z ustawa.

Potwierdzenie przekazania organowi polskiej kopii umowy ] ] ]

Status: Warunkowo. W procedurach zezwolenia lub oswiadczenia kopie przekazuje sie przez system
teleinformatyczny w wymaganym terminie, zasadniczo przed powierzeniem pracy.

Powiadomienia o podjeciu, niepodjeciu, przerwie lub wczesniejszym zakonczeniu ] ] ]
pracy

Status: Warunkowo. Zakres i terminy zalezg od podstawy dostepu do rynku pracy.

Potwierdzenie zgtoszenia do ZUS D |:| D

Status: Warunkowo, zgodnie z podstawg zatrudnienia i tytutem ubezpieczenia.

Kalendarz waznosci pobytu, prawa do pracy i terminéw zawiadomien D D D

Status: Zalecany.

Pisemna umowa zakwaterowania pracownika sezonowego D D D

Status: Warunkowo. Gdy spetnione sg przestanki ustawowe i podmiot zapewnia zakwaterowanie.
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08 / DOKUMENTACJA RESTAURAC]I
Pracownicy mtodociani w restauracji

Dokument / obszar OK Brak N/D

Dokumenty potwierdzajace wiek, ukonczenie szkoty i spetnienie warunkéw D I:l D
zatrudnienia

Status: Tak - co do weryfikacji przestanek; doktadny zestaw zalezy od podstawy zatrudnienia.

Wiasciwa umowa o prace D |:| I:l
Status: Tak. Moze dotyczy¢ przygotowania zawodowego albo wykonywania prac lekkich, zaleznie od

sytuacji.

Rejestr pracownikéw mtodocianych D |:| I:l
Status: Tak.

Wykaz lekkich prac ] ] ]

Status: Tak, gdy mtodociani wykonuja prace lekkie. Wymaga zgody lekarza medycyny pracy i
zatwierdzenia przez wtasciwego inspektora pracy; umieszcza sie go w regulaminie lub osobnym akcie.

Zaktadowe wykazy prac wzbronionych oraz wyjatkowo dozwolonych w ] ] ]
przygotowaniu zawodowym

Status: Warunkowo. Zalezy od rodzaju zatrudnienia i pracy.

Ocena ryzyka dla mtodocianego oraz potwierdzenie przekazania informacji jemu i D D D
przedstawicielowi ustawowemu

Status: Tak - w wymaganym zakresie.

Orzeczenie lekarskie mtodocianego D |:| D
Status: Tak.
Oswiadczenie o zatrudnieniu albo jego braku u innego pracodawcy ] ] ]

Status: Tak - w sytuacji przewidzianej dla lekkiej pracy, aby kontrolowa¢ taczny czas.

Plan lekcji lub informacja o godzinach nauki oraz ewidencja czasu pracy D |:| D

Status: Ewidencja jest obowigzkowa, a informacja o nauce jest niezbedna do prawidtowego planowania.

Dokumenty kwalifikacji instruktora i programu przygotowania zawodowego D D D

Status: Warunkowo.
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09 / DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

Wypadki przy pracy: protokét, rejestr i dziatania
naprawcze

Dokument / obszar oK Brak N/D

Dowdd niezwtocznego zawiadomienia PIP i prokuratora ] ] ]

Status: Warunkowo. Obowigzek dotyczy wypadku $miertelnego, ciezkiego lub zbiorowego oraz
okreslonych innych zdarzen pozostajacych w zwigzku z praca.

Dokument potwierdzajacy sktad zespotu powypadkowego ] ] ]

Status: Tak - po wypadku pracownika. Sktad zalezy od organizacji pracodawcy.

Materiat dowodowy: ogledziny, zdjecia, szkice, wyjasnienia, swiadkowie, D |:| I:l
dokumentacja medyczna i techniczna

Status: Tak - co do rzetelnego ustalenia okolicznosci; zakres zalezy od zdarzenia.
Protokot ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku D D D

Status: Tak. Co do zasady zespét sporzadza go nie pézniej niz w 14 dni od zawiadomienia; opdZnienie
wymaga uzasadnienia.

Zatwierdzenie protokotu i dowéd doreczenia poszkodowanemu D D D

Status: Tak. Pracodawca zatwierdza protokét co do zasady w ciggu 5 dni od jego sporzadzenia.

Rejestr wypadkéw przy pracy ] n n
Status: Tak.
Statystyczna karta wypadku Z-KW D |:| I:l

Status: Warunkowo. Sporzadza sie ja po uznanym wypadku wedtug zasad statystyki publicznej.

Karta wypadku osoby niebedacej pracownikiem ] ] ]

Status: Warunkowo. Zalezy od tytutu ubezpieczenia wypadkowego i wtasciwej procedury.

Dokumentacja wykonania srodkéw zapobiegawczych i aktualizacja oceny ryzyka D |:| D

Status: Tak - co do zastosowania wtasciwych srodkéw; forma zalezy od dziatania.

Rejestr zdarzen potencjalnie wypadkowych ] ] ]

Status: Zalecany. Nie istnieje ogdlny ustawowy rejestr pod taka nazwa.
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10 / DOKUMENTACJA RESTAURAC]I

Regulaminy i procedury, ktére moze sprawdzié
Panstwowa Inspekcja Pracy

Dokument / obszar oK Brak N/D

Regulamin pracy O O 0O

Status: Obowigzkowy - zaleznie od liczby pracownikéw i uktadu zbiorowego. Co do zasady trzeba go
wprowadzi¢ przy co najmniej 50 pracownikach; przy 20-49 osobach - jezeli zazada tego zaktadowa
organizacja zwigzkowa. Moze by¢ wprowadzony dobrowolnie wczesnie;j.

Obwieszczenie o systemach i rozktadach czasu pracy oraz okresach D D D
rozliczeniowych

Status: Tak, gdy pracodawca nie ma obowigzku wydania regulaminu pracy.

Regulamin wynagradzania ] ] ]

Status: Obowigzkowy warunkowo wedtug progu i uktadu zbiorowego.

Potwierdzenia zapoznania z regulaminami, obwieszczeniami, procedurami i D |:| D
ocena ryzyka

Status: Tak - co do prawidtowego podania dokumentéw do wiadomosci; sposéb potwierdzenia zalezy od
obowigzku.

Zasady kontroli trzezwosci ] n n

Status: Warunkowo. Sa potrzebne, jezeli pracodawca wprowadza prewencyjng kontrole trzezwosci lub
Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Zasady monitoringu wizyjnego D D D
Status: Warunkowo. Gdy restauracja stosuje monitoring w celu dopuszczonym przez prawo.
Procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna D |:| I:I

Status: Zalecana jako sposéb realizacji ustawowych obowigzkéw; odrebny dokument pod takg nazwa nie
jest zawsze bezwzglednie wymagany.

Procedury pierwszej pomocy, pozarowe, ewakuacyjne i awaryjne ] ] ]
Status: Obowigzkowe w zakresie wynikajacym z przepiséw i oceny ryzyka.

Procedura zgtaszania i badania wypadkow ] ] ]
Status: Dowodowa i organizacyjnie zalecana; same obowigzki powypadkowe sg ustawowe.

Petnomocnictwo dla osoby reprezentujacej pracodawce podczas kontroli D |:| D
Status: Zalecane, gdy wtasciciel moze by¢ nieobecny. Nie przenosi ustawowej odpowiedzialnosci.

Wykaz oséb odpowiedzialnych za kadry, ptace i BHP oraz mapa przechowywania ] ] ]
dokumentow

Status: Zalecany.

Zasady retencji, dostepu, korekt i archiwizacji dokumentacji ] ] ]

Status: Obowigzkowe w zakresie zachowania ustawowych okreséw i ochrony dokumentéw; osobna
procedura jest zalecana.
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Plan uzupetnienia dokumentacji

Przenies tutaj pozycje oznaczone ,Brak”. Przy kazdej ustal dziatanie, osobe odpowiedzialng oraz termin.

Dokument / rozbieznos¢ Dziatanie Odpowiedzialny Termin

Przed udostepnieniem dokumentow

1 Wskaz osoby odpowiedzialne za kadry, ptace i BHP oraz miejsce przechowywania dokumentéw.

[0 Zabezpiecz aktualne i wczesniejsze wersje dokumentéw; korekty opisuj datg, autorem i powodem
zmiany.

[0 Przygotuj petnomocnictwo dla osoby reprezentujacej pracodawce podczas jego nieobecnosci.

Chcesz sprawdzi¢ dokumenty restauracji przed
kontrola?

Skontaktuj sie z Kancelariag Radcy Prawnego Mateusza Nafalskiego i zapytaj o audyt dokumentacji
zatrudnienia.

mateusznafalski.pl | +48 669 034 987 | kontakt@mateusznafalski.pl
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