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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwiazku z przeprowadzong kontrolg dotyczaca przestrzegania przepiséw prawa pracy,
w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu
za nie

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Poznaniu, kontrole problemowa dotyczacy: przestrzegania przepiséw prawa pracy,
w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata
ekwiwalentu za nie. Kontrole przeprowadzono w dniach od 28.06.2023 r. do 13.07.2023 r. na podstawie
upowaznienia Starosty Poznariskiego sygn. RUiP: 524/23 z dnia 26.06.2023 r. Okres objety kontrola:
rok 2022. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 01.08.2023 r., podpisanym w dniu

01.08.2023 r. przez dyrektora jednostki i gtdwng ksiegowa.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zaleceri pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

przedmiotu kontroli:

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 31.03.2023 r. do 20.04.2023 r. Zakres kontroli dotyczyt
stanu bezpieczeristwa i higieny pracy — Zasady i organizacja przydzielania pracownikom $rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ewidencja wydatkéw w tym zakresie.
Stopien realizacji zadeklarowanych przez dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu dziatar,
z uwagi na moc ich obowigzywania od 2024 r. zostanie sprawdzony podczas kolejnej kontroli
w jednostce — ustalenie pkt 11.9 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukcji i regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie

dotyczacym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 111.10 protokotu.
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Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych

3. Szczegétowe regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujgcej udzielanie urlopéw szkoleniowych
i pracowniczych, w tym: wypoczynkowych, na zgdanie, okolicznosciowych, bezptatnych oraz zwolnienia
od pracy w celu opieki nad dzieckiem do lat 14 ujeto w Regulaminie Pracy. Pracownicy wykorzystujg
urlop zgodnie z Kodeksem Pracy (tj. Dz.U. z 2022 poz. 1510 ze zm.). Sposéb przechowywania
dokumentacji urlopowej okreslono w Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.) — ustalenia pkt I11.11 — 111.12
protokotu.

Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikéw urlopéw pracowniczych,

szkoleniowych oraz wypfata ekwiwalentu za nie

4. W 2022 roku udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom i dyrektorowi, prawidtowo ustalonych
pod katem wymiaru, objeto planem, z ktérego wytgczono czeéé urlopu udzielanego zgodnie z art. 167
Kodeksu pracy. Powyzsze dziatania byly zgodne z art. 155%° § 1, art.162 oraz art.163 § 1 Kodeksu pracy.
Na podstawie art. 19 pkt 1 ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 100 ze zm.), jednemu z pracownikdw
przystugiwat dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Nie dopuszczajgc do sytuacji, o ktdrej mowa w art. 52 & 1 pkt 1 Kodeksu pracy., pracownicy odbywali
urlopy wypoczynkowe na podstawie zatwierdzonych przez Pracodawce wnioskéw, urlop dyrektora
zatwierdzat Starosta/Wicestarosta Poznanski. Dziatajac zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy, na dzien
30 wrzeénia nie wystapita sytuacja, aby ktérykolwiek pracownik posiadat niewykorzystany, zalegty urlop
wypoczynkowy — ustalenia pkt 111.13 — 111.16 oraz I11.23 — 111.29 protokotu.

5. Pracodawca dopetniat obowigzku udzielenia na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
urlopu, o ktérym mowa w art. 1672 Kodeksu pracy — ustalenia pkt 111.30 —111.32 protokotu.

6. Dokumentacje zwigzana z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, wraz z urlopem na
zgdanie prowadzono zgodnie z § 6 pkt 2 Rozporzqdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej —
ustalenie pkt 111.29 protokotu.

7. Przestrzegajac zapisow art. 188 § 2 Kodeksu pracy, udzielano zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia pracownikom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
w wymiarze: 16 godzin albo 2 dni (na podstawie art. 188 § 1 Kodeksu pracy). Dokumentacje zwigzang
z udzielaniem tego zwolnienia prowadzono zgodnie z § 6 pkt 1 lit b, tiret drugie Rozporzqdzenia {...)

w sprawie dokumentacji pracowniczej — ustalenia pkt 111.17 oraz 111.33 — 111.36 protokotu.
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8. W objetym kontrolg 2022 roku nie byty udzielane, okre$lone w art. 103" § 2 pkt 1 Kodeksu pracy —urlopy
szkoleniowe. Nie wystapity tez sytuacje, w ktérych pracownicy wnioskowali o udzielenie urfopu
bezptatnego na podstawie art. 174 §1 Kodeksu pracy — ustalenia pkt 111.21; 111.37 i 111.43 protokotu.

9. Powod udzielenia i wymiar urlopéw okolicznosciowych w 2022 roku byt zgodny z zapisami § 15 pkt 1i2
Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniert od pracy (t. Dz.U.
z 2014 poz. 1632). Pracownicy okazywali do wgladu pracownikéw ds. kadr i ptac odpowiednie
dokumenty. Dokumentacje dotyczacg wnioskowania o urlop okolicznosciowy przechowywano wraz
z wnioskami o urlopy pracownicze (wspdlny wniosek), a wiec oddzielnie dla kazdego pracownika
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — ustalenia pkt Ill. 18 oraz 111.38 — 111.42
protokotu.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

10.Przystugujacy na podstawie art. 171 §1 Kodeksu pracy ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, w objetym kontrolg 2022 roku, wyptacono trzem pracownikom — ustalenia pkt 111.22
oraz l1l.44 protokotu.

11.Podstawa sporzadzenia list ptac dotyczacych wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy byto sporzgdzane przez gtéwnego specjaliste, koordynatora kadr i ptac, zestawienie pn.
rozliczenie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy. Ponadto informacja o ilosci wykorzystanych dni urlopu
wypoczynkowego znajdowata sie na $wiadectwie pracy. Sprawdzenia i zatwierdzania do wypfaty list ptac
dokonywaty uprawnione osoby — ustalenia pkt 111.45 — 111.47 protokotu.

12.Naliczone ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy poprawnie ewidencjonowano
w ksiegach rachunkowych ZDP. Wyptacane kwoty podlegaty opodatkowaniu, o ktérym mowa w art. 12
pkt 1 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 2647 ze zm.) oraz osktadkowaniu sktadkami ZUS, o ktérych mowa w § 1 Rozporzqdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18.12.1998 r. w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 728) — ustalenia
pkt 111.48 — 111.50 protokotu.

13.W przypadku jednego z pracownikéw, zatrudnionego do dnia 30.06.2022 r. (rozwigzanie umowy O prace
w zwiagzku z uptywem czasu na ktdry byta zawarta - art. 30 § 1 pkt 4 Kodeksu pracy), pozostaly do
wykorzystania urlop kontrolujacy ustalit wedtug zapiséw w rocznej karcie ewidencji obecnosci w pracy
(na rok 2022). W zwiazku z powyzszym skierowano zapytanie, czy hytemu pracownikowi wyptacono
ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, czy moze doszto do porozumienia i przeniesienia
niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego na kolejng umowe o prace u nowego pracodawcy?
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W odpowiedzi uzyskanej w dniu 11.07.2023 r. poinformowano kontrolujacego, iz doszto do przeoczenia
faktu koniecznodci wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy. Zobowigzanie

wzgledem bytego pracownika niezwtocznie uregulowano — ustalenie pkt I11.51 protokotu.

W toku kontroli sprawdzono przestrzeganie przepiséw prawa pracy w zakresie urlopdéw pracowniczych,
szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptate ekwiwalentu za nie. Stwierdzona w trakcie

kontroli nieprawidtowo$¢ opisana w punkcie 13 wystapienia pokontrolnego zostata niezwtocznie usunigta.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
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