Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Matgorzata Szomek

Dyrektor

Zespotu Szkot nr 2 w Swarzedzu
ul. Podgdrna 12

62-020 Swarzedz

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.17.2023 Data: 04.09.2023 r.

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

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Zespole Szkét nr 2
w Swarzedzu, kontrole problemowg dotyczacy: przestrzegania przepisow prawa pracy, w zakresie urlopow
pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 17.08.2023 r. do 24.08.2023 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznariskiego sygn. RUIP: 658/23 z dnia 08.08.2023 r. Okres objety kontrolg: rok 2022. Ustalenia kontroli
zawarte zostaly w protokole kontroli z dnia 01.09.2023 r., podpisanym w dniu 01.09.2023 r. przez dyrektora

jednostki i gtéwna 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 30.01.2023 r. do 03.02.2023 r. Zakres kontroli dotyczyt
stanu bezpieczeristwa i higieny pracy — Zasady i organizacja przydzielania pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ewidencja wydatkdw w tym zakresie. Odstgpiono od
sformutowania zalecen pokontrolnych — ustalenie pkt 11.8 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukcji i regulamindw, pisemne procedury wewngtrzne w zakresie
dotyczgcym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 111.9 protokotu.

Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy w zakresie urlopow pracowniczych, szkoleniowych

3. Szczegotowe regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujacej udzielanie urlopdw szkoleniowych
i pracowniczych, w tym: okolicznosciowych oraz zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem do lat 14
ujeto w Regulaminie Pracy. W zwigzku z koniecznoscig uaktualnienia w Regulaminie Pracy zapisow

dotyczgcych opieki nad dzieckiem do lat 14 dyrektor Szkoty poinformowata, iz obecnie trwajg prace nad
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Starosta Poznanski

nowym Regulaminem. Szkota byta jednostka feryjng. Pracownicy pedagogiczni (w tym kadra kierownicza
bedgca nauczycielami) wykorzystujg urlop zgodnie z Kartg Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2023 poz. 984 ze zm.),
za$ pracownicy niepedagogiczni zgodnie z Kodeksem Pracy (t.j. Dz.U. z 2022 poz. 1510 ze zm.). Spos6b
przechowywania dokumentacji urlopowej okreslono w Rozporzqdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spofecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.) — ustalenia pkt 111.10 —
.12 protokotu.

Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikow urlopéw pracowniczych,

szkoleniowych oraz wyplata ekwiwalentu za nie

4. W 2022 roku udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom niepedagogicznym, prawidiowo
ustalonych pod katem wymiaru, objeto planem, z ktérego wylgczono cze$¢ urlopu udzielanego zgodnie
z art. 1677 Kodeksu pracy, a ponadto, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku, z reguty trwata nie mniej ni
14 kolejnych dni kalendarzowych. Powyzsze dziatania byty zgodne z art. 155%° § 1, art.163 § 1 oraz czesSciowo
zgodne art.162 Kodeksu pracy Nie dopuszczajgc do sytuacji, o ktérej mowa w art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu
pracy, pracownicy odbywali urlopy wypoczynkowe na podstawie zatwierdzonych przez Pracodawce
wnioskdw, urlop dyrektora zatwierdzat Wicestarosta Poznanski. Dziatajac zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy,
na dzien 30 wrzesnia nie wystapita sytuacja, aby ktorykolwiek z pracownikéw posiadat niewykorzystany,
zalegty urlop wypoczynkowy — ustalenia pkt 11.13 = 111.14; 111.16; 111.19; 11.21 oraz 111.26 — l1l.31protokotu.

5. Z uwagi na fakt ustanowienia w organizacji pracy Szkoty ferii szkolnych, pracownicy pedagogiczni
wykorzystywali urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64 pkt 1 Karty Nauczyciela. Na podstawie art. 64 pkt 2a
Karty Nauczyciela, wymiar urlopu wypoczynkowego dyrekcji Szkoty (bedacych nauczycielami) wynosit
35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopéw — ustalenia pkt 111.15; 11.17 — 111.18 protokotu.

6. W objetym kontrolg 2022 roku pracownicy nie zgtaszali zamiaru korzystania z urlopu na igdanie
udzielanego na podstawie art. 167 Kodeksu pracy — ustalenie pkt 111.24 oraz 111.33 protokotu.

7. Dokumentacje zwigzang z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego prowadzono zgodnie
z § 6 pkt 2 Rozporzqdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej — ustalenie pkt I11.32 protokotu.

8. W 2022 roku tylko nauczycielom, na podstawie art. 67e pkt 1 Karty Nauczyciela, udzielano zwolnienia od
pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pracownikom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat w wymiarze 2 dni. Dokumentacje zwigzang z udzielaniem tego zwolnienia prowadzono
zgodnie z § 6 pkt 1 lit b, tiret drugie Rozporzqdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej — ustalenia
pkt Ill. 22 oraz I11.34 — 111.37 protokotu.

9. W objetym kontrolg 2022 roku nie byly udzielane, okreslone w art. 103' § 2 pkt 1 Kodeksu pracy — urlopy
szkoleniowe. Ponadto, pracownicy nie zglaszali zamiaru skorzystania z urlopu okolicznosciowego,
udzielanego na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
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w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oroz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy
(t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1632) — ustalenia pkt 111.20; 111.38 —111.39 protokotu.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

10.Przystugujacy na podstawie art. 171 §1 Kodeksu pracy ekwiwalent pieniginy, w objetym kontrolg 2022 roku,
wyptacono jedynie sktadajgcemu rezygnacje z dniem 31.08.2022 r. dyrektorowi Szkoty. Zastosowanie miato
tutaj rozwigzanie przewidziane w art. 66 ust. 2 Karty Nauczyciela oraz art. 155'81 pkt 1 Kodeksu pracy —
ustalenia pkt 111.25 oraz I11.44 — 111.45 protokotu.

11.Podstawg sporzadzenia list ptac dotyczacych wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy byto wyliczenie dokonane przez specjaliste ds. kadr i ptac, ponadto informacja o ilosci
wykorzystanych dni urlopu znajdujgca sie na Swiadectwie pracy. Sprawdzenia i zatwierdzania do wypfaty
list ptac dokonywaty uprawnione osoby, wskazane w obowiazujacym ,Schemacie kontroli wewnetrznej
w Zespole nr 2 w Swarzedzu”— ustalenia pkt 111.46 — 111.49 protokotu.

12.Naliczony ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy poprawnie ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych Szkoty. Wyptacane kwoty podlegaty opodatkowaniu, o ktérym mowa w art. 12 pkt 1 ustawy
z dnig 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2647 ze zm.) oraz
osktadkowaniu sktadkami ZUS, o ktérych mowa w § 1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 18.12.1998 r. w sprawie szczegofowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia

emerytalne i rentowe (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 728) — ustalenia pkt 111.50 = 111.52 protokotu.

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

Po przyjeciu w dniu 01.09.2023 r., w trakcie omawiania wynikéw kontroli, deklaracji dyrektora Zespotu
Szkdt nr 2 w Swarzedzu, o ktérej mowa w punkcie 3 wystgpienia pokontrolnego, odstgpiono od wydania
zalecenia pokontrolnego.

Sposéb realizacji podjetego przez dyrektora jednostki dziatania, o ktérym w punkcie 3 wystgpienia
pokontrolnego, sprawdzony zostanie przez Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu

podczas kolejnej kantroli w jednostce.

Jan Grab ki

Do wiadomosci:
1. Przewodniczgcy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3. Wvydziat Edukacji
4, KOa/a
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