Starosta Poznanski
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Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg dotyczgca przestrzegania przepisow prawa pracy, w
zakresie urlopdw pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie

Woydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Domu Dziecka w Kérniku-
Bninie kontrole problemowg dotyczacy: przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopdw
pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 02.06.2023 r. do 29.06.2023 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUiP: 462/23 z dnia 29.05.2023 r. Okres objety kontrola: rok 2022.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole kontroli z dnia 28.08.2023 r., podpisanym w dniu
28.08.2023 r. przez dyrektora jednostki i gtdwng ksiegowa.

W piémie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023, dyrektor Domu Dziecka w Koérniku-Bninie ztozyta

wyjasnienia do protokotu z kontroli.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen 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 29.03.2023 r. do 04.04.2023 r. Zakres kontroli dotyczyt
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy — zasad i organizacji przydzielania pracownikom srodkéw ochrony

indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ewidencja wydatkéw w tym zakresie. Stopien realizacji

zadeklarowanych przez dyrektora Domu Dziecka w Korniku-Bninie dziatan, z uwagi zobowigzania ich

realizacji do dnia 30.09.2023 r., zostanie sprawdzony podczas kolejnej kontroli w jednostce — ustalenie
pkt 1.7 protokotu.

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

dotyczacym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt II1.8 protokotu.
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Starosta Poznanski

Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych

3. W obowigzujgcym w Domu Dziecka w Korniku-Bninie ,,Regulaminie Pracy Domu Dziecka w Korniku-Bninie”
zawarto szczegbtowe regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujgcej udzielanie urlopéw pracowniczych,
w tym: wypoczynkowych, na zadanie, bezptatnych, zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem do lat
14 oraz odwotania z urlopu. Regulamin pracy stanowit m.in., iz ,pracodawca podaje plan urlopéw do
wiadomosci pracownika do 31 marca kaidego roku kalendarzowego; wnioski z propozycjq planow
urlopowych nalezy ztozy¢ u inspektora ds. kadr do korica lutego roku kalendarzowego, na ktory planowany
jest przystugujgcy urlop wypoczynkowy”. Plan urlopéw podano do wiadomosci pracownikéw Zarzadzeniem
Dyrektora Domu Dziecka z dnia 05.04.2022 r.

Plany urlopéw dotycza pewnego okresu (roku) i w zwigzku z tym powinny przybra¢ ostateczng postac przed
rozpoczeciem tego okresu, a nie w jego trakcie. Utworzenie planu z korficem marca wytgcza spod okresu
objecia nim peten okres, w ktérym w petni mozliwe jest realizowanie prawa do wypoczynku — ustalenia
pkt 111.10 — 11111 i pkt 11.26 protokotu.

W piémie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023, dyrektor Domu Dziecka zadeklarowata wprowadzenie
do ,Regulaminu Pracy Domu Dziecka w Koérniku-Bninie” zapisow nt. okresu planowania urlopéw
wypoczynkowych (01.01-31.12) oraz terminu sktadania wnioskéw planéw urlopowych - do korica grudnia
danego roku, poprzedzajacego rok na ktory planowany jest przystugujacy urlop.

4. Sposéb przechowywania dokumentacji urlopowej pracownikéw byt zgodny z okreslonym w Rozporzqdzeniu
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369
ze zm.) — ustalenie pkt I11.9 protokotu.

Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikéow urlopow pracowniczych,

szkoleniowych oraz wyplata ekwiwalentu za nie

5. W Domu Dziecka w Kdrniku-Bninie, w badanym okresie, sporzadzano plan urlopéw biezacych. Z planowania
wylaczono czesé urlopu udzielanego na zgdanie zgodnie z art. 167° Kodeksu pracy. Urlopy wypoczynkowe
planowano z uwzglednieniem harmonogramu pracy, a pracownicy odbywali urlopy wypoczynkowe na
podstawie zatwierdzonych przez pracodawce wnioskéw. Wnioski urlopowe dyrektora zatwierdzat cztonek
Zarzadu. Powyisze dziatania byty zgodne z art. 155%* § 1, art.162 oraz art.163 § 1 Kodeksu pracy — ustalenia
pkt 1112 = 11119 i [1.23 = 111.25 i 111.28 — 111.30 protokotu.

6. Kontrolujgcy ustalili, iz sktadajac wnioski urlopowe, nie wszyscy pracownicy zastosowali si¢ do zapisow
obowigzujacego ,Regulaminu pracy pracownikéw Domu Dziecka w Kérniku —Bninie”, tj. do terminu
sktadania wnioskdw z propozycjg planéw urlopowych. W dwdch przypadkach, na dzien 30.09.2022 r.

wystapita sytuacja nie wykorzystania urlopu wypoczynkowego za rok poprzedni w ilosci 2 i 7 dni, co stoi
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w sprzecznosci z art. 168 Kodeksu pracy. Nie wszyscy pracownicy zaplanowali prawidiows ilos¢ dni urlopu
— ustalenia pkt 111.31, pkt 111.32 lit. a — g oraz i — m protokotu.

Dyrektor Domu Dziecka w pismie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023, poinformowata, ze ,inspektor
ds. kadrowo-ksiegowych zadeklarowata, iz bedzie przywiqzywata szczegdlng uwaznosc przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskéw urlopowych pod wzgledem przystugujgcego w danym okresie urlopu
wypoczynkowego”; wnioski urlopowe dotyczqce urlopéw wypoczynkowych pracownikéw podlegfych
gléwnej ksiegowej sq przez nig akceptowane od 17.02.2022 r.”; ,inspektor ds. kadrowo-ksiegowych
zadeklarowat, iz bedzie przywigzywat szczegdlng uwainosc przy ewidencjonowaniu urlopéw w Rocznej
karcie ewidencji obecnosci w pracy”.

7. Dla dwodch pracownikéw ustalono nieprawidtowy wymiar urlopu. Nieprawidtowos¢ wynikata z przeniesienia
btednej liczby dni urlopu zalegtego z roku 2021 do roku 2022. Zgodnie z art. 282 § 1 Kodeksu pracy
kto bezpodstawnie obniza wymiar urlopu wypoczynkowego podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zi
— ustalenia pkt 111.32 lit. h.

W pismie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023, Dyrektor Domu Dziecka poinformowata, iz
~hieprawidtowosci zostaty skorygowane”.

8. W terminach wskazanych przez pracownikéw pracodawca udzielat urlopow na zadanie w sposéb wskazany
w art. 1672 Kodeksu pracy — ustalenia pkt 111.37 = 111.40 protokotu.

9. Dokumentacje zwigzang z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego prowadzono zgodnie z
§ 6 pkt 2 Rozporzqdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej. Kontrolujacy ustalili, iz w przypadku
urlopéw na zgdanie nie byly one ewidencjonowane w dedykowanej do tego celu rubryce, zawartej
w ,,Rocznej karcie ewidencji obecnosci w pracy” — ustalenie pkt 11141 protokotu.

W pismie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023, Dyrektor Domu Dziecka poinformowata, iz ,inspektor
ds. kadrowo-ksiegowych zadeklarowal, iz bedzie oznaczat urlop na Zgdanie w rocznej karcie obecnosci
w pracy w rubryce do tego przeznaczonej”.
10. W mys$l zapiséw art. 188 § 2 Kodeksu pracy pracownikom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat udzielano zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w zwigzku
z przystugujacym im w ciggu roku kalendarzowego, w wymiarze 16 godzin albo 2 dni. W dokumentacji
pracownikow zawarto o$wiadczenia dotyczace zamiaru korzystania (wraz z liczbg dni/godzin) z uprawnien
na podstawie art. 188 Kodeksu pracy — ustalenia pkt 111.42 - 111.45 protokotu.

11. Urlopy szkoleniowe okreslone w art. 103" § 2 pkt 1 Kodeksu pracy nie byly udzielane w okresie objgtym
kontrolg — ustalenie 111.46 protokotu.

12. W roku 2022, w Domu Dziecka w Kérniku-Bninie, udzielano urlopéw okolicznosciowych zgodnie z zapisami
§ 15 pkt 1 i 2 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
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usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (t.j. Dz.U. z 2014
poz. 1632). Wiasciwe dokumenty (akty) potwierdzajace powdd ubiegania sie o urlop okolicznosciowy nie
byty wymagane. Pracownicy sktadajac ,wniosek o urlop okolicznosciowy” jednoczesnie skfadali ustne
oéwiadczenie konieczne do uzyskania urlopu okolicznosciowego — ustalenia pkt 111.47 — 111.50 protokotu.

Dyrektor Domu Dziecka w pismie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023 przekazata, iz zostanie
utworzony wzér o$wiadczenia dla pracownikéw, ktorzy beda korzystali z urlopu okolicznosciowego, gdzie

bedzie nalezato wskaza¢ informacje o przyczynie urlopu okolicznosciowego.

. Na pisemny wniosek pracownika, zgodnie z art. 174 §1 Kodeksu pracy udzielono pracownikowi urlopu

bezptatnego. Stosujac sie do § 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369), wniosek o udzielenie
urlopu bezptatnego przechowywano w czesci B akt osobowych pracownika — ustalenie pkt I11.51 - 111.53

protokotu.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

14

15

16

17

.Przystugujacy na podstawie art. 171 §1 Kodeksu pracy ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop

wypoczynkowy z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, w objetym kontrolg 2022 roku,

wyptacono dwom pracownikom — ustalenia pkt 111.18 — 111.19 oraz 11.54 protokotu.

.Podstawg sporzadzenia list ptac dotyczacych wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop

wypoczynkowy byly sporzgdzane przez inspektora ds. kadrowo-ksiegowych wydruki z obliczeniami
ekwiwalentu - ,Kalkulator ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy”, uzyskane ze strony internetowej
www.gofin.pl. Stosowany w Domu Dziecka program komputerowy Enowa 365 Kadry i Ptace nie umozliwiat
naliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop. Listy ptac zawieraty informacje o osobie sporzadzajgcej
wydruk listy, o dokonaniu ,sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym” ,Sprawdzenia pod wzgledem

formalno-prawnym”. Ponadto lista ptac byta podpisywana wraz z datg i pieczecig przez gidéwna ksiggowg i

dyrektora, jako osob zatwierdzajacych listy do wyptaty. Na wygenerowanych listach ptac nie widniata

informacija o ich sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym — ustalenia pkt 111.54 —111.61 protokotu.

. Weryfikujac okazane wyliczenia z kalkulatora Gofin oraz sporzadzong liste ptac kontrolujgcy ustalili, iz do

wyliczen ekwiwalentu przyjeto btedne dane. Za zalegty urlop, wyptacany w roku 2022 r., zastosowano

wspotczynnik ekwiwalentu obowigzujacy na rok 2021, do wyliczen ekwiwalentu przyjeto btedng podstawe
wymiaru $wiadczenia, na liscie ptac wskazano kwote ekwiwalentu do wypfaty inng niz wynikato to
z zataczonych wyliczen z kalkulatora Gofin — ustalenie pkt 111.62 protokotu.

Positkujac sie kalkulatorem ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy ze strony internetowej www.gofin.pl,
kontrolujacy ustalili, iz wyptacajgc pracownikowi ekwiwalent za 25 dnif200 godzin, wyptacono o 25,04 zt

mniej niz wynikato to z prawidtowo przyjetych danych do obliczer oraz wypfacajac innemu pracownikowi
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ekwiwalent za 6 dni/48 godzin, wyptacono o 20,32 zt wiecej niz wynikato to z prawidtowo przyjetych
danych — ustalenie pkt 111.63 protokotu.
W piémie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023, Dyrektor Domu Dziecka w Kérniku-Bninie

poinformowata, iz btedna kwota wyptaconego ekwiwalentu zostata skorygowana, réznica wynikajgca

z btednie przyjetych danych zostata przelana na rachunek bankowy pracownika. Natomiast w przypadku

pracownika, ktéremu wypfacono ekwiwalent w zawyzonej kwocie, kwota ta zostata wptacona do kasy

tytutem: zwrot wydatku. Gtéwna ksiegowa zadeklarowata zwiekszenie nalezytej kontroli biezgce;j.

18. Biorgc pod uwage zapisy obowigzujgcych w Domu Dziecka ,Procedur Kontroli Finansowej”, wynika, iz
gléwna ksiegowa nie weryfikowata poprawnosci wyliczeri dokonanych przez inspektor ds. kadrowo-
ksiegowych, a tym samym nie sprawowata w powyzszym zakresie nalezytej kontroli biezgcej — ustalenia

pkt 111.64 — 111.66 protokotu.

Dyrektor Domu Dziecka przekazata w pismie z dnia 01.09.2023 r., sygn. DD.092.1.2023, iz gtéwna ksiggowa
zadeklarowata zwiekszenie sprawowania kontroli biezgcej.

19. Naliczone ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy poprawnie ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych Domu Dziecka w Korniku-Bninie. Wyptacane kwoty podlegaty opodatkowaniu, o ktérym
mowa w art. 12 pkt 1 ustawy z dnia 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 Rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18.12.1998 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy
wymiaru skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 728) — ustalenia pkt I11.67

—111.70 protokotu.

Po przyjeciu, ztozonych przez dyrektor Domu Dziecka w Kérniku-Bninie, w pismie z dnia 01.09.2023 r.,
sygn.DD.092.1.2023, wyjasnien do protokotu z kontroli oraz deklaracji podjecia dziatan, o ktérych w punktach
3,6,7,9,12, 17 i 18 wystapienia pokontrolnego - odstapiono od wydania zalecen pokontrolnych.

Sposadb realizacji podjetych przez dyrektora jednostki dziatan, o ktérych w punktach 3,6, 7,9, 12,1718
wystapienia pokontrolnego, sprawdzony zostanie przez Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu podczas kolejnej kontroli w jednostce.

Do wiadomosci:
wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3. Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia
4. KOafa
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