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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.16.2023 Data: 18.09.2023 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg dotyczacg przestrzegania przepisdw prawa pracy, w
zakresie urlopdw pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Domu Pomocy Spotecznej
w Lisdwkach, kontrole problemowa dotyczacy: przestrzegania przepisow prawa pracy, w zakresie urlopdw
pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 17.07.2023 r. do 18.08.2023 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUIP: 548/23 z dnia 24.08.2023 r. Okres objety kontrolg: rok 2022. Ustalenia kontroli
zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 24.08.2023 r., podpisanym w dniu 24.08.2023 r. przez dyrektora

jednostki i gtdwng ksiegowa.

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 07.11.2022 r. do 24.11.2022 r. Zakres kontroli dotyczyt
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy — Zasady i organizacja przydzielania pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ewidencja wydatkow w tym zakresie. Odstgpiono od
sformutowania zalecen pokontrolnych — ustalenie pkt 1.9 protokotu.

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

dotyczacym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt I11.10 protokotu.
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Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych

3. W obowigzujgcym w Domu Pomocy Spotecznej w Liséwkach, ,Regulaminie Pracy Domu Pomocy
Spotecznej w Lisowkach” zawarto szczegdtowe regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujgcej udzielanie
urlopéw pracowniczych, w tym: okolicznosciowych, wypoczynkowych, na Zzgdanie, bezptatnych,
zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem do lat 14. Pracownicy wykorzystywali urlop zgodnie
z Kodeksem Pracy (t.j. Dz.U. z 2022 poz. 1510 ze zm.). Sposdb przechowywania dokumentacji urlopowej
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.) — ustalenia pkt 111.11 — 111.13 protokotu.

Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikow urlopéw pracowniczych,

szkoleniowych oraz wyptata ekwiwalentu za nie

4. W badanym 2022 roku udzielane urlopy wypoczynkowe pracownikom objeto planem urlopdw,
z wytaczeniem urlopu na zgdanie, zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

5. Urlopy wypoczynkowe planowano z uwzglednieniem harmonogramu pracy, a pracownicy odbywali urlopy
wypoczynkowe na podstawie zatwierdzonych przez pracodawce wnioskédw. Wnioski urlopowe dyrektora
zatwierdzat Cztonek Zarzadu Powiatu. Prawidtowo ustalono wymiar urlopu dla pracownikéw. Powyzsze
dziatania byty zgodne z art. 155% § 1, art.162 oraz art.163 § 1 Kodeksu pracy — ustalenia pkt 111.14 —111.21,
pkt 111.25 - [11.27 i pkt 111.30 — 111.35 protokotu.

6. Kontrolujacy ustalili, iz plany urlopéw na rok 2022 sporzadzane byty odrebnie dla kazdego dziatu, jednak

bez wyrdznienia, ktérego dziatu dotyczg. Podczas omawiania wynikdw kontroli, dyrektor Domu zapewnit,

iz kolejne plany zostang opatrzone nazwg poszczegdlnych dziatdw — ustalenia pkt I11.28 — I11.29 protokotu.

7. W jednym przypadku wystgpita sytuacja, w ktorej pracownik nie wykorzystat zalegtego urlopu
wypoczynkowego w terminie wskazanym w art. 168 Kodeksu pracy, tj. na dziert 30 wrzes$nia nastepnego
roku kalendarzowego. Fakt ten spowodowany byt diugotrwaty absencjg chorobowg pracownika —
ustalenie pkt I11.32 lit. g) protokotu.

8. W terminach wskazanych przez pracownikdéw pracodawca udzielat urlopéw na zadanie w sposdb
wskazany w art. 1672 Kodeksu pracy — ustalenia pkt 111.36 — 111.38 protokotu.

9. Dokumentacje zwigzang z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego wraz z urlopem na
zadanie prowadzono zgodnie z § 6 pkt 2 Rozporzgdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej —
ustalenia pkt 111.23 — 111.24 i 111.39 - 111.40 protokotu.

10.W mysl zapisow 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

przystugujgcym im w ciggu roku kalendarzowego, w wymiarze 16 godzin albo 2 dni. W dokumentacji
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pracownikéw zawarto o$wiadczenia dotyczgce zamiaru korzystania (wraz z liczba dni/godzin) z uprawnien
na podstawie art. 188 Kodeksu Pracy — ustalenia pkt 111.22 i 111.41—111.45 protokotu.

11.W objetym kontrolg 2022 roku nie byly udzielane, okre$lone w art. 103! §2 pkt 1 Kodeksu pracy,
urlopy szkoleniowe — ustalenie pkt Ill. 46 protokotu.

12.W roku 2022 w Domu Pomocy Spotecznej w Lisdwkach udzielano urlopéw okolicznosciowych, zgodnie
z zapisami § 15 pkt 1 i 2 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnienn od pracy
(tj. Dz.U. z 2014 poz. 1632). Pracownicy w formie pisemnej oswiadczali przedtozenie do wgladu
stosownego oryginatu aktu — ustalenia pkt I11.47 — 111.50 protokotu.

13.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 111.51 — 111.56

protokotu.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

14.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 jednemu pracownikowi — ustalenia Il1.21 i lll.57 protokotu.

15.Podstawg sporzadzenia listy pftac dotyczacej wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy byto sporzadzane przez samodzielnego referenta ds. ptac ubezpieczenia spotecznego
i rozliczania czasu pracy, wygenerowanego wydruku z kartoteki ptacowej — algorytm naliczen
ekwiwalentu, po uprzedniej, pisemnej prosbie skierowanej do dyrektora jednostki. Sprawdzenia
i zatwierdzania do wyptaty listy ptac dokonywaty uprawnione osoby — ustalenia pkt 111.58 — 11l.64
protokotu.

16.Naliczony ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy poprawnie ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych Domu. Wypfacona kwota podlegata opodatkowaniu, o ktérym mowa w art. 12 pkt 1
ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb 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 sktadek na

ubezpieczenia emerytalne i rentowe (t.j. Dz.U. z 2023 r.. poz. 728) — ustalenia pkt II1.65 — 111.68 protokotu.
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W toku kontroli sprawdzono przestrzeganie przepisdw prawa pracy w zakresie urlopéw pracowniczych,

szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wypfate ekwiwalentu za nie.

Po przyjeciu w dniu 24.08.2023 r., w trakcie omawiania wynikow kontroli, deklaracji dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Liséwkach, o ktérej mowa w punkcie 6 wystgpienia pokontrolnego, odstgpiono od

wydania zalecenia pokontrolnego.

Sposdb realizacji podjetego przez dyrektora jednostki dziatania, o ktéorym w punkcie 6 wystgpienia
pokontrolnego, sprawdzony zostanie przez Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu

podczas kolejnej kontroli w jednostce.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3.  Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia
4, KO a/a
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