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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg dotyczacg przestrzegania przepisdw 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 Zespole Szkét w Kérniku,
kontrole problemowg dotyczaca: przestrzegania przepisow prawa pracy, w zakresie urlopéw pracowniczych,
szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie.

Kontrole przeprowadzono w dniach od 07.09.2023 r. do 19.09.2023 r. na podstawie upowaznienia
Starosty Poznanskiego sygn. RUiP: 722/23 z dnia 07.09.2023 r. Okres objety kontrolg: rok 2022.
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 19.10.2023 r., podpisanym w dniu 19.10.2023 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 18.10.2022 r. do 27.10.2022 r. Zakres kontroli dotyczyt
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy — Zasady i organizacja przydzielania pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ewidencja wydatkéw w tym zakresie. W wyniku
sprawdzenia stopnia realizacji podjetych przez dyrektora Zespotu Szkét w Kérniku zadeklarowanych dziatan
ustalono, iz s3 one wdrozone i realizowane — ustalenie pkt 11.10 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji i regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
dotyczacym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 111.11 protokotu.

Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych

3. W obowigzujgcych w Zespole Szkét w Kérniku ,,Regulaminie Pracy pracownikdw zatrudnionych w Zespole

Szkét w Korniku” oraz w ,Zasadach udzielania urlopéw wypoczynkowych pracownikéw zatrudnionych
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w Zespole Szkét w Kérniku” zawarto szczegétowe regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujgce udzielanie
urlopéw pracowniczych, pracownikéw niepedagogicznych i pedagogicznych, w tym: wypoczynkowych,
na zgdanie, bezptatnych. Pracownicy wykorzystywali urlop zgodnie z Kodeksem Pracy (t.j. Dz.U. z 2022
poz. 1510 ze zm.). Szkota byta jednostkg feryjng. Pracownicy pedagogiczni, w tym dyrekcja wykorzystywali
urlop zgodnie z Kartg Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 984 ze zm.). Sposdb przechowywania
dokumentacji urlopowej byt zgodny z okreslonym w Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.) — ustalenia pkt I11.12 —
[11.15 protokotu.

Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikéw urlopow pracowniczych,

szkoleniowych oraz wyptata ekwiwalentu za nie

4. W badanym 2022 roku udzielane urlopy wypoczynkowe pracownikom niepedagogicznym objeto planem
urlopéw, z wytgczeniem urlopu na zadanie, zgodnie z art. 167% Kodeksu pracy. Pracownicy odbywali urlopy
na podstawie zatwierdzonych przez pracodawce wnioskdw, stosujac sie do zapiséow art. 162 KP, tzn.
na wniosek pracownika dzielono urlop na czesci, z ktérych co najmniej jedna cze$é¢ wypoczynku winna trwac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Urlop dyrektora zatwierdzat Wicestarosta Poznanski.
Dziatajac zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy, na dzier 30 wrzesnia, nie wystgpita sytuacja, aby ktérykolwiek
z pracownikdéw posiadat niewykorzystany, zalegly urlop wypoczynkowy. Prawidtowo ustalono wymiar
urlopu dla pracownikdéw. Powyzsze dziatania byty zgodne z art. 155% § 1 oraz z art.163 § 1 Kodeksu pracy -
ustalenia pkt 111.16 — 111.18, pkt 111.21 — 111.24 i pkt 111.26 — 111.40 protokotu.

5. Z uwagi na fakt, iz Szkota jest jednostka feryjng, pracownicy pedagogiczni, dyrektor i wicedyrektor
wykorzystywali urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64 pkt 1 oraz pkt 2a Karty Nauczyciela — ustalenia
pkt I11.14 lit a (pracownicy pedagogiczni) i pkt 111.19 protokotu.

6. W zwigzku z art. 20 w wymiarze wskazanym w art. 19 pkt 1 ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 100 ze zm.)
jeden z pracownikéw nabyt prawo do urlopu rehabilitacyjnego w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym — ustalenie pkt I1l. 38 i pkt I11.39 lit. d protokotu.

7. Kontrolujgcy ustalili, iz dla jednego z pracownikéw zatrudnionego w wymiarze 0,2 etatu ustalono
nieprawidtowy wymiar urlopu, jednoczesnie dokonujgc btednych zapiséw odnosnie wykorzystania urlopu
wypoczynkowego w kartotece urlopowej. Zgodnie z art. 282 § 1 Kodeksu pracy kto bezpodstawnie obniza
wymiar urlopu wypoczynkowego podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt — ustalenie pkt 111.38
i pkt 111.39 lit e - f protokotu.

8. W terminach wskazanych przez pracownikéw, pracodawca udzielat urlopéw na zagdanie w sposdb wskazany

w art. 1672 Kodeksu pracy — ustalenia pkt 111.42 — 111.47 protokotu.
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9. Dokumentacje zwigzang z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego wraz z urlopem na
zadanie prowadzono zgodnie z § 6 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), dokumentacje
odnosnie wyznaczenia godzin pracy dla pracownikdw niepetnoetatowych prowadzono zgodnie z § 3 pkt 2
ww. Rozporzgdzenia — ustalenia pkt I11.41 i 111.47 protokotu.

10.W mysl zapisdw 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 przystugujacg im opieka w ciggu roku kalendarzowego, w wymiarze 16 godzin albo 2 dni. Pracownikom
pedagogicznym/nauczycielom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14, przystugiwato
zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art.67e pkt 1
Karty Nauczyciela. Oswiadczenia o korzystaniu z opieki nad dzieckiem do lat 14 zawarto w dokumentaciji
pracowniczej, prowadzonej zgodnie z § 6 pkt 2 Rozporzgdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej —
ustalenia pkt I11.20, pkt 111.25, pkt 111.48 — 111.54 protokotu.

11.W okresie objetym kontrolg, zgodnie z art. 66 ust. 1 Karty Nauczyciela, udzielono nauczycielom urlopow
uzupetniajacych w wymiarze 8 i 3 dni. Urlopy udzielane byty nauczycielom na podstawie pisemnych
whnioskdéw, podlegajgcych akceptacji dyrektora. Dokumentacja w ww. zakresie prowadzona byta zgodnie
z § 6 pkt 2 Rozporzqgdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej — ustalenia pkt 111.55 — [11.59 protokotu.

12. Okreslone w art. 103 (1) § 2 pkt 1 Kodeksu pracy urlopy szkoleniowe nie byty udzielane w okresie objetym
kontrolg — ustalenie pkt I11.60 protokotu.

13. W badanym 2022 roku pracownicy nie korzystali z urlopéw okolicznosciowych, o ktérych mowa
W Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz.U.
72014 r. poz. 1632) — ustalenie pkt l11.61 protokotu.

14.W okresie objetym kontrolg, urlopéw bezptatnych udzielono pracownikom pedagogicznym -
nauczycielom, po ztozeniu przez nich pisemnych wnioskéw, zgodnie z art. 174 § 1 Kodeksu pracy oraz
z art. 68 ust. 1 Karty Nauczyciela. 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),
whniosek o udzielenie urlopu bezptatnego przechowywano w czesci B akt osobowych pracownika.
Kontrolujgcy ustalili, iz wnioski o udzielenie urlopu bezptatnego nie zawieraty petnych oznaczen
Swiadczacych o ich przechowywaniu w odpowiedniej czesci akt osobowych pracownika — ustalenia pkt 111.62
—111.67 protokotu.

15.W Zespole Szkét w Kérniku, w badanym roku 2022 nie wystgpita sytuacja, ktorej konsekwencjg bytaby
wyptata ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop, przystugujacy pracownikowi w catosci lub
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w czesci, z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy (art.171 Kodeksu pracy) — ustalenie

pkt I11.68 protokotu.

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

Po przyjeciu ztozonych w dniu 26.10.2023 r., w piSmie sygn. Z5.0820.2.2023, przez dyrektora Zespotu Szkét
w Koérniku, wyjasnien, o ktérych mowa w punktach 7 i 14 wystgpienia pokontrolnego, odstgpiono od wydania
zalecen pokontrolnych.

Sposdb realizacji podjetych przez dyrektora jednostki dziatan, o ktdrych w punkach 7 i 14 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 Edukacji
4, KO a/a
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