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Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg dotyczacg 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 Osrodku
Wspomagania Rodziny w Kobylnicy, prowadzacym kompleksowa obstuge administracyjng, finansowa
i organizacyjng Osrodka Wspomagania Rodziny nr 2 w Jasinie, kontrole problemowg dotyczgca:
przestrzegania przepisdw prawa pracy, w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich
udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie. Kontrole przeprowadzono w dniach
0d 31.10.2023 r. do 03.11.2023 r. na podstawie upowaznienia Starosty Poznariskiego sygn. RUiP: 846/23
z dnia 19.10.2023 r. Okres objety kontrolg: rok 2022. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole
kontroli z dnia 14.11.2023 r., podpisanym w dniu 14.11.2023 r. przez dyrektora jednostki i giéwng
ksiegowg. W pismie sygn. OWR2.0520.24.2.2.2023.1 z dnia 15.11.2023 r. dyrektor Osrodka ztozyt

dodatkowe wyjasnienia do protokotu.

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 dniu od 19.10.2022 r. Zakres kontroli dotyczyt stanu
bezpieczefstwa 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 przez dyrektora Osrodka Wspomagania Rodziny nr 2 w Kobylnicy
zalecenia pokontrolnego ustalono, iz jest ono wdrozone i realizowane — ustalenie pkt 11.10 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukcji i regulamindw, pisemne procedury wewngtrzne
w zakresie dotyczacym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 11.11 protokotu.
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Starosta Poznanski

Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych
3. Szczegbtowe regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujacej udzielanie urlopéw szkoleniowych

i pracowniczych, w tym: wypoczynkowych, na z3danie, okolicznosciowych, bezptatnych oraz

zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem do lat 14 ujeto w Regulaminie Pracy.

Ustalono, iz w tresci Regulaminu znalazty sie np. zapisy:

a) ,plan urlopéw ustala Pracodawca w terminie do 31 stycznia kazdego roku”.

Plany urlopéw dotycza pewnego okresu (roku) i w zwigzku z tym powinny przybra¢ ostateczng
posta¢ przed rozpoczeciem tego okresu, a nie w jego trakcie. Utworzenie planu z koricem stycznia
wytacza spod okresu objecia nim peten okres, w ktérym w petni mozliwe jest realizowanie prawa
do wypoczynku.

b) ,pracownik nie ma obowigzku skfadac¢ dodatkowego wniosku o urlop, jesli dotyczy on terminu

uwzglednionego w planie urlopow”.
Funkcjonowanie planu urlopéw nie zwalania pracownika z obowigzku uzyskania zgody
pracodawcy na rozpoczecie urlopu. Jest on zawsze udzielany przez pracodawce. Pracownik nie
moze samodzielnie zadecydowa¢ o udzieleniu sobie urlopu, nawet jezeli termin wynikatby z planu.
Zaktad pracy wyraza swojg wole w tym przedmiocie, najczesciej wydajac pracownikowi karte
urlopows lub poprzez sktadanie przez pracownika wniosku urlopowego.

c) .pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na Zqdanie, bez potrzeby uzyskiwania zgody Pracodawcy.
Pracownik ma obowigzek zawiadomic Pracodawce o urlopie na Zgdanie najpdZniej w dniu jego
rozpoczecia”.

Zapis o takiej tresci jest niezgodny z art. 167° Kodeksu pracy, poniewaz w myél tego przepisu, to

,pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zqgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym

nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym” . Pracownicy wykorzystujg urlop zgodnie

z Kodeksem Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510 ze zm.). Sposéb przechowywania dokumentacji

urlopowej okreslono w Rozporzqdzeniu Ministra Rodziny, Pracy Polityki Spotecznej w sprawie

dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.)

— ustalenia pkt 111.12 - I11.13 protokotu.

Dyrektor OWR nr 2 w piémie sygn. OWR2.0520.24.2.2.2023.1 z dnia 15.11.2023 r. wyjasnit, iz

wszystkie uwagi do Regulaminu Pracy Osrodka Wspomagania Rodziny nr 2 w Jasinie odnoszgce sig

do paragraféw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych zostaty wprowadzone w zycie Zarzgdzeniem

Dyrektora OWR nr 2 w Jasinie nr 17/2023 z dnia 14.11.2023 r.
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Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikéw urlopow pracowniczych,

szkoleniowych oraz wyplata ekwiwalentu za nie

4,

W 2022 roku udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom, prawidtowo ustalonych pod katem
wymiaru, objeto planem (brak daty sporzadzenia/zatwierdzenia), z ktérego wytgczono czgs¢ urlopu
udzielanego zgodnie z art. 167% k.p. Ponadto, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku, trwata nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Powyisze dziatania byty zgodne z art. 155% § 1, art.162
iart.163 § 1. Nie dopuszczajgc do sytuacji, o ktérej mowa w art. 52 § 1 pkt 1 k.p. pracownicy odbywali
urlopy wypoczynkowe na podstawie zatwierdzonych przez Pracodawce wnioskdw, urlop dyrektora
zatwierdzat Czfonek Zarzadu Powiatu w Poznaniu. Dziatajac zgodnie z art. 168 k.p. na dzien
30 wrzeénia nie wystapita sytuacja, aby ktdrykolwiek pracownik posiadat niewykorzystany, zalegly
urlop wypoczynkowy — ustalenia pkt 111.14 — 111.18 pkt 111.20 oraz pkt 111.25 — 111.30 protokotu.
Pracodawca dopetniat obowigzku udzielenia na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym urlopu, o ktérym mowa w art. 167 k.p. — ustalenia pkt 11.32 = 111.34 protokotu.
Dokumentacje zwigzang 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 [11.31 protokotu.

Przestrzegajac zapiséw art. 188 § 2 k.p., udzielano zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, pracownikom wychowujqcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
w wymiarze: 16 godzin albo 2 dni (na podstawie art. 188 § 1 k.p.). Dokumentacje zwigzang
z udzielaniem tego zwolnienia prowadzono zgodnie z § 6 pkt 1 lit b, tiret drugie Rozporzgdzenia {(...)
w sprawie dokumentacji pracowniczej — ustalenia pkt 111.21 oraz pkt 111.35 — 111.38 protokotu.

W objetym kontrolg 2022 roku nie byty udzielane, okreslone w art. 103* § 2 pkt 1 k.p. — urlopy
szkoleniowe. Ponadto, pracownicy nie zgtaszali zamiaru skorzystania z urlopu okolicznosciowego,
udzielanego na podstawie Rozporzqdzenia 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. z 2014 r. poz. 1632) — ustalenia pkt 111.19; pkt 111.22; pkt 111.39 — 111.40 protokotu.
W okresie objetym kontrolg urlopéw bezptatnych okreslonych w art. 174 §1 i 2 k.p udzielano
jednemu pracownikowi obstugi. Zatwierdzone przez dyrektora Osrodka wnioski o urlop bezptatny
znajdowaty sie w czeéci B akt osobowych pracownika, co byto zgodne z § 3 pkt 2 Rozporzqdzenia {(...)

w sprawie dokumentacji pracowniczej — ustalenia pkt Ill. 23 oraz pkt 111.41 — 111.44 protokotu.
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Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

10.W objetym kontrolg 2022 roku pracownicy, ktérych umowy o prace dobiegly korica, wykorzystywali
przystugujacy urlop wypoczynkowy w catosci, przed dniem rozwigzania lub wygasnigcia stosunku
pracy. Nie przystugiwat im zatem ekwiwalent pieniezny, o ktérym mowa w art. 171 §1 k.p — ustalenia

pkt I11.24 oraz pkt 111.45 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, ztozonej przez dyrektora Osrodka Wspomagania Rodziny nr 2 w Jasinie, w pismie sygn.
OWR2.0520.24.2.2.2023.1 z dnia 15.11.2023 r., deklaracji, o ktérej mowa w punkcie 3 wystapienia
pokontrolnego, odstagpiono 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 kontroli w jednostce.

an Grabkows

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