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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg dotyczgcy przestrzegania przepisow 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 Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci Niewidomych im. Synéw Putku w Owinskach kontrole problemowg
dotyczacy: przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopow pracowniczych, szkoleniowych,
w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata ekwiwalentu za nie. Kontrole przeprowadzono
w dniach od 13.10.2023 r. do 31.10.2023 r. na podstawie upowaznienia Starosty Poznanskiego sygn.
RUIP: 806/23 z dnia 09.10.2023 r. Okres objety kontrolg: rok 2022. Ustalenia kontroli zawarte zostaty
w protokole kontroli z dnia 24.11.2023 r., podpisanym w dniu 24.11.2023 r. przez dyrektora jednostki
i gtéwna ksiegowa.

W pismie sygn. SOSW.SG/071/75/2023 z dnia 29.11.2023 r. dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych im. Synéw Putku w Owinniskach Pan Bartfomiej Maternicki

ztozyt stosowne wyjasnienia.

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 13.02.2023 r. do 23.02.2022 r. Zakres kontroli
dotyczyt stanu bezpieczenstwa i higieny pracy — Zasady i organizacja przydzielania pracownikom
srodkédw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ewidencja wydatkéow w tym

zakresie. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zadeklarowanych przez dyrektora Specjalnego
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Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych im. Synéw Putku w Owinskach dziatan
ustalono, iz sg one wdrozone i realizowane — ustalenie pkt 11.11 protokotu.
2. Dyrektor jednostki ustalit, w formie regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie

dotyczacym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 111.12 protokotu.

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

3. W obowigzujgcym w Osrodku ,,Regulaminie Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla
Dzieci Niewidomych im. Syndw Putku w Owinskach” zawarto szczegétowe regulacje w przedmiocie
kontroli, obejmujgcej udzielanie urlopéw pracowniczych, w tym: okolicznosciowych,
wypoczynkowych, na zadanie, bezptatnych, szkoleniowych, zwolnienia od pracy w celu opieki nad
dzieckiem do lat 14. Pracownicy wykorzystywali urlop zgodnie z Kodeksem Pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.) oraz 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 Spofecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 2369 ze zm.). W obowigzujgcym ,Statucie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla
dzieci Niewidomych im. Synow Putku w Owiriskach” ustanowiono, iz Osrodek jest jednostka feryjng —

ustalenia pkt I11.12 — 111.17 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. W planie urlopéw wypoczynkowych ujmowano caty wymiar urlopu
wypoczynkowego, w tym cze$é urlopu udzielanego pracownikowi na zgdanie na podstawie art. 1672
Kodeksu pracy, co byto niezgodne z art. 163 § 1 Kodeksu pracy. Plany urlopéw sporzadzano do dnia
31 marca roku, na ktére bylty planowane. Planowaniu podlegaty nie wszystkie przystugujgce dni
urlopu w 2022 roku oraz dni urlopu zalegtego z 2021 roku — ustalenia pkt 111.18 — 111.23 i pkt IIl. 38 —
111.45 protokotu.
W pismie sygn. SOSW.SG/071/75/2023 z dnia 29.11.2023 r. dyrektor Osrodka zapewnit, iz w zwigzku
z zastrzezeniami dotyczacymi terminu sporzadzania planu urlopéw, wydat polecenie sporzadzania
planéw urlopowych w grudniu roku poprzedzajgcego dany plan (rozpoczynajgc od grudnia 2023).
Dyrektor zwrdcit uwage, iz ,, Kodeks Pracy nie okresla, w jakim terminie powinien zostac¢ utworzony
plan urlopéw wypoczynkowych, a placowka pracuje rokiem kalendarzowym i szkolnym, dla celow

organizacyjnych wygodnie byto sporzqdzac plan urlopéw w | kwartale roku”.
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Kontrolujgcy stojg na stanowisku, iz plany urlopéw dotyczg pewnego okresu (roku) i w zwigzku z tym
powinny przybraé¢ ostateczng postal przed rozpoczeciem tego okresu, a nie w jego trakcie.
Utworzenie planu z koricem marca wytgcza spod okresu objecia nim peten okres, w ktérym w petni
mozliwe jest realizowanie prawa do wypoczynku.

5. Pracownicy odbywali urlopy na podstawie zatwierdzonych przez pracodawce wnioskdw, stosujac sie
do zapiséw art. 162 Kodeksu pracy., tzn. na wniosek pracownika dzielono urlop na czesci, z ktdrych
co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku winna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlop dyrektora zatwierdzat Wicestarosta Poznanski. Dziatajgc zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy,
na dzien 30 wrzesnia nie wystgpita sytuacja, aby ktérykolwiek z pracownikow posiadat
niewykorzystany, zalegty urlop wypoczynkowy. Prawidtowo ustalono wymiar urlopu dla
pracownikéw. Ewidencje urlopéw prowadzono w programie komputerowym Progman Kadry.
Powyzsze dziatania byty zgodne z art. 155% § 1 oraz z art.163 § 1 Kodeksu pracy - ustalenia pkt 111.24,
pkt [11.26-111.28, pkt [11.34 —111.36, pkt I11.46 — 111.49 oraz pkt 111.53 protokotu.

6. Analizujac przedtozone plany urlopowe na 2022 rok, wnioski o urlop wypoczynkowy w 2022 roku,

listy obecnosci z 2022 roku oraz ewidencje urlopowg za 2022 rok, kontrolujacy ustalili, iz
wygenerowana ewidencja urlopdw nie zawierata wszystkich pracownikéw, ktdrzy ztozyli wnioski
urlopowe w 2022 roku. Specjalista ds. kadr wyjasnita, iz w ewidencji pn. ,Urlop
wypoczynkowy......”system nie wykazat pracownikéw z ktérymi rozwigzano stosunek pracy w ciggu
2022 roku i ktérzy zostali przeniesieni do archiwum oraz pracownikéw (pomoc nauczyciela), ktérzy
mieli przerwe w zatrudnieniu, spowodowang feriami letnimi uczniéw/wychowankéw i zostali
ponownie zatrudnieni w roku szkolnym 2022/2023. Celem kompletnej weryfikacji specjalista ds. kadr
przedstawita wydruki uzupetniajgce z systemu Progman (indywidualne i dla oséb ,przywréconych”
z archiwum) — ustalenia pkt I11.50 — 111.52 oraz pkt 111.56 — 11l.57protokotu.
W pismie sygn. SOSW.SG/071/75/2023 z dnia 29.11.2023 r. dyrektor Osrodka wyjasnit, iz ,,program
kadry/ptace firmy Progman nie umozliwia wydruku petnej kartoteki pracownika z uwzglednieniem
wszystkich rodzajow urlopow, nieobecnosci itp.”. Dyrektor poinformowat, iz zwrdcit sie do firmy
Progman o wprowadzenie nowelizacji w oprogramowaniu.

7. Kontrolujgcy ustalili, iz w przypadku trzech pracownikéw (kadra kierownicza) ztozone wnioski
urlopowe nie miaty przetozenia w okazanej ewidencji urlopow (nie wszystkie zostaty wpisane do
ewidencji), prowadzonej w programie Progman Kadry. Specjalista ds. kadr ztozyta pisemnie
wyjasnienie na te okoliczno$¢ — ustalenia pkt I11.54 — 111.55 protokotu.

W pisSmie sygn. SOSW.SG/071/75/2023 z dnia 29.11.2023 r. dyrektor Osrodka wyjasnit, iz
,brak zaewidencjonowania, wymienionych terminéw mogt wynikac jedynie z bardzo ztej kondycji
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fizycznej pracownika kadr (z tego powodu zrezygnowat z dalszej pracy)”. Ponadto dyrektor zapewnit
w swych wyjasnieniach, ze plan urlopdw na 2023 rok byt sporzgdzany przez nowego pracownika kadr
na podstawie ztozonych wnioskdw urlopowych w 2022 roku, w zwigzku z tym ilos¢ dni urlopowych
w roku 2023 jest prawidtowa, Jednoczesnie dyrektor poinformowat, iz ,od poczqtku roku 2023
prowadzone sq dodatkowo kartoteki papierowe (roczne karty ewidencji obecnosci w pracy).”

8. Z uwagi na fakt, iz Osrodek jest jednostkg feryjng pracownicy pedagogiczni, dyrektor i wicedyrektor
wykorzystywali urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64 pkt 1 oraz pkt 2a Karty Nauczyciela — ustalenia
pkt 111.29 i pkt I11.47 protokotu.

9. Dokumentacje zwigzang z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego 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) — ustalenie
pkt I11.58 protokotu.

10.W jednostce nie wystgpita sytuacja realizacji zapiséw art. 1672 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.) tj. skorzystania z urlopu na zagdanie w wymiarze
nie wiecej niz 4 dni urlopu w roku kalendarzowym — ustalenie pkt 111.59 protokotu.

11.W mysl zapiséw art. 188 § 2 Kodeksu pracy pracownikom wychowujagcym przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat udzielano zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w zwigzku z przystugujgcg im opieka w ciggu roku kalendarzowego, w wymiarze 16 godzin albo 2 dni.
Pracownikom pedagogicznym/nauczycielom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wielu 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 sktadano kazdorazowo na ,,wioskach o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem”.
Dokumentacje dot. opieki nad dzieckiem do lat 14 prowadzono zgodnie z § 6 pkt 1 lit b, tiret drugie
Rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369) — ustalenia pkt 111.25, 111.30 oraz
pkt [11.60 — III. 66 protokotu.

12.0kreslone w art. 103 (1) § 2 pkt 1 Kodeksu pracy urlopy szkoleniowe nie byty udzielane w okresie
objetym kontrolg — ustalenie pkt I1l.67 protokotu.

13.W roku 2022, w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Synéw Putku w Owinskach
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 zwolnien od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 poz. 1632). Pracownicy

sktadali wnioski o urlop okolicznosciowy, wskazujgc na nich termin zwolnienia oraz numer
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dokumentu w zwigzku z ktédrym pracownikowi udzielano urlopu okolicznosciowego - ustalenia
pkt I11.68 — I1.71 protokotu.

14.W okresie objetym kontrolg, zgodnie z art. 66 ust. 1 Karty Nauczyciela, udzielono nauczycielom,
urlopéw uzupetniajacych. Urlopy udzielane byty nauczycielom na podstawie pisemnych wnioskéw,
na ktore dyrektor Osrodka odpowiadat pisemnie udzielajgc zgody na urlop uzupetniajgcy wraz ze
wskazaniem ilosci dni naleznego urlopu oraz okres jego trwania. Dokumentacje w ww. zakresie
prowadzono zgodnie z § 6 pkt 2 Rozporzqdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej — ustalenia
pkt 111.72 — 111.76 protokotu.

15. W okresie objetym kontrolg urlopéw bezptatnych udzielono pracownikom pedagogicznym —

nauczycielom, po ztozeniu przez nich pisemnych wnioskow, zgodnie z art. 174 §1 Kodeksu pracy oraz
z art. 68 ust. 1 Karty Nauczyciela. Wnioski urlopowe nie zawieraty znamion ich przechowywania
w aktach osobowych pracownika, co stato w sprzecznosci z § 3 pkt 2 Rozporzgdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. z 2018 r. poz. 2369) — ustalenia pkt 111.32 i pkt 111.77 - 111.80 protokotu.

W pismie sygn. SOSW.SG/071/75/2023 z dnia 29.11.2023 r. dyrektor Osrodka poinformowat, iz

specjalista ds. kadr aktualnie umieszcza wnioski o urlop bezptatny w czesci B akt osobowych.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

16.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 dwdm pracownikom — ustalenia 111.33 i l1l.81protokotu.

17.Podstawg sporzadzenia list ptac dotyczacych wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy byty sporzadzane przez specjaliste ds. ptac wydruki z kartoteki ptacowej — algorytm
naliczen ekwiwalentu, poprzedzonych pismem skierowanym do pracownika, w ktérym dyrektor
Osrodka przekazywat informacje o przyznaniu ekwiwalentu wraz ze wskazaniem ilosci dni
niewykorzystanego urlopu. Sprawdzenia i zatwierdzania do wyptaty list ptac dokonywaty uprawnione
osoby — ustalenia pkt 111.82 — 111.90 protokotu.

18. Naliczone ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy poprawnie ewidencjonowano
w ksiegach rachunkowych SOSW w Owinskach. Wyptacane kwoty podlegaty opodatkowaniu,
o ktérym mowa w art. 12 pkt 1 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0séb
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 z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe

(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 728). Wyjatek stanowita posmiertna wyptata ekwiwalentu za
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niewykorzystany urlop wypoczynkowy matzonkowi zmartego pracownika, zgodnie z art. 63 § 2
Kodeksu pracy, gdzie od wyptaconego matzonkowi zmartego, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy nie pobiera sie sktadek na ubezpieczenia, bowiem wyptacane sg one osobom nie
bedgcym ubezpieczonymi w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1997 r. o systemie

ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. 2 2023 r. poz.1230 ze zm.) — ustalenia pkt IIl. 91 — 111.95 protokotu.

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

Po przyjeciu, ztozonych przez dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci
Niewidomych im. Synéw Putku w Owinskach w pismie sygn. SOSW.SG/071/75/2023 z dnia
29.11.2023 r. deklaracji o ktérych mowa w punktach 4, 6 i 15 wystgpienia pokontrolnego odstgpiono od

wydania zalecen pokontrolnych.

Sposdb realizacji podjetych przez dyrektora jednostki dziatan, o ktérych w punktach 4; 6 i 15
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. KOa/a
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