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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.27.2023 Data: 31.01.2024 .

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

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Luboniu kontrole problemowa dotyczaca: przestrzegania przepisOw prawa pracy,
w zakresie urlopdéw pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wyptata
ekwiwalentu za nie. Kontrole przeprowadzono w dniach od 28.11.2023 r. do 05.12.2023 r. na podstawie
upowaznienia Starosty Poznarskiego sygn. RUiP: 1064/23 z dnia 22.11.2023 r. Okres objety kontrolg:
rok 2022. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 20.12.2023 r., podpisanym w dniu
20.12.2023 r. przez dyrektora jednostki i gtdwnego ksiegowego. W dniu 08.01.2024 r., w pisSmie sygn.
PPP.0910.1.2024, dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Luboniu Pani Anna Kurelska ztozyta

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 19.09.2022 r. do 27.09.2022 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 podjetego przez dyrektor Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Luboniu dziatania ustalono, iz zostato one wdrozone i jest realizowane — ustalenie pkt

11.9 protokotu.
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2. Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji i regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne
w zakresie dotyczgcym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 111.10 protokotu.

Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych

3. W obowigzujgcym w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Luboniu ,,Regulaminie Pracy Poradni
Psychologiczno-pedagogicznej w Luboniu” zawarto regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujace
udzielanie urlopéw pracowniczych, pracownikdw niepedagogicznych i pedagogicznych, w tym:
wypoczynkowych, bezptatnych, opieki nad dzieckiem do lat 14 oraz na zadanie. Pracownicy
wykorzystywali urlop zgodnie z Kodeksem Pracy (t.j. Dz.U. z 2022 poz. 1510 ze zm.). Poradnia byta
jednostkg nieferyjng. Pracownicy pedagogiczni, w tym dyrekcja, wykorzystywali urlop zgodnie z Kartg
Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2023 poz. 984 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 — 111.15 protokotu.
Dyrektor Poradni w pismie z dnia 08.01.2024 r., sygn. PPP .0910.1.2024, doprecyzowata, iz lista
obecnosci podpisywana bedzie przez pracownikdw niepedagogicznych z uwzglednieniem godzin
rozpoczecia i zakorficzenia pracy. Pracownicy pedagogiczni godziny pracy wykazywac¢ bedg w Dzienniku
Zajec.

Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikow urlopow pracowniczych,

szkoleniowych oraz wyptata ekwiwalentu za nie

4. W badanym, 2022 roku, udzielane urlopy wypoczynkowe, pracownikom niepedagogicznym
i pedagogicznym objeto planem urlopdw tacznie z urlopem na zadanie na podstawie art. 1672 Kodeksu
pracy, co stato w sprzecznosci z art. 163 § 1 k.p. Urlop dyrektora zatwierdzat Wicestarosta Poznanski.
Dziatajgc zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy, na dzien 30 wrzesnia, nie wystgpita sytuacja, aby
ktorykolwiek z pracownikéw posiadat niewykorzystany, zalegty urlop wypoczynkowy. Prawidtowo
ustalono wymiar urlopu dla pracownikéw. Powyzsze dziatania byty zgodne z art. 155% § 1 oraz z art.163
§ 1 Kodeksu pracy - ustalenia pkt [11.16 — [11.17, 111.26 — 111.34 i 111.42 f) protokotu.

W pismie z dnia 08.01.2024 r., sygn. PPP.0910.1.2024, dyrektor jednostki zapewnita, iz zgodnie
z art. 163 § 1 Kodeksu Pracy urlop na zagdanie nie bedzie podlegat planowaniu.

5. Plany urlopdéw sporzadzano na poczatku stycznia, roku, na ktére byty planowane. W zwigzku z tym, ze
plany urlopow dotyczg pewnego okresu (roku), powinny przybraé ostateczng postaé przed rozpoczeciem
tego okresu, a nie w jego trakcie. Utworzenie planu w miesigcu styczniu wytgcza spod okresu objecia
nim peten okres, w ktdrym w petni mozliwe jest realizowanie prawa do wypoczynku — ustalenie pkt I11.18

i 111.35 —111.36 protokotu.
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Dyrektor Poradni wyjasnita, w pismie sygn. PPP.0910.1.2024 z dnia 08.01.2024 r., iz plany urlopowe
sporzadzone zostang przed rozpoczeciem nowego roku, zamieszczana na nich bedzie data sporzadzenia
i zatwierdzenia, urlop pracownikéw pedagogicznych zaplanowany zostanie w dniach roboczych.

6. Pracownicy pedagogiczni planowali urlop wypoczynkowy w ilosci wynikajgcej z pensum, tj. w ilosci
20 godzin tygodniowo, przeznaczonego na bezposrednie zajecia z dzie¢mi i mtodziezg oraz na ich rzecz.
Art. 64 pkt 3 Karty Nauczyciela stanowi, iz nauczycielom zatrudnionym w szkotach (poradniach
psychologiczno-pedagogicznych), w ktérych nie sg przewidziane ferie szkolne, przystuguje prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopdw — ustalenie
pkt 111.37 protokotu.

7. Pracownicy odbywali urlopy wypoczynkowe na podstawie zatwierdzonych przez pracodawce
whioskow, 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. Urlopy udzielane byly pracownikom pedagogicznym zgodnie z ustalonym
harmonogramem pracy na dni bedgce dniami pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym pensum
- ustalenia pkt 111.38 — 111.45 protokotu.

W wyjasnieniach z dnia 08.01.2024 r., sygn. PPP.0910.1.2024 r., dyrektor jednostki poinformowata, iz
z planu urlopowego wytaczony zostanie urlop zalegty, planowany bedzie wytacznie urlop biezacy.

8. W terminach wskazanych przez pracownikéw, pracodawca udzielat urlopéw na zadanie w sposob
wskazany w art. 1672 Kodeksu pracy — ustalenia pkt [1.46 — [11.48 i I1l. 48 — 111.50 protokotu.

9. Dokumentacje zwigzang z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego wraz z urlopem na
zadanie, prowadzono zgodnie z § 6 pkt 2 Rozporzqdzenia 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 111.49 protokotu.

10.W mysl zapiséw art. 188 § 2 Kodeksu pracy pracownikom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat udzielano zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do pracy, w zwigzku
z przystugujaca im opiekg 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. Pracownicy sktadali stosowne oswiadczenia dotyczace opieki nad
dzieckiem do lat 14. Dziesieciu na dwunastu pracownikdw pedagogicznych, sktadajgc oswiadczenia
powotywali sie na zapisy obowigzujgcego Kodeksu pracy. Obowigzujagcym dla nauczycieli aktem
prawnym jest Karta Nauczyciela i wynikajgcy z niej art.67e pkt 1, ktory stanowi, iz nauczycielowi

wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje w ciggu roku
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kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia —
ustalenia pkt I11.25, pkt [11.51 — 111.57 protokotu.

W pismie z dnia 08.01.2024 r., sygn. PPP.0910.1.2024, dyrektor jednostki zadeklarowata, iz oSwiadczenia
pracownikdw pedagogicznych, dotyczace opieki nad dzieckiem do lat 14, bedg zawieraty poprawng
podstawe prawng. W regulaminie zostang uszczegdtowione warunki korzystania z urlopu dla oséb
wychowujacych przynajmniej jedno dziecko do 14 r.z w wymiarze 2 dni lub 16 godzin w zaleznosci od
grupy organizacyjnej.

11.Dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem do lat 14
nie prowadzono odrebnie dla kazdego pracownika w aktach osobowych danego pracownika, co stato
w sprzecznosci z § 6 pkt 1 lit b tiret drugie Rozporzgdzenia 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 Ill. 58 protokotu.

W dniu 08.01.2024 r., dyrektor Poradni, w pi$mie sygn. PPP.0910.1.2024 zapewnifa, iz oSwiadczenia
urlopowe dla pracownikéw przechowywane bedg w czesci B akt osobowych.

12. Okreslone w art. 103 (1) § 2 pkt 1 Kodeksu pracy urlopy szkoleniowe nie byty udzielane w okresie
objetym kontrolg — ustalenie pkt I11.59 protokotu.

13. W roku 2022 w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Luboniu, 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 zwolnient od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 poz. 1632). Pracownicy sktadali wnioski o urlop
okolicznosciowy wraz ze wskazaniem terminu ich wykorzystania. Na wnioskach, wtasciwy pracownik
odnotowywat i potwierdzat, numer okazanego do weryfikacji aktu, w zwigzku z ktérym pracownikowi
udzielano urlopu okolicznosciowego - ustalenia pkt I11.60 — 111.63 protokotu.

14.W okresie objetym kontrolg urlopéw bezptatnych udzielono trzem pracownikom Poradni, po ztozeniu
przez nich pisemnych wnioskdéw, zgodnie z art. 174 § 1 Kodeksu pracy oraz z art. 68 ust. 1 Karty
Nauczyciela. W przypadku dwdch wnioskdéw nie zastosowano sie do § 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), ktéry stanowi, iz wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego winno sie
przechowywac w czesci B akt osobowych pracownika — ustalenia pkt I11.64 — 111.68 protokotu.

W piSmie z dnia 08.01.2024 r., sygn. PPP.0910.1.2024, dyrektor jednostki zadeklarowata, iz
dokumentacja zwigzana z wnioskowaniem o urlop bezptatny bedzie przechowywana w czesci B akt
osobowych zgodnie z § 3 pkt 2 Rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369).
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15.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 pracownikowi przechodzgcemu na emeryture — ustalenia I11.23 —111.24, 111.33 i 111.8 1 protokotu.

16.Podstawg sporzadzenia list ptac dotyczacych wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy byty reczne obliczenia ekwiwalentu dokonane przez specjaliste ds. kadr i ptac, tj.
dokument opatrzony pieczecia Poradni, datg i podpisem osoby sporzadzajacej: ,Ekwiwalent za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy ... ...)”, sporzadzony na podstawie zapisow zawartych
w ,Ewidencji czasu pracy”. Do obliczen ekwiwalentu zatgczano, kontrolnie, wydruk ze strony
internetowej www.gofin.pl, z kalkulatora obliczen ekwiwalentu ,Kalkulator ekwiwalentu za urlop
wypoczynkowy”. Sprawdzenia i zatwierdzania do wypfaty list ptac dokonywaty uprawnione osoby —
ustalenia pkt 111.69 — 111.76 protokotu.

17.Naliczone ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy poprawnie ewidencjonowano
w ksiegach rachunkowych Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Luboniu. 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 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18.12.1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru skftadek na ubezpieczenia emerytalne

i rentowe (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 728). — ustalenia pkt IIl. 77 — 111.80 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:
Urlop wypoczynkowy pracownikow pedagogicznych planowa¢ w wymiarze 35 dni roboczych, stosujac

sie do zapiséw art. 64 pkt 3 Karty Nauczyciela.

Po przyjeciu ztozonych, przez dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Luboniu w pismie sygn.
PPP.0910.1.2024 z dnia 08.01.2024 r. wyjasnien, o ktérych mowa w punktach 3, 4, 5, 7, 10, 11 i 14
wystgpienia pokontrolnego, odstgpiono od wydania zalecen pokontrolnych w odniesieniu do ww. punktow.

Sposdb realizacji podjetych dziatan wskazanych w punktach 3, 4, 5, 7, 10, 11 i 14 wystgpienia
pokontrolnego oraz w zaleceniu pokontrolnym, 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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