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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg dotyczacg 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 Powiatowym Urzedzie
Pracy w Poznaniu, kontrole problemowg dotyczaca: przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopow
pracowniczych, szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wypfata ekwiwalentu za nie.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 13.02.2024 r. do 21.02.2024 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUIP: 78/24 z dnia 07.02.2024 r. Okres objety kontrolg: rok 2022. Ustalenia kontroli
zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 29.02.2024 r., podpisanym w dniu 29.02.2024 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 07.03.2023 r. do 09.03.2023 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. Odstgpiono od
sformutowania zalecen pokontrolnych — ustalenie pkt 11.12 protokotu.

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

dotyczacym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt I11.13 protokotu.
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Zasady przestrzegania przepiséw prawa pracy, w zakresie urlopéw pracowniczych, szkoleniowych

3. Szczegétowe regulacje w przedmiocie kontroli, obejmujgcej udzielanie urlopéow szkoleniowych
i pracowniczych, w tym: wypoczynkowych, na zgdanie, okolicznosciowych, bezptatnych oraz zwolnienia od
pracy w celu opieki nad dzieckiem do lat 14, ujeto w Regulaminie Pracy. Pracownicy wykorzystujg urlop
zgodnie z Kodeksem Pracy (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 1465). Sposdb przechowywania dokumentacji urlopowej
okreslono jest w Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji

pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.) — ustalenia pkt I11.14 — I11.15 protokotu.

Organizacja planowania, udzielania i wykorzystania przez pracownikéw urlopow pracowniczych,

szkoleniowych oraz wyptata ekwiwalentu za nie

4. Ustalen w przedmiocie kontroli dokonano na prébie kontrolnej. Szczegétowej kontroli poddano wnioski
urlopowe 71 pracownikéw PUP (w tym dyrektora PUP), zgromadzone w dwdch segregatorach
(z przedziatem literowym nazwisk pracownikéw zaczynajgcych sie od litery: L-R oraz T-Z).

5. W 2022 roku udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom i dyrektorowi, prawidtowo ustalonych
pod katem wymiaru objeto planem, z ktdérego z reguty wytaczono czes¢ urlopu udzielanego zgodnie
z art. 1672 k.p., a ponadto, co najmniej jedna cze$é¢ wypoczynku, trwata nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Powyzsze dziatania byly zgodne z art. 1552 § 1, art.162 k.p. i cze$ciowo zgodne z art.163
§ 1 k.p. (w czesci dotyczacej sporzadzania planu urlopéw wypoczynkowych) oraz dla kilku przypadkéw
niezgodne z czescig art. 163 § 1 k.p. traktujacg o wytgczaniu z planu urlopow czesci urlopu udzielanego
zgodnie z art. 1672 k.p. Na podstawie 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 2024 r. poz. 44 ze zm.) dwom
pracownikom przystugiwat dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. 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 Cztonek Zarzadu Powiatu w Poznaniu. Dziatajgc zgodnie z art. 168 k.p., na dzier 30 wrzesnia
nie wystgpita sytuacja, aby ktérykolwiek pracownik posiadat niewykorzystany, zalegty urlop wypoczynkowy
— ustalenia pkt I11.16 — 111.20: 111.22 oraz 111.27 — 111.32 protokotu.
W dniu 29.02.2024 r. Dyrektor PUP, podczas omawiania wynikéw kontroli, zadeklarowata sporzadzanie
plandéw urlopéw wypoczynkowych zgodnie z zapisami Kodeksu pracy.

6. Pracodawca dopetniat obowigzku udzielenia na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
urlopu, o ktérym mowa w art. 1672 k.p. — ustalenia pkt I11.34 — 111.36 protokotu.

7. 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 —

ustalenie pkt 111.33 protokotu.
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8. Przestrzegajgc zapiséw art. 188 § 2 k.p., udzielano zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia pracownikom wychowujgcym 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 Rozporzqgdzenia (...) w sprawie dokumentacji pracowniczej
— ustalenia pkt 11.23 oraz [11.37 — 111.40 protokotu.

9. Powdd udzielenia i wymiar urlopéw szkoleniowych byt zgodny z zapisami okreslonymi w art. 1032 § 1 k.p.
Dokumentacje dotyczgcg wnioskowania o urlop szkoleniowy przechowywano oddzielnie dla kazdego
pracownika w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — ustalenia pkt 111.25; 111.41 — 111.44 protokotu.

10.W okresie objetym kontrolg nie wystgpity sytuacje, w ktérych pracownicy wnioskowali o udzielenie urlopu
bezptatnego na podstawie art. 174 §1 k.p. — ustalenia pkt I11.24 i I11.50 protokotu.

11.Powdd udzielenia i wymiar urlopow okolicznosciowych w 2022 roku byt zgodny z zapisami § 15 pkt 1 i 2
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (t.j. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1632). Pracownicy okazywali do wglagdu pracownikom Samodzielnego stanowiska ds.
pracowniczych i organizacji odpowiednie dokumenty. Dokumentacje dotyczgcg wnioskowania o urlop
okolicznosciowy przechowywano oddzielnie dla kazdego pracownika w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy — ustalenia pkt Ill. 21 oraz I11.45 — 111.49 protokotu.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

12.Przystugujacy na podstawie art. 171 §1 k.p. ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
w objetym kontrolg 2022 roku, wyptacono trzem pracownikom — ustalenia pkt 111.26 oraz I11.51 protokotu.

13.Podstawg sporzadzenia list ptac dotyczacych wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy byta informacja przekazywana przez pracownikédw Samodzielnego stanowiska ds.
pracowniczych i organizacji, ponadto informacja o ilosci wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego
znajdowata sie na Swiadectwie pracy. Sprawdzenia i zatwierdzania do wyptaty list ptac dokonywaty
uprawnione osoby — ustalenia pkt 111.52 — 111.54 protokotu.

14.Naliczone ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy poprawnie ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych PUP. Wyptfacane 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 2024 r. poz. 226 ze zm.) oraz
osktadkowaniu sktadkami ZUS, o ktérych mowa w § 1 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 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 ze zm.) — ustalenia pkt 111.55 — 111.57 protokotu.
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W toku kontroli sprawdzono przestrzeganie przepisdw prawa pracy, w zakresie urlopédw pracowniczych,
szkoleniowych, w tym ich udzielanie, wykorzystanie oraz wypfate ekwiwalentu za nie.

Po przyjeciu w dniu 29.02.2024 r., w trakcie omawiania wynikéw kontroli, deklaracji dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu, o ktérej mowa w punkcie 5 wystgpienia pokontrolnego, odstgpiono
od wydania zalecenia pokontrolnego.

Sposdb realizacji podjetego przez dyrektora jednostki dziatania, o ktérym w punkcie 5 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, KOa/a
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