Protokét z kontroli przeprowadzonej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Choszcznie w dniach od 23 luty do 01 marca
2023 r.

Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie upowaznien nr 5/2023 i 6/2023 z dnia

17 lutego 2023 r. Zarzgdu Powiatu Choszczenskiego przez:
Wiolette Kowalik — kierownika w Biurze Kontroli;
Katarzyne Kaszak — inspektora w Biurze Kontroli.

W trakcie kontroli funkcje pefnili:

Pani Monika Rodykow — dyrektor;

Pani Katarzyna Sobczyk — gtdwna ksiegowa,;

Pani Renata Adamowicz — pracownik ds. kadrowych i administracyjnych;
Pani Katarzyna Jakszuk — asystent gtbwnego ksiegowego.

Kontrola zostata zaplanowana i przeprowadzona w siedzibie jednostki w dniach od

23.02.2023 r. do 01.03.2023 r.

Tematyka kontroli: Prawidtowos¢ naliczenia i odprowadzenia sktadek na Fundusz
Pracy, Fundusz Solidarnosciowy. Prawidtowos¢ udzielania urlopéw oraz naliczenia i

wyptaty wynagrodzenia urlopowego.

W trakcie kontroli sprawdzono réwniez realizacje zalecen pokontrolnych zawartych
w pismie z dnia K.1711.1.2022.1 z dnia 12 maja 2022 r. W oparciu o dokumentacje

dotyczacg 6 biologicznych rodzin stwierdzono, ze:

a) Jednostka podjeta kroki majgce na celu przeprowadzanie postepowan o ustalenie

odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej, tak aby odpowiedzialnosc¢
rodzicbw byla ponoszona solidarnie. Wsrod sprawdzonej dokumentacii
stwierdzono, ze jedno postepowanie zostato wszczete osobno. Powyzsza sytuacja
zostata stwierdzona w postepowaniu prowadzonym miesigc po otrzymaniu
zalecen pokontrolnych. W aktach sprawy w dniu 23.06.2022 r. zawiadomieniem
nr PCPR.55.151.229.2022.KJ oraz w dniu 28.06.2022 r. zawiadomieniem nr
PCPR.55.151.238.2022.KJ wszczeto odrebne postepowania administracyjne
wobec rodzicow. Zgodnie z wyjasnieniem Dyrektora jednostki
nr PCPR 0710.439.2023.KJ z dnia 22.05.2023 r. (zatgcznik nr 1 do protokotu)
powyzsze postepowanie byto wszczete osobno dla rodzicow, jednak nastepne
wszczynane byty juz solidarnie wobec obojga rodzicow. Powyzsze potwierdzajg
ponizsze postepowania:

- w dniu 28.10.2022 r. zawiadomieniem nr PCPR.55.145.389.2022.KJ wszczeto
postepowanie wobec obojga rodzicéw w sprawie ustalenia opfaty;

- w dniu 22.11.2022 r. zawiadomieniem nr PCPR.55.109.420.2022.KJ wszczeto
postepowanie wobec obojga rodzicéw w sprawie ustalenia opfaty;

- w dniu 22.11.2022 r. zawiadomieniem nr PCPR.55.109.419.2022.KJ wszczeto
postepowanie o wobec obojga rodzicéw w sprawie ustalenia optaty;

b) w sytuacji wszczynania postepowan o ustalenie odptatnosci na podstawie art. 193

ust. 1 i wptyniecia wniosku o odstgpienie od ustalenia optaty, bgdz wszczecia
takiego postepowania z urzedu organ zawieszat postepowanie w zakresie

1



d)

f)

)

ustalenia odpfatnosci co czynit poprzez wydanie postanowienia. Wsrdd
skontrolowanej dokumentacji potwierdzeniem prawidtiowosci postepowania sg

postanowienia: PCPR.55.151.276.2022.KJ z 25.07.2022 r.,
PSPR.55.151.277.2022.KJ z 25.07.2022r., PCPR.55.145.422.2022.KJ
z2 22.11.2022r., PCPR.55.145.421.2022.KJ z 22.11.2022 r.,

PCPR.55.109.458.2022.KJ z 09.12.2022 r., PCPR.55.109.493.2022.KJ
2 30.12.2022 .

W sytuacji, gdy nastepowato odstgpienie od ustalenia optaty wszczete
postepowania o ustalenie odptatnosci byly umarzane na mocy decyzji.

Organ podjgt dziatania majgce na celu uchylenie funkcjonujgcych decyzji
o ustaleniu odpfatnosci w sytuacji, gdy zostaty wydane decyzje o odstgpieniu od
ustalenia opfaty, co potwierdzajg decyzje Nr 8/ODP-UCH/2022 z 18.10.2022 r.,
Nr 9/ODP-UCH/2022 z 18.10.2022 r., Nr 6/ODP-UCH/2022 z 18.10.2022 r.
i Nr 24/ODP-UCH/2022 2 14.12.2022 r.

postepowania w sprawie ustalenia optaty byly wszczynane po uprawomocnieniu
sie decyzji uchylajgcych wczesniej wydane decyzje o ustaleniu optaty, co
potwierdza:

- decyzja nr 24/ODP-UCH/2022 z dnia 14.12.2022 r. (doreczenie w dniu
22.12.2022 r.) uchylajgca wczesniej wydang decyzje o ustaleniu optaty, a nowe
postepowanie zostato wszczete zawiadomieniem nr PCPR.55.84.28.2023.KJ
z 06.02.2023 r.

- decyzja Nr 8/ODP-UCH/2022 z 18.10.2022 r. (doreczenie w dniu 26.10.2022 r.)
uchylajgca wczesniej wydang decyzje o ustaleniu optaty, a nowe postepowanie
zostato wszczete zawiadomieniem nr PCPR.55.109.419.2022.KJ z 22.11.2022 r.

- decyzja Nr 9/0ODP-UCH/2022 z 18.10.2022 r. (doreczenie w dniu 31.10.2022 r.)
uchylajgca wczesniej wydang decyzje o ustaleniu optaty, a nowe postepowanie
zostato wszczete zawiadomieniem nr PCPR.55.109.420.2022.KJ z 22.11.2022r.

- decyzja Nr 6/ODP-UCH/2022 z 18.10.2022 r. (doreczenie w dniu 25.10.2022 r.)
uchylajgca wczeéniej wydang decyzje o ustaleniu optaty, a nowe postepowanie
zostato wszczete zawiadomieniem nr PCPR.55.109.420.2022.KJ z 22.11.2022 r.
i PCPR.55.109.419.2022.KJ z 22.11.2022 r.

w decyzjach uchylajgcych decyzje o ustaleniu opfaty podawano prawidiowg
podstawe prawng w zakresie przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, co ustalono w oparciu o decyzje: Nr8/ODP-UCH/2022
z18.10.2022 r., Nr 9/ODP-UCH/2022 z 18.10.2022 r., Nr 6/ODP-UCH/2022
7 18.10.2022 r. i Nr 24/ODP-UCH/2022 z 14.12.2022 r.

w decyzjach umarzajgcych wysokos¢ odptatnosci podawano prawidtowg podstawe
prawng wynikajgcg z uchwaty Nr XV/117/2012 Rady Powiatu Choszczenskiego
z dnia 19 czerwca 2012 r. w sprawie szczegotowych warunkow czesciowego lub
catkowitego umorzenia tgcznie z odsetkami, odroczenia terminu pfatnosci,
roztozenia na raty lub odstgpienia od ustalenia opfaty za pobyt dziecka w rodzinie
zastepczej, co ustalono w oparciu o decyzje nr 1/ODP-CZ/2022 z 12.09.2022 r.,
wsrdd sprawdzonych decyzji ustalajgcych wysokos$é odptatnosci stwierdzono, ze
naleznosé, wynikajaca z decyzji nr 13/ODP/2022, byta ewidencjonowana
w okresie sprawozdawczym, ktérego dotyczyta.



h) w wyjasnieniu bedacym zatgcznikiem nr 1 do protokotu Dyrektor wskazata, ze
w przypadku zmian wysokosci Swiadczen prowadzone bedg postepowania
zgodnie z art. 194 ust. la ustawy o0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej polegajgce na uchyleniu decyzji ustalajgcych optate bez
zawiadamiania strony.

Zakres biezgcej kontroli podzielono zgodnie z tematykag na ponizsze etapy:

1. Prawidtowo$¢ naliczenia i odprowadzenia sktadek na Fundusz Pracy, Fundusz
Solidarnosciowy.

2. Prawidtowos$¢ udzielania urlopdw oraz naliczenia i wyptaty wynagrodzenia
urlopowego.

Ad. 1 Prawidlowosé¢ naliczenia i odprowadzenia skiadek na Fundusz Pracy,
Fundusz Solidarnosciowy.

Kontrole prawidtowosci naliczenia i odprowadzenia sktadek na Fundusz Pracy,

Fundusz Solidarnosciowy i Fundusz Emerytur Pomostowych dokonano w oparciu o:

e ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 690 ze zm.), zwang dalej ustawg o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

e ustawe budzetowg na rok 2022 z dnia 17 grudnia 2021 r. (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 270 ze zm.), zwang dalej ustawg budzetows;

e ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U. z2022 r. poz. 1009 ze zm.) zwang dalej ustawg o systemie
ubezpieczen spotecznych,;

Pracodawca zobowigzany jest do naliczenia i odprowadzania sktadek na Fundusz

Pracy i Fundusz Solidarnosciowy za zatrudnionych pracownikéw. Zgodnie z art. 104

ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy podstawe sktadek

stanowi kwota bedgca podstawg wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne

i rentowe bez stosowania ograniczenia, o ktérym mowa w art. 19 ust. 1 ustawy

0 systemie ubezpieczen spotecznych, wynoszgcych w przeliczeniu na okres miesigca,

co najmniej minimalne wynagrodzenie za prace. Zgodnie z ustawg o promociji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wysokos¢ sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz

Solidarnosciowy okresla ustawa budzetowa. Zgodnie z art. 26 i 27 ustawy budzetowe;j

na rok 2022 z dnia 17 grudnia 2021 r. wysokos¢ sktadki na Fundusz Pracy zostata

ustalona, jako 1,0% podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne

i rentowe, a wysokos¢ skfadki na Fundusz Solidarnosciowy ustalono w wysokosci

1,45% podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Skfadki na

Fundusz Pracy oblicza sie tgcznie ze skladkami na Fundusz Solidarnosciowy

w wysokosci 2,45% i wykazuje wtgcznej kwocie w polu 01 w bloku VII deklaracji

rozliczeniowej ZUS DRA.

Kontroli poddano prawidtowos¢ naliczenia i odprowadzenia sktadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Solidarnos$ciowy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie
w roku 2022. Do kontroli PCPR przedstawit deklaracje ZUS DRA (zatgcznik nr 2 do
protokotu) oraz listy ptac za badany okres. Szczegodtowej kontroli poddano miesieczne


https://sip.lex.pl/#/document/16831915?unitId=art(19)ust(1)&cm=DOCUMENT

zestawienia skfadek na ubezpieczenia i fundusze z programu ptacowego, bedgce
zatgcznikiem nr 3 do protokotu.

W kontrolowanym okresie w jednostce zatrudnionych byto:
e W miesigcu styczniu 21 osob;
e w miesigcu lutym 20 oséb;
e W miesigcu marcu 210s6b;
e W miesigcu kwietniu 23 osoby;
e W miesigcu maju 23 osoby;
e W miesigcu czerwcu 23 osoby;
e W miesigcu lipcu 23 osoby;
e W miesigcu sierpniu 24 osoby;
e W miesigcu wrzesniu 24 osoby;
e W miesigcu pazdzierniku 24 osoby;
e W miesigcu listopadzie 24 osoby;
e W miesigcu grudniu 22 osoby.

Do celéw kontroli dane osobowe pracownikéw zostaty zastgpione numerami na liscie
ptac z wykazu pracownikow i zleceniobiorcow PCPR w 2022 roku (zatgcznik nr 4 do
protokotu).

Sprawdzeniu poddano naliczenie i odprowadzenie sktadki na FP i FS ogdétem dla
wszystkich pracownikéw. W tym celu w oparciu o miesieczne zestawienia sktadek na
ubezpieczenia i fundusze (zatgcznik nr 3 do protokotu) ustalono podstawe wymiaru
skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe w poszczegdlnych miesigcach 2022 r.
Podstawe naliczenia sktadek emerytalnych i rentowych stanowito wyptacone
wynagrodzenie, dodatek za staz pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek
funkcyjny, dodatek specjalny za realizacje projektu ,Wielotorowa pomoc dla obywateli
Ukrainy finansowana ze srodkoéw Unii Europejskiej”, nagrody z okazji Dnia
pracownika socjalnego, nagroda jubileuszowa. Zgodnie z danymi podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe stanowity kwoty w poszczegdlnych
miesigcach:

e wstyczniu 2022 r. — 112 195,07 z;

e W lutym 2022 r. - 60 836 z;

e Wwmarcu 2022 r.-64 612,19 zt;

e W kwietniu 2022 r. — 68 225,37 zt;

e W maju 2022 r. — 69 926,59 z;

e Wczerwcu 2022r. — 79 327,79 z;

e wlipcu 2022 r. — 73 484,98 zt;

e W sierpniu 2022 r. — 79 018,89 zt;

e we wrzesniu 2022 r. — 88 575,88 z;

e w pazdzierniku 2022 r. — 77 410,74 z;

e w listopadzie 2022 r. — 120 271,32 z;

e wgrudniu 2022 r. — 107 361,87 z.



Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przewiduje zwolnienia dla

pracodawcow z obowigzku optacania sktadek. Zwolnienia przystugujg na mocy:

e art. 104a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy na
pracownikdw powracajgcych z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego Iub urlopu wychowawczego,
sktadek nie optaca sie przez okres 36 miesiecy;

e art. 104b ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy za
pracownikow, ktérzy ukonczyli 50 rok zycia i w okresie 30 dni przed zatrudnieniem
pozostawali w ewidencji bezrobotnych powiatowego urzedu pracy, sktadek nie
optaca sie przez okres 12 miesiecy;

e art. 104b ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy za
pracownikow, ktorzy skonczyli 55 lat (kobiety) i 60 lat (mezczyzni);

e art. 104c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy sktadek nie
optaca sie przez okres 12 miesiecy, poczgwszy od pierwszego miesigca po
zawarciu umowy o prace, za skierowanych zatrudnionych bezrobotnych, ktérzy nie
ukonczyli 30 roku zycia.

Zgodnie z aktami osobowymi jednostka nie musiata optaca¢ sktadek wobec 4 osob
o numerach na liscie ptac (zatgczniku nr 4): pracownicy: 4, 31 i 39 oraz nr 49 wsréd
zleceniobiorcéw.

W stosunku do 3 kobiet zwolnienie dotyczyto wieku: pracownica z nr 4 w marcu 2022
r. osiggneta wiek 55 lat, pracownica z nr 39 w 2022 r. miata 58 lat oraz
zleceniobiorczyni z nr 49 w momencie zatrudnienia w kwietniu 2022 r. miata 56 lat.
Zwolnienie wynikato z art. 104b ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, zgodnie z ktérym skfadek nie optaca sie za osoby, ktore skonczyty 55 lat
(kobiety) i 60 lat (mezczyzni).

Na pracownice z nr 31, ktéra w okresie od 13.07.2021 r. do 4.10.2021 r. powrdcita
z urlopu rodzicielskiego, zwolnienie z optacania sktadek przystugiwato w oparciu o art.
104a ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy. Zgodnie z tym
przepisem, sktadek nie optaca sie przez okres 36 miesiecy, za pracownikéw
powracajgcych  zurlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego lub urlopu wychowawczego. W zwigzku
z powyzszym dodatkowe wynagrodzenie roczne tej pracownicy wyptacone w miesigcu
lutym 2022 r. byto zwolnione z naliczenia sktadki na FP i FS.

W oparciu o listy ptac i akta osobowe stwierdzono, ze zleceniobiorcy o numerach na
liscie ptac (zatgczniku nr 4) 2, 3, 39, 45, 46, 49 i50 nie osiggneli w 2022 r.
minimalnego wynagrodzenia, ktore w roku 2022 wynosito 3010 zt.

Pracodawca nie byt rowniez zobowigzany do optacenia sktadki na FP i FS w lutym
2022 r. za pracownika z nr 3, ktory nie osiggnat minimalnego wynagrodzenia. Osoba
we wskazanym miesigcu osiggneta wynagrodzenie w kwocie 1830 zi. W dniu
24.03.2022 r. osoba ta przedstawita oswiadczenie o zatrudnieniu na umowe zlecenie
u innego pracodawcy, z ktérego dochdéd wynosit 1320 zt (zatgcznik nr 5 do protokotu),
a od czerwca 2100 zt ( zatgcznik nr 6 do protokotu). W zwigzku z powyzszym od



miesigca marca 2022 r. podlegata naliczeniu skfadek na FP i FS, gdyz jej dochdd z
obu stosunkoéw pracy przekroczyt minimalne wynagrodzenie obowigzujgce w roku
2022.

W celu wyliczenia podstawy sktadek ogdétem na FP i FS nalezato okresli¢ podstawe
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe pracownikow, ktérzy
podlegali zwolnieniu ze sktadek na FP i FS. W oparciu 0 miesieczne zestawienia
sktadek na ubezpieczenia i fundusze (zatgcznik nr 3 do protokotu) ustalono wysokos¢
osigganych dochoddw osob, ktére podlegaty zwolnieniu z optacania sktadek na
Fundusz Pracy i Fundusz Solidarnosciowy w roku 2022.

Wynagrodzenie osob zatrudnionych w 2022 r. w PCPR, ktére podlegajg zwolnieniu ze
wzgledu na osiggniety wiek o powroty z urlopu rodzicielskiego przedstawia tabela nr 1.

Tabela 1
Wynagrodzenie
Miesigc Pracownik nr 39 | Pracownik nr 4 Pracownik nr Zleceniobiorca RAZEM
31 nr 49
1 8077,05 - - 8077,05
2 4100,33 - 692,58 - 479291
3 4020,00 - - 4020,00
4 4020,00 2920,03 2100,00 9040,03
5 4020,00 4380,00 2100,00 10500,00
6 4380,00 4908,00 2100,00 11388,00
7 3360,02 4644,00 2100,00 10104,02
8 4200,00 4644,00 2100,00 10944,00
9 4200,00 4644,00 2100,00 10944,00
10 4200,00 4179,60 2100,00 10479,6
11 6900,00 7344,00 2100,00 16344,00
12 8225,00 4644,00 2100,00 14969,00
RAZEM 59702,40 42307,63 692,58 18900,00 121602,61
Zrédto : opracowanie wlasne na podstawie miesiecznych list ptac za rok 2022.
Wynagrodzenie 0s0b, ktérych osiggany dochod byt ponizej

minimalnego wynagrodzenia obowigzujgcego w roku 2022 przedstawia tabela nr 2.

Tabela 2
Wynagrodzenie
Miesigc Zlec. nr 39 Zlec.nr 2 Zlec.nr 45 | Zlec. nr 46 | Zlec. nr 50 Praz?vsvnlk RAZEM
Wynagrodzenie
styczen 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - - 9100,00
luty 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - 1830,00 10930,00
marzec 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - - 9100,00
kwiecien 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - - 9100,00
maj 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - - 9100,00
czerwiec 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - - 9100,00
lipiec 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - - 9100,00
sierpien 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 - - 9100,00
wrzesien 2100,00 2800,00 2100,00 2100,00 0 - 9100,00
pazdziernik 948,39 2800,00 2100,00 2100,00 0 - 7948,39
listopad - 2800,00 2100,00 2100,00 2300,00 - 9300,00




grudzien - 2800,00 2100,00 2100,00 0 - 7000,00
RAZEM 19848,39 33600,00 25200,00 25200,00 2300,00 1830,00 107978,39

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie miesiecznych list ptac za rok 2022.

Biorgc pod uwage miesieczne zestawienia skladek na ubezpieczenia i fundusze
(zatgcznik nr 3 do protokotu) oraz dane zawarte w tabeli 1 i 2 ustalono, ze podstawa
skfadek na Fundusz Pracy i Fundusz Solidarnosciowy winna wynosic:
1. wstyczniu 109271,38 -17177,05 = 92 094,33 z;
w lutym 60836 -15 722,91= 45 113,09 z
w marcu 61688,50 - 13120 = 48 568,50 zl;
w kwietniu 65301,68 - 18140,03 = 47 161,65 zt;
w maju 67002,90 - 19600 = 47 402,90 z;
w czerwcu 76404,10 - 20488 = 55 916,10 z;
w lipcu 70561,29 - 19204,02 = 51 357,27 z;
w sierpniu 76095,20 - 20044 = 56 051,20 z;
we wrzesniu 85652,19 - 20044 = 65 608,19 zt;
10 w pazdzierniku 74487,05 - 18427,99 = 56 059,06 z;
11.w listopadzie 117347,63 - 25644 = 91 703,63 z;
12.w grudniu 104438,18 - 21969 = 82 469,18 z.
Wyliczone od podstawy skfadki na FP i FS w 2022 r. winny kolejno wynosic:
1. w styczniu 2 256,31 z;
w lutym 1 105,27 z;
w marcu 1 189,93 z;
w kwietniu 1 155,46 zt;
w maju 1161,37 z;
w czerwcu 1 369,94 zt;
w lipcu 1 258,25 zt;
w sierpniu 1 373,25 z;
we wrzesniu 1 607,40 zt;
10 w pazdzierniku 1 373,44 zi;
11.w listopadzie 2 246,74 z;
12.w grudniu 2 020,49 zt.
Zaréwno dokumenty rozliczeniowe ZUS DRA, jak i ptatno$¢ sktadek zostaty ztozone
i zaptacone w ustawowym terminie do 5 dnia nastepnego miesigca. Zaptata sktadek
nastgpita:
e zastyczen w dniu 07.02.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 2 479,26 zi;
e zaluty wdniu 07.03.2022 r., z czego na FP i FS wpfacono 1390,02 zt;
e zamarzec w dniu 05.04.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 1412,88 zt;
e za kwiecien w dniu 05.05.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 1429,86 zi;
e zamajw dniu 06.06.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 1 435,77 z;
e zaczerwiec w dniu 05.07.2022r., z czego na FP i FS wptacono 1 644,34 zi;
e zalipiec w dniu 05.08.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 1 532,65 zi;
e zasierpien w dniu 05.09.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 1 647,65 zi;
e za wrzesien w dniu 05.10.2022 r., z czego na FP i FS wpfacono 1 881,80 z;
e za pazdziernik w dniu 07.11.2022 r. z czego na FP i FS wptacono 1619,63 z;
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e zalistopad w dniu 05.12.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 2 526,04 zi;

e zagrudzien w dniu 28.12.2022 r., z czego na FP i FS wptacono 2 243,44 zt.
Powyzsze wydatki majg potwierdzenie w ewidencji ksiegowej. Z przedstawionej do
kontroli analityki sald i obrotow konta 130 za okres 01-12. 2022 r. wynika, iz jednostka
ksiegowata Fundusz Pracy i Solidarnosciowy w rozbiciu na dziat 852- Pomoc
spoteczna rozdziat 85218 Powiatowe centra pomocy rodzinie i rozdziat 85295 -
Pozostata dziatalnosc¢, dziat 853 — Pozostata zadania w zakresie polityki spoteczne;j
rozdziat 85395 Pozostata dziatalnos¢, dziat 855 - Rodzina. Wydatki byty
ewidencjonowane w ramach § 4120 Sktadki na Fundusz Pracy.

Pomiedzy skfadkami wykazanymi w deklaracji ZUS DRA, a sktadkami wyliczonymi
w oparciu o zestawienia (zatgcznik nr 3 do protokotu) z uwzglednieniem zwolnien od
ich ptacenia, powstaty réznice wskazujgce na zawyzenie w 2022 r. sktadek na FP i FS
tgcznie o 3 125,48 zt. Zawyzenie w poszczegolnych miesigcach wynosito :

e w styczniu o0 222,95 zt, wptacono 2 479,26 zt, winno by¢ 2 256,31 zt;

e wlutym o0 284,75 zt, wptacono 1 390,02 zt, winno by¢ 1 105,27 zt;

e wmarcuo 222,95 zt, wptacono 1 412,88 zt, winno by¢ 1 189,93;

e W kwietniu o0 274,40 zt, wptacono 1 429,86 zt, winno by¢ 1 155,46;

e W maju o 274,40 zt, wptacono 1 435,77 zt, winno by¢ 1 161,37 z;

e W czerwcu 0 274,40 zt, wptacono 1 644,34 zt, winno by¢ 1 369,94 zi;

e wlipcu o 274,40 zt, wptacono 1 532,65 zt, winno by¢ 1 258,25 zi;

e W sierpniu o 274,40 zt, wptacono 1 647,65 zt, winno by¢ 1 373,25;

e we wrzesniu 0 274,40 zt, wptacono 1 881,80 zt, winno by¢ 1 607,40 zt;

e W pazdzierniku o 246,18 zt, wptacono 1 619,63 zt, winno by¢ 1 373,45 zi;

e w listopadzie o 279,30 zt, wptacono 2 526,04 zt, winno by¢ 2 246,74 zi;

e wgrudniu o 222,95 zt, wptacono 2 243,44 zt, winno by¢ 2 020,49 zt.

Zawyzenie sktadek dotyczyto:

1. Naliczenia FP i FS za kobiete - zleceniobiorce z nr 49 w miesigcach kwiecien -
grudzien 2022 r. w fgcznej kwocie - 463,05 zt (9 m-cy x 51,45 zt), czym naruszono
art. 104b ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ;

2. Naliczenia FP i FS od podstawy dodatkowego wynagrodzenia wyptaconego
w lutym 2022 r. pracownicy z nr 31, ktéra powrdcita z urlopu rodzicielskiego
w kwocie 16,97 zt, czym naruszono art. 104a ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy;

3. Naliczenia FP i FS od oso6b zatrudnionych na umowe zlecenie, ktore nie osiggnety
minimalnego wynagrodzenia:

- nr 2 w miesigcach styczen - grudzien 2022 r. w tgcznej kwocie 823,20 zi;

- nr 39 w miesigcach styczen - pazdziernik 2022 r. w tgcznej kwocie 486,28 zt;

- nr 45 w miesigcach styczen - grudzien 2022 r. w tgcznej kwocie 617,40 zt;

- nr 46 w miesigcach styczen - grudzien 2022 r. w tgcznej kwocie 617,40 zt;

- nr 50 w miesigcu listopadzie 2022 r. w kwocie 56,35 zi,

czym naruszono art. 104 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy;



4. naliczenia FP za pracownika z nr 3 w miesigcu lutym 2022 r. w kwocie 44,83 zt,
pomimo nieosiggniecia minimalnego wynagrodzenia, czym naruszono art. 104 ust.
1 ustawy o promaociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

W trakcie kontroli pracownik ds. kadrowych i administracyjnych PCPR podjat
czynnosci majgce na celu ztozenie korekt naliczenia sktadek na FP FS do ZUS.
Korekty dokumentow ZUS DRA zostaty sporzgdzone 01.03.2023 r. oraz 02.03.2023 r.

Ad 2. Prawidlowos¢ udzielania urlopéw oraz naliczenia i wyptaty wynagrodzenia
urlopowego.

Kontrole prawidtowos$ci udzielania urlopow oraz naliczenia i wyptaty wynagrodzenia

urlopowego dokonano w oparciu o:

e ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. . Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze
zm.), zwang dalej KP;

e ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1009 ze zm.) zwang dalej ustawg o systemie
ubezpieczen spotecznych,;

e rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnienn od pracy (t. j. Dz. U. z 2014 poz.1632 ze zm.) zwanym
dalej rozporzadzeniem w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy;

e rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r.
w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy
oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkéw  wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 927), zwane dalej
rozporzgdzeniem w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie
niewykonywania pracy;

e rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegodtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (t. j. Dz. U. z 2009 nr 174 poz. 1353 ze zm.) zwanym dalej rozporzgdzeniem
w sprawie udzielania urlopu, ustalania i wyptacania wynagrodzenia i ekwiwalentu
za urlop;

e Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o publicznej stuzbie krwi (t. j. Dz. U. z 2021 poz.
1749 ze zm.) zwang dalej ustawg o publicznej stuzbie krwi.

Kodeks pracy reguluje kwestie zwigzane z urlopami, jakie przystugujg kazdemu
pracownikowi tj. : urlop wypoczynkowy, na zgdanie, okolicznosciowy, urlop zwigzany
z rodzicielstwem w tym: opieka na dziecko , urlop macierzynski, ojcowski, rodzicielski,
wychowawczy oraz urlopy szkoleniowe i bezptatne.

Zgodnie z art. 2 KP pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy
0 prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace. Dane
osobowe pracownikéw zastgpiono numerem z wykazu pracownikoéw i zleceniobiorcow
PCPR w 2022 roku (zatgcznik nr 4 do protokotu). W kontrolowanej jednostce w roku
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2022 zatrudnionych byto 26 osbéb, z czego 17 osb6b zatrudnionych byto na umowe
0 prace, w tym jedna przebywata na urlopie wychowawczym. Jednostka prowadzi dla
swoich pracownikow zbiorczg ewidencje czasu pracy wraz z wyszczegolnieniem
nieobecnosci pracownika oraz wykorzystanych urlopéw w poszczegolnych miesigcach
roku 2022 r. Dodatkowo dla kazdej zatrudnionej osoby prowadzona jest indywidualna
ewidencja czasu pracy oraz ewidencja urlopow, na ktorej wykazane sg urlopy
wypoczynkowe, zwigzane z rodzicielstwem, okolicznosciowe i szkoleniowe wraz
z datami ich wykorzystania, potwierdzone wpietymi do akt podaniami o urlop. Do
kontroli przedstawiono roczne ewidencje czasu pracy i ewidencje urlopow wszystkich
pracownikoéw zatrudnionych w PCPR w 2022 roku.

Urlopy wypoczynkowe

Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace przystuguje prawo do

corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na

zasadach okreslonych szczegdtowo przez przepisy Kodeksu pracy Ilub inne

szczegoblne przepisy prawa. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku

kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego

miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po

przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym

nastepnym roku kalendarzowym.

Wymiar urlopu wypoczynkowego odpowiednio wynosi 20 dni, jezeli pracownik jest

zatrudniony krocej niz 10 lat i 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej

10 lat. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu

pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za

podstawe dtugos¢ zatrudnienia. Niepelny dzien urlopu zaokrggla sie w goére do

petnego dnia. Ustalony wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym nie moze

przekroczy¢ odpowiednio 20 i 26 dni.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie

okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz

sposob ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch

lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego

niezakonczonego zatrudnienia w czesci przypadajgcej przed nawigzaniem drugiego

lub kolejnego stosunku pracy. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami

pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy przy uwzglednieniu, ze

jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

e zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej w ktdérej przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki nie trwat wiecej jak 3 lata;

e Sredniej szkoty zawodowej w ktorej przewidziany program nauczania nie byt
dtuzszy 5 lat;

e Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réownorzednych) szkot
zawodowych - 5 lat;

e Sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata;

e szkoty policealnej - 6 lat;

e szkoty wyzszej - 8 lat.
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Wymienione okresy nie podlegajg sumowaniu. Jezeli pracownik pobierat nauke
w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie
badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, bgdz okres nauki, zaleznie
od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
Termin urlopu ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem. Urlopy
powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi na
jego zadanie. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop po uzyskaniu akceptacji wniosku ze
wskazaniem dat urlopu przez bezposredniego przetozonego.

Decyzjg Dyrektora w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie ustalany

jest plan urlopéw dla catej jednostki. Plan urlopéw sporzadzit asystent gtéwnego

ksiegowego a zatwierdzit Dyrektor jednostki w dniu 27.12.2021 r., odpowiednio
uwzgledniajgc wnioski podlegtych mu pracownikow i koniecznosC¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Z analizy dokumentdéw wynika, iz:

e 11 zatrudnionych pracownikébw byto uprawnionych do 26 dni urlopu
wypoczynkowego w roku 2022;

e pracownik z nr 43 byt uprawniony byt do 20 dni urlopu wypoczynkowego w 2022 r.
W momencie zatrudnienia tj. 23.09.2020 r. nie posiadat on wymaganego 10
letniego okresu prac. Zatrudniony zostat po ukonczeniu Sredniej szkoty
ogolnoksztatcgcej, w zwigzku z czym na dzien 31.12.2022 r. posiadat staz pracy 6
lat i 4 miesigce.

e pracownik z nr 31, ktéry przebywat na urlopie wychowawczym w roku 2022 nie
zachowywat prawa do urlopu wypoczynkowego.

e pracownik z nr 3 zatrudniony byt na 'z etatu, zgodnie z umowg pracowat 4 godziny
dziennie. W zwigzku z tym w celu wyliczenia wymiaru urlopu nalezato podzieli¢
roczng liczbe godzin urlopu przez dobowy wymiar pracy pracownika. Jednostka
prawidlowo wyliczyta 26 dni urlopu wypoczynkowego dla zatrudnionego
pracownika na pét etatu.

Sprawdzeniu poddano réwniez 3 pracownikéw, ktérzy byli zatrudnieni na umowe

o prace w trakcie roku :

e pracownik z nr 46 zatrudniony od 01.04.2022 r. do 30.09.2022 r., od 01.10.2022 r.
do 31.10.2022 r. oraz od 07.11.2022 r. do 06.05.2023 r.

e pracownik z nr 47 zatrudniony od 01.07.2022r.

e pracownik z nr 48 zatrudniony od 01.08.2022 r.

oraz pracownika nr 8 z ktorym rozwigzano stosunek pracy 30.06.2022r.

Zgodnie z art. 155" KP w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy

z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop

u dotychczasowego pracodawcy w wymiarze proporcjonalnym do okresu

przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przed

ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujgcym mu lub

w wyzszym wymiarze. Natomiast u kolejnego pracodawcy w wymiarze

proporcjonalnym do okresu pozostatego do kohca danego roku kalendarzowego,
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w razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do konca danego roku kalendarzowego
lub proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym w razie
zatrudnienia na czas krotszy niz do konca danego roku kalendarzowego.
Pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego
wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz wynikajgcy z okresu zatrudnienia

u poprzedniego pracodawcy, przystuguje u kolejnego pracodawcy urlop

w odpowiednio nizszym wymiarze. taczny wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie

moze byC jednak nizszy niz wynikajgcy z okresu przepracowanego w tym roku

u wszystkich pracodawcow.

W zwigzku z powyzszym ustalono, ze zatrudnione w trakcie roku osoby legitymowaty

sie nastepujgcym stazem pracy: pracownik z nr 46 - 16 lat pracy, pracownik z nr 47-

10 lat pracy oraz pracownik z nr 48 - 24 lata pracy. W oparciu o ewidencje urlopéw

stwierdzono naliczenie tym pracownikom urlopu za 2022 r. w wymiarze:

1. 19 dni urlopu wypoczynkowego dla pracownika z nr 46, ktéry w 2022 r.
zatrudniony byt tylko w PCPR, w zwigzku z czym naliczono mu 13 dni za okres
01.04.2022 r. do 30.09.2022 r., 2 dni za okres od 01.10.2022 r. do 31.10.2022 r.,
a nastepnie do 4 dni za okres od 07.11.2022 r. do konca roku.

2. 13 dni urlopu wypoczynkowego dla pracownika z nr 47, po sprawdzeniu
Swiadectwa od poprzedniego pracodawcy ustalono, ze wykorzystat u niego 13 dni
urlopu w roku 2022.

3. 11 dni urlopu wypoczynkowego dla pracownika z nr 48, nie byt w zatrudnieniu od
stycznia 2022 r.

Natomiast pracownik z nr 8, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy 30.06. 2022 r.

byt uprawniony do wykorzystania 13 dni urlopu wypoczynkowego w PCPR w 2022 r.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik wykorzystat przystugujgcy mu

urlop.

Analizujgc powyzsze wyliczenia oraz dokumentacje przedstawiong do kontroli

stwierdzono, iz jednostka btednie naliczyta wymiar urlopu dla pracownika z nr 46,

zanizajgc wymiar urlopu o 1 dzien za okres zatrudnienia od 01.10.2022 r. do

31.10.2022 r. oraz o 1 dzien za okres zatrudnienia od 07.11.2022 r. do kohca roku

2022, co potwierdza kserokopia ewidencji urlopéw (zatgcznik nr 7 do protokotu).

Obliczajgc liczbe dni urlopu nalezato przystugujgcy wymiar urlopu 26 dni podzieli¢ na

12 miesiecy, co dato 2,16 dnia na miesigc. Z uwagi, ze druga umowa zostata zawarta

na miesigc, to ustalony wymiar urlopu 2,16 nalezato zaokraglic w gére do petnego

dnia. W ramach miesiecznej umowy pracownikowi przystugiwaty wiec 3 dni urlopu.

Podobnie w sytuacji trzeciej umowy zawartej od 07.11.2022 r. nalezato 2,16 pomnozy¢

przez 2 miesigce pozostate do konca roku i zaokragli¢ liczbe do petnych dni, co

dawato 5 dni urlopu. Btedne ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego narusza art.

155" § 1 KP w zwigzku z art. 153 § 1 KP.

W zakresie zanizenia wysokosci urlopu za okres zatrudnienia od 07.11.2022 r. do

konca 2022 r., nalezy w ewidencji zwiekszy¢ wysokosci urlopu o 1 dzieh do

wykorzystania do kohca obowigzujgcej umowy tj. do 06.05.2023 r.

W zakresie zas$ zanizonego o 1 dzien urlopu za okres od 01.10.2022 r. do

31.10.2022 r., w sytuacji gdy nastgpito wygasniecie umowy nalezy zastosowac art.

171 § 1 KP. Zgodnie, z ktéorym w przypadku, gdy pracownik nie wykorzystat
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przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci, a dochodzi do
rozwigzania umowy o prace, pracodawca ma obowigzek wyptacenia pracownikowi
ekwiwalentu pienieznego.

Szczegbétowy sposob wyliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop okresla
rozporzadzenie w sprawie udzielania urlopu, ustalania i wyptacania wynagrodzenia
I ekwiwalentu za wurlop. W celu obliczenia kwoty ekwiwalentu przystugujgcej
pracownikowi nalezy ustali¢ podstawe jego wymiaru. Wynagrodzenie state uwzglednia
sie w wysokosci z miesigca nabycia prawa do ekwiwalentu. Jezeli stosunek pracy
konczy sie w trakcie miesigca, to w podstawie wymiaru ekwiwalentu nalezy
uwzgledni¢ petne miesieczne wynagrodzenie, a nie jego czesSC ustalong do
faktycznego okresu zatrudnienia.

W celu wyliczenia ekwiwalentu dla pracownika nr 46 nalezy uwzgledni¢ sktadniki
wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci naleznej
w pazdzierniku, czyli miesigcu nabycia prawa do tego ekwiwalentu, ktore nastepnie
nalezy podzieli¢ przez wspétczynnik ekwiwalentu, w ten sposob obliczony zostanie
ekwiwalent za 1 dzien urlopu. Aby obliczy¢ wspotczynnik ekwiwalentu, nalezy od
liczby dni w danym roku kalendarzowym odjg¢ sume sobdt, niedziel, Swigt i innych dni
wolnych od pracy, a nastepnie podzielic uzyskany wynik przez 12 miesiecy. Co
istotne, wspotczynnik urlopowy zawsze oblicza sie na podstawie danych z biezgcego
roku, czyli tego, w ktorym ekwiwalent bedzie wyptacony, nawet jesli dotyczy on
niewykorzystanego urlopu z poprzednich lat. Dla roku 2023 wspotczynnik ekwiwalentu
wynosi 20,83 (365 dni — (53 niedziele + 10 Swigt + 52 dni wolne) = 250 dni; 250 dni :
12 = 20,83). Po wyliczeniu ekwiwalentu za 1 dzieh urlopu nalezy pomnozy¢ go przez
liczbe dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego. Zgodnie z powyzszym
Dyrektor PCPR powinien wyptaci¢ pracownikowi z nr 46, kwote 171,87 zt ekwiwalentu
za 1 dzien niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego (3 580,20 zt : 20,83=171,87
zh).

Sprawdzeniu poddano réwniez wykorzystanie urlopu przez pozostatych zatrudnionych
pracownikéw. Zgodnie z art. 162 KP pracownik ma prawo na wniosek do podziatu
urlopu na czesci, z tym Zze co najmniej jedna czesS¢ wypoczynku musi trwacé nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Wszyscy pracownicy spetnili ten warunek.

Wymiar oraz wykorzystanie urlopu poszczegdlinych pracownikdw zatrudnionych
w PCPR w roku 2022 przedstawia tabela nr 3.

Tabelanr 3
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11 22 26 - 23 25
28 13 26 - 34 - - - 5
31 0 0 - 0 - - 251 0
36 8 26 2 32 - 2
38 14 26 2 23 17
39 21 26 - 30 - 17
41 14 26 2 29 1 11
42 7 26 - 24 - - 9
43 1 20 - 20 - 8 1
45 2 26 2 24 2 7 4
46 0 21 2 15 1 6
47 0 13 1 13 0
48 0 11 - 8 3

Zrédio: opracowanie wtasne na podstawie przediozonej do kontroli dokumentaciji za 2022 r.

Jak wynika z tabeli nr 3, cze$¢ pracownikow nie wykorzystato w catosci urlopu ktory im
przystugiwat w roku 2022. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach, urlop ten moze
by¢ udzielony w innym terminie.

Czescig urlopu wypoczynkowego jest urlop na zgdanie. Zgodnie z art. 167 KP
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. taczny
wymiar urlopu nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od
liczby pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych
stosunkach pracy. W PCPR w Choszcznie w 2022 r. zaden pracownik nie wystgpit
o urlop na zadnie.

Zwolnienia z pracy - urlopy okolicznosciowe

W kontrolowanej jednostce w 2022 roku 3 pracownikow korzystato z uprawnien

wynikajgcych z § 15 rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, ktére dotyczg
zwolnienia od pracy na czas:

1. 2 dni w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub
macochy;

2. 1 dnia w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Pracownik z nr 3 korzystat ze zwolnienia od pracy w wymiarze 2 dni z tytutu Smierci

syna, akt zgonu zostat przedtozony pracodawcy wraz z podaniem o udzielenie urlopu

okolicznosciowego. Pracownik z nr 45 korzystat ze zwolnienia od pracy w wymiarze 2

dni z tytutu zawarcia zwigzku matzenskiego, akt matzenstwa wraz z podaniem o urlop

zostat przedstawiony przetozonemu. Pracownik z nr 41 korzystat ze zwolnienia od
pracy w wymiarze 1 dnia w roku 2022 z tytutu Smierci babci. Akt zgonu wraz

z podaniem o urlop zostat przedtozony dyrektorowi PCPR.
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Pracownik z nr 46 w zwigzku z przedstawieniem pracodawcy zaswiadczenia
wydanego przez Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Szczecinie
0 oddaniu krwi byt uprawniony do 2 dni zwolnienia od pracy. Zgodnie z ustawg
0 publicznej stuzbie krwi pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika
bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony w zaswiadczeniu wydanym przez stacje
krwiodawstwa. W przypadku ogtoszenia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii a taki stan w roku 2022 obowigzywat honorowemu dawcy krwi, ktory oddat
krew lub jej sktadniki, w tym osocze po chorobie COVID-19, przystugujg 2 dni
zwolnienia od pracy oraz zwolnienia od wykonywania czynnosci stuzbowych w dniu,
w ktorym oddat krew lub jej sktadniki, oraz w dniu nastepnym. Pracownik skorzystat
z 1 dnia nieobecnosci w pracy pomimo uprawnien do 2 dni.

Wszyscy pracownicy korzystajgcy z urlopow okolicznosciowych za czas zwolnienia od
pracy o ktérym mowa powyzej zachowali prawo do wynagrodzenia.

Urlopy zwigzane z rodzicielstwem

e opieka na dziecko

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie po weryfikacii
ztozonych przez pracownikéw dokumentow oraz oswiadczen, ktore znajdujg sie
w aktach osobowych udziela uprawnionym pracownikom zwolnienia od pracy na czas
sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14.

Ustalono, ze w kontrolowanej jednostce 6 pracownikow korzystato z dwoch dni
wolnych na opieke nad dzieckiem. Zgodnie z art. 188 KP pracownikowi
wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Z dni wolnych od pracy na opieke nad
dzieckiem skorzystaé moze tylko jeden z rodzicow. O sposobie wykorzystania
w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik skfadajgc o$wiadczenie
na poczatku roku. Jednostka przedstawita do kontroli wymagane oswiadczenia
(zatgcznik nr 8 do protokotu). Wszyscy pracownicy okreslili zwolnienie od pracy
w wymiarze 2 dni.

Pracownicy nr 36, 38, 41, 45, 46 wykorzystali 2 dni natomiast pracownik z nr 47 - 1
dzien zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14.

e urlop wychowawczy

Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, ktérego
zatrudnienie musi wynosi¢ co najmniej 6 miesiecy. Wniosek nalezy ziozy¢ do
pracodawcy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Urlop
wychowawczy jest udzielany nie wiecej niz w 5 czesciach. Liczbe czesci urlopu ustala
sie w oparciu o liczbe ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu. Wymiar urlopu
wychowawczego wynosi do 36 miesiecy. Urlop jest udzielany na okres nie dtuzszy niz
do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko kohczy 6 rok zycia.

W kontrolowanej jednostce pracownik z nr 31 jest zatrudniony od 22.07.2013 r.
korzystat w 2022 r. z urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem ur. 14.07.2020 r. Stosowne wnioski zostaty ztozone do pracodawcy

15



w dniach 08.07.2021 r. i 21.07.2022 r. Pracownik wystgpit o udzielnie urlopu
wychowawczego odpowiednio na okres od 05.10.2021 r. do 31.08.2022 r. oraz od
01.09.2022 r. do 31.08.2023 r. (zatgcznik nr 9 do protokotu).

Urlop szkoleniowy

Zgodnie z art. 103' § 2 KP pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
przystuguje urlop szkoleniowy oraz zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
Wymiar urlopu szkoleniowego zostat okre$lony w art. 103 KP i wynosit odpowiednio:
1) 6 dni dla pracownika przystepujacego do egzaminow eksternistycznych;

2) 6 dni dla pracownika przystepujgcego do egzaminu maturalnego;

3) 6 dni dla pracownika przystepujgcego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie lub egzaminu zawodowego;

4) 21 dni w ostatnim roku studidw, na przygotowanie pracy dyplomowe] oraz
przygotowanie sie i przystgpienie do egzaminu dyplomowego. Urlopu szkoleniowego
udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy.

Z przedstawionej do kontroli dokumentacji wynikato iz, dwoch pracownikow korzystato
z urlopu szkoleniowego w 2022 r. - pracownik nr 45 oraz nr 43. Jak oswiadczyt w dniu
30.03.2023 r. Dyrektor ukonczenie studiow przez te osoby byto jednym z warunkow
ich zatrudnienia (zatgcznik nr 10 do protokotu). Pracownik z nr 43 ukonczyt studia
| stopnia na kierunku Bezpieczenstwo w Biznesie i Administracji o specjalnosci
Administracja i Finanse Samorzadowe a pracownik 45 ukonczyt studia Il stopnia
w kierunku Pedagogika. Z przedstawionej dokumentacji wynika iz, 14 stycznia 2022 r.
do Dyrektora PCPR w Choszcznie wptynety 2 podania o udzielenie urlopu
szkoleniowego w 2022 r. (zatgcznik nr 11 do protokotu). Urlop w wymiarze 21 dni miat
by¢ wykorzystany do napisania i przygotowania sie do egzaminu dyplomowego przez
obu pracownikéw. W kontrolowanym roku pracownicy wykorzystali urlop szkoleniowy
w wymiarze 8 dni pracownik z nr 43 oraz 7 dni pracownik z nr 45.

Wszystkie wykorzystane urlopy w roku 2022 znalazty odzwierciedlenie w listach
obecnosci, ktore zostaty przedstawione do kontroli.

Sprawdzeniu poddano réwniez wysoko$¢ wyptaconego wynagrodzenia za czas
przebywania na urlopach, z ktérych w 2022 r. korzystali pracownicy PCPR. Udzielone
przez jednostke urlopy, poza wychowawczym, sg okresem, w ktérym pracownik nie
Swiadczy pracy, jednak zatrudnionemu za ten czas przystuguje wynagrodzenie, ktére
otrzymatby, gdyby wykonywat swoje obowigzki.

W zakresie urlopu wypoczynkowego uprawnienie do wynagrodzenia przystuguje na
podstawie art. 172 KP. W sytuacji, gdy w jednostce wystepujg zmienne sktadniki
wynagrodzenia woéwczas pracodawca jest zobowigzany zmienne sktadniki
wynagrodzenia oblicza¢ na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3
miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego
wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.
Szczegotowe zasady wyliczania wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego
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okresla dodatkowo rozporzadzenie w sprawie udzielania urlopu, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop.

W zakresie urlopu okolicznosciowego uprawnienie do wynagrodzenia zostato
okreslone w § 16 rozporzadzenia sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy. Zgodnie z cytowanym przepisem do
wyliczenia wynagrodzenia stosuje sie zasady okreslone w rozporzgdzeniu w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy. Zgodnie z § 5
tego rozporzgdzenia przy ustalaniu wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz
za czas niewykonywania pracy, gdy przepisy przewidujg zachowanie przez
pracownika prawa do wynagrodzenia, stosuje sie zasady obowigzujgce przy ustalaniu
wynagrodzenia za urlop, z tym ze sktadniki wynagrodzenia ustalane w wysokosci
przecietnej oblicza sie z miesigca, w ktorym przypadto zwolnienie od pracy lub okres
niewykonywania pracy.

W zakresie opieki nad dzieckiem uprawnienie do zachowania wynagrodzenia wynika
z art. 188 § 1 KP. Zasady wyliczania wynagrodzenia zostaly okreslone w § 5
rozporzadzenia w sprawie sposobu ustalania  wynagrodzenia w  okresie
niewykonywania pracy, zgodnie z ktorym przy ustalaniu wynagrodzenia za czas
zwolnienia od pracy oraz za czas niewykonywania pracy, gdy przepisy przewidujg
zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia, stosuje sie zasady
obowigzujgce przy ustalaniu wynagrodzenia za wurlop, z tym Zze skfadniki
wynagrodzenia ustalane w wysokosci przecietnej oblicza sie z miesigca, w ktorym
przypadto zwolnienie od pracy lub okres niewykonywania pracy.

W zakresie urlopu szkoleniowego uprawnienie do zachowania wynagrodzenia
wynikato z art. 103'§ 3 KP.

W oparciu o listy ptac oraz dokumenty rozliczeniowe stwierdzono, iz jednostka
wyptacita we wilasciwej wysokosci wynagrodzenia urlopowe za zatrudnionych
pracownikow. W PCPR w Choszcznie pracownicy otrzymywali tylko state sktadniki
wynagrodzenia, w zwigzku z czym ich wynagrodzenie za czas korzystania z urlopéw
przystugiwato w petnej wysokosci.

Informacja o wykrytych nieprawidiowosciach/uchybieniach.

Na podstawie skontrolowanej dokumentacji Zespdt kontrolny stwierdzit nastepujgce

nieprawidtowosci i uchybienia:

1. Naliczenie sktadek na FP i FS za kobiete ktéra ukohczyta 50 rok zycia w tgcznej
kwocie - 463,05 zl, czym naruszono art. 104b ust. 2 ustawy 0 promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ;

2. Naliczenie sktadek na FP i FS pracownikowi, ktéry powrdcit z urlopu
rodzicielskiego w kwocie 16,97 zt, czym naruszono art. 104a ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3. Naliczenie sktadek na FP i FS od os6b zatrudnionych na umowe zlecenie, ktére
nie osiggnety minimalnego wynagrodzenia w tgcznej kwocie 2 645,46 zt, czym
naruszono art. 104 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy;
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4. Bfednie naliczono wymiaru urlopu u pracownika zatrudnionego w trakcie roku

2022 za okres od 01.10.2022 r. do 31.10.2022 r. oraz od 07.11.2022 r. do konca
2022 r., czym naruszono art. 155 § 1 KP w zwigzku z art. 153 § 1 KP

Na tym protokét zakonczono.

Zgodnie z § 35 ust.1 Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej poinformowano Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie o przystugujgcym mu prawie
zgtoszenia w terminie 7 dni, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole oraz prawie odmowy podpisania protokotu kontroli.

Protokot zostat sporzgdzony w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w jednostce.

Integralng czes$¢ protokotu stanowig zatgczniki:

1.
2.
3.

©NOo OBk

9.

Wyjasnienie Dyrektora jednostki nr PCPR 0710.439.2023.KJ z dnia 22.05.2023 r.
Deklaracje ZUS DRA za 2022 r.;

Kserokopie miesiecznych zestawien sktadek na ubezpieczenia i fundusze za
2022r.;

Wykaz pracownikéw i zleceniobiorcéw PCPR w 2022 r.;

Kserokopia oswiadczenia pracownika nr 3 o zatrudnieniu z 24.03.2022 r.;
Kserokopia oswiadczenia pracownika nr 3 o zatrudnieniu z 01.06.2022 r.;
Kserokopia ewidencji urlopéw za 2022 r. dla pracownika nr 46;

Kserokopie oswiadczen o korzystaniu ze zwolnienia od pracy w wymiarze 2 dni
w 2022 r.

Kserokopie wnioskéw o udzielnie urlopu wychowawczego z 08.07.2021 r.
121.07.2022 r.;

10.0swiadczenie Dyrektora PCPR w Choszcznie z dnia 30.03.2023 r.;
11. Kserokopie podan o udzielenie urlopu szkoleniowego w 2022 r. z dnia

14.01.2022 .
Podpisy
Kontrolujgcy: Kierownik jednostki:
Kierownik Biura Kontroli
/-1 mgr Wioletta Kowalik Dyrektor

Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie
/- mgr Monika Rodykow

Inspektor Biura Kontroli
/-I mgr Katarzyna Kaszak

Choszczno, dnia 15 czerwca 2023 r.
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