Protokét z kontroli przeprowadzonej w Domu Pomocy Spotecznej
w Brzezinach

Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie upowaznien nr 22/2023 i 23/2023
z dnia 19 maja 2023 r. Zarzgdu Powiatu Choszczenskiego przez:

Wiolette Kowalik — kierownika w Biurze Kontroli;

Katarzyne Kaszak — inspektora w Biurze Kontroli.

W trakcie kontroli i w kontrolowanym okresie funkcje pehili:

Sylwia Lesniak — dyrektor od 14.06.2021 r. na mocy Uchwaty Nr 424/2021 Zarzadu
Powiatu Choszczenskiego z dnia 9 czerwca 2021 r.

Urszula Bembnista — gtbwna ksiegowa od 01.04.2014 r.

Tematyka kontroli: PrawidtowosS¢ udzielania urlopdw oraz naliczania i wyptaty
wynagrodzenia urlopowego. Prawidtowos¢ realizacji wydatkéw na zakup ustug
zdrowotnych.

Kontrola zostata zaplanowana i przeprowadzona w dniach od 29 maja 2023 do
2 czerwca 2023'r.

W pierwszej kolejnosci sprawdzeniu poddano realizacje zaleceh pokontrolnych
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym K.1711.7.2022.1 z dnia 3 marca 2023 r.
Z uwagi na krotki czas jaki mingt od wystania wystgpienia do biezacej kontroli
sprawdzeniu poddano korekte ZSWA za 2021 r. oraz poproszono o informacje
w zakresie korekt sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych. Zgodnie
z wyjasnieniem Dyrektora z dania 1 czerwca 2023 r. (zatgcznik nr 1 do protokotu)
jednostka nie dokonata jeszcze poprawienia wysokosci sktadek na FEP z powodu
przeprowadzanych w ostatnim czasie na koncie jednostki korekt przez Zaktad
Ubezpieczenn Spotecznych. Zalecenia pokontrolne zostang sprawdzone podczas
nastepnej kontroli planowe;j.

Zakres biezgcej kontroli podzielono zgodnie z tematykg na ponizsze etapy:

1. Prawidtowo$¢ udzielania urlopdw oraz naliczania i wypfaty wynagrodzenia
urlopowego.

2. Prawidtowos$¢ realizacji wydatkéw na zakup ustug zdrowotnych.

Ad. 1 Prawidlowos¢ udzielania urlopéw oraz naliczania i wyptaty wynagrodzenia
urlopowego.

Kontrole prawidtowosci udzielania urlopdw oraz naliczenia i wyptaty wynagrodzenia
urlopowego dokonano w oparciu o:

e ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze
zm.), zwang dalej kodeksem Pracy lub 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 ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1133 ze
zm.) zwang dalej ustawg o $wiadczeniach pienieznych 2z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

e ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1872 ze zm.)

e ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.), zwang dalej ustawg o promocji
zatrudnienia;

e rozporzadzenie 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 ze zm. ) zwane dalej
rozporzgdzeniem w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

e rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
| wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2, poz. 14 ze zm.) zwane dalej rozporzgdzeniem
w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego;

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

e regulamin pracy DPS w Brzezinach wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Brzezinach Nr 6/2017 z dnia 16.03.2017, zmienionym
zarzgdzeniem nr 2/2019 z dnia 02.01.2019 roku, zmienionym Zarzgdzeniem
Nr 12/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., zwany dalej Regulaminem pracy;

Kodeks pracy reguluje kwestie zwigzane z urlopami jakie przystugujg kazdemu

pracownikowi tj.: urlopy wypoczynkowe, na zgdanie, okolicznosciowe, urlopy zwigzane

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 spdtdzielczej umowy o prace.
W kontrolowanej jednostce w trakcie roku 2022 zatrudnionych byto 91 pracownikow.
Kontroli poddano 10 wybranych pracownikéw z wykazu pracownikow, ktorych dane do
celéw kontroli zostaty zastgpione numerami z wykazu pracownikdbw z okresu od
01.01.2022 do 31.12.2022 r. (zatgcznik nr 2 do protokotu): 44, 78, 82, 85, 97,144, 169,
177,211, 2014.
W jednostce wybrani pracownicy w 2022 r. korzystali z:

1. Urlopu wypoczynkowego, w tym z urlopu na zgdanie;

2. Urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego i wychowawczego;

3. Urlopu z tytutu sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14;

4. Urlopu okolicznosciowego.



Rodzaj urlopu z jakiego korzystat, kazdy skontrolowany pracownik ustalono w oparciu
o roczng ewidencje urlopdw (zatgcznik nr 3 do protokotu). Na wykazie
wyszczegolniony byt rodzaj urlopu tj. wypoczynkowy, na zgdanie, z tytutu opieki nad
dzieckiem, okolicznosciowy. Ewidencja zawierata liczbe dni urlopu naleznego tgcznie
z urlopem z poprzedniego roku, daty wykorzystania urlopu, liczbe dni urlopu
wykorzystanego oraz liczbe jaka pozostata do wykorzystania. Wszystkie wykorzystane
urlopy potwierdzone byty ztozonymi wnioskami o urlop.

Wymiar oraz wykorzystanie urlopu wybranych pracownikéw zatrudnionych w DPS
w Brzezinach w roku 2022 przedstawia tabela nr 1.
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169 56h 208h 2 232h 0 24h/3dni 8h
2014 0 4 0 0 0 4
82 2 26 0 24 0 3 1
177 0 26 2 23 0 3 0
211 6 20 0 22 0 1 3
44 0 208h 2 188h 12h 20h/2dni Oh
97 0 26 0 22 0 3 1
144 0 104h 2 56h 0 24h/3dni 24h
78 4 26 0 27 0 2 1

Zrédfo: opracowanie wtasne na podstawie przediozonej do kontroli dokumentacji za rok 2022.
Urlopy wypoczynkowe

Wszyscy kontrolowani pracownicy byli zatrudnieni na umowe o prace, w zwigzku
z czym zgodnie z KP majg prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych szczegotowo przez przepisy
Kodeksu pracy lub inne szczegdlne przepisy prawa. Pracownik podejmujgcy prace po
raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjgt prace, uzyskuje prawo do
urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw 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. Niepetny 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. 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 ktorej 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 absolwentow zasadniczych (rownorzednych) szkoét
zawodowych - 5 lat;

e Sredniej szkoty ogolnoksztatcacej - 4 lata;

e szkoty policealnej - 6 lat;

e szkoty wyzszej - 8 lat.

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 pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi na
jego zgdanie. Pracownik moze rozpoczgc urlop po uzyskaniu akceptacji wniosku ze
wskazaniem dat urlopu przez bezposredniego przetozonego.

W Regulaminie pracy w pkt. VI i VIl zostaty uregulowane kwestie zwolnienia od pracy
oraz urlopy wypoczynkowe. Jednostka ustala plan urlopdw uwzgledniajgc wnioski
pracownikow i koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy dla kazdej komorki
organizacyjnej z osobna:
1. Sekcji Finansowo-Administracyjnej;
Sekcji Finansowo - Administracyjnej Zespotu zywienia;
Sekcji Finansowo — Administracyjnej Zespotu technicznego;
Konsultanta ds. psychiatrii, Kapelana;
Koordynatora Sekcji, Kierownika Sekcji O-T, Pracownika socjalnego,
Specjalisty pracy socjalnej;
Sekcji Opiekunczo - Terapeutycznej Zespotu terapii zajeciowej;
Sekcji Opiekunczo — Terapeutycznej Zespotu opiekunéw nr ll;
Sekcji Opiekunczo — Terapeutycznej Zespotu opieki medycznej;
Sekcji Opiekunczo — Terapeutycznej Zespotu opiekundéw nr l;
10 Sekcji Opiekunczo — Terapeutycznej Pokojoweyj;
11. Sekcji Opiekunczo- Terapeutycznej Zespotu opiekundw nr |,
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Plany urlopowe uwzgledniajgce zaréwno urlop zalegty za 2021 rok oraz 22 dni urlopu
biezgcego na 2022 rok zostaly zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego,
zwigzek zawodowy NSZZ Solidarno$¢ przy DPS w Brzezinach oraz Dyrektora
jednostki.

W pierwszej kolejnosci sprawdzono dokumentacje osobowg na podstawie ktorej
ustalono staz pracy poszczegolnych pracownikow oraz naliczono nalezny urlop w roku
2022 :

pracownik nr 169 zatrudniony od 30.09.2015 r.;

pracownik nr 2014 zatrudniony od 14.11.2022 r.;

pracownik nr 82 zatrudniony od 15.03.2005 r.;

pracownik nr 177 zatrudniony od 01.09.2016 r.;

pracownik nr 211 zatrudniony od 01.01.2022 r.;

pracownik nr 44 zatrudniony od 01.04.2005 r.;

pracownik nr 97 zatrudniony od 01.08.2006 r.;

pracownik nr 144 zatrudniony od 02.06.2022 r.;

pracownik nr 78 zatrudniony od 01.09.1993 r.

Po weryflkaCJl przedstawionych do kontroli dokumentéw ustalono, Zze pracownicy

znr169, 82, 177, 44, 97, 78 w zwigzku z udokumentowanym stazem pracy (fgcznie

z ukonczeniem szkdét) powyzej 10 lat i zatrudnieniu na caty etat uprawnieni byli do

urlopu wypoczynkowego w wymiarze 26 dni.

Pracownicy z nr 2014, 211, 144 uprawnieni byli do 20 dni urlopu wypoczynkowego,

gdyz nie posiadali wymaganego 10 letniego stazu pracy:

e pracownik nr 2014 przedstawit pracodawcy kserokopie Swiadectwa ukonczenia
zasadniczej szkoty zawodowej oraz Swiadectwa pracy, z ktérych wynikat okres
zatrudnienia od 17.11.2011 r. do 27.04.2014 r. oraz od 25.02.2015 r. do
18.08.2015 .

e pracownik nr 211 przedstawit dyplom ukonczenia studibw magisterskich na
Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu na
kierunku fizjoterapia oraz zatrudniony byt w DPS na czas okreSlony od
08.09.2021 r. do 31.12.2021 r.

e pracownik nr 144 przedstawit pracodawcy $wiadectwo ukonczenia liceum
ogolnoksztatcgcego dla dorostych oraz zatrudniony byt w DPS na czas okreslony
w okresach: od 14.06.2013 r. do 05.08.2013 r., od 23.08.2013 r. do 01.09.2013 r.,
od 01.05.2014 r. do 31.05.2014 r., od 10.06.2014 r. do 25.06.2014 r., od 04.07.2014
r. do 14.01.2016 r. od 20.01.2016 r. do 30.03.2016 r. Pracownik zarejestrowany byt
réwniez w Powiatowym Urzedzie Pracy, ale okres ten zgodnie z art. 79 ust. 2 pkt. 2
ustawy o promociji zatrudnienia, nie jest wliczany do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezy nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego.

Z analizy dokumentoéw wynika, ze 2 pracownikow, uprawnionych do 20 dniowego

urlopu wypoczynkowego, zostato zatrudnionych w trakcie roku w zwigzku czym ich

urlop podlegat przeliczeniu zgodnie z okresem zatrudnienia:
e pracownik nr 2014 zatrudniony zostat na czas okreslony od 14.11.2022 r. do
25.11.2022 r., nastepnie od 26.11.2022 r. do 28.03.2023 r. w celu zastepstwa
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pracownika w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w petnym wymiarze
czasu pracy. Urlop wypoczynkowy zostat naliczony w wymiarze 4 dni.
e Pracownik nr 144 zatrudniony od 02.06.2022 r. do 31.07.2022 r. Umowa
uprawniata do 4 dni urlopu wypoczynkowego, kolejna umowa od 01.08.2022 r.
do 20.09.2022 r. urlop zostat naliczony w wymiarze 4 dni oraz od 23.09.2022 r.
do 22.03.2023r. pracodawca naliczyt urlop do 31.12.2022 r. w liczbie 5 dni.
tacznie w 2022 r. pracownikowi z tytutu zatrudnienia w DPS Brzeziny
naliczone zostato 13 dni urlopu wypoczynkowego.
Jednostka prawidtowo naliczyta wymiar urlopu kontrolowanym pracownikom w 2022 r.

Sprawdzeniu poddano rowniez wykorzystanie urlopu wypoczynkowego. Zgodnie z art.
162 KP pracownik ma prawo na swoj wniosek do podziatu urlopu na czeéci, z tym ze
co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku musi trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Wszyscy z kontrolowanych spetnili ten warunek.

Jak wynika z tabeli nr 1, cze$¢ pracownikdw nie wykorzystata w catosci urlopu
wypoczynkowego, ktory im przystugiwat w roku 2022. Urlopu niewykorzystanego
wdanym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych
sytuacjach, urlop ten moze by¢ udzielony w innym terminie.

W ramach urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje urlop na Zzgdanie.
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 Zzadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu. tgczny wymiar urlopu nie moze przekroczy¢ w roku
kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktorymi pracownik
pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

W jednostce z kontrolowanych osdb 8 pracownikéw korzystato z urlopu na zgdanie
w wymiarze 3 dni pracownik nr 44, 82, 97, 177 w wymiarze 2 dni pracownik nr 78, 144,
169, oraz w wymiarze 1 dnia pracownik nr 211. Wnioski potwierdzajgce wykorzystanie
urlopu na zgdanie zostaty ztozone pracodawcy.

Skontrolowano réwniez wyptate wynagrodzenia urlopowego u wybranych

pracownikow. Zgodnie z § 8 rozporzgdzenia w sprawie urlopu wypoczynkowego:

1. Sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy nie dtuzsze niz jeden miesigc,
z wyjgtkiem okreslonych w § 7 uwzglednia sie przy ustalaniu wynagrodzenia
urlopowego w tgcznej wysokosci wyptaconej pracownikowi w okresie 3 miesiecy
kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu;

2. W przypadkach znacznego wahania wysokosci sktadnikdbw wynagrodzenia,
o ktérych mowa w ust.1 skfadniki te mogg by¢ uwzglednione przy ustalaniu
wynagrodzenia urlopowego w tgcznej wysokosci wyptaconej pracownikowi
w okresie nie przekraczajgcym 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych
miesigc rozpoczecia urlopu;

3. Wynagrodzenie ustalone wedtug zasad przewidzianych w ust. 1 i 2 stanowi
podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego, zwana dalej podstawg wymiaru.



Wynagrodzenie urlopowe oblicza sie dzielgc podstawe wymiaru przez liczbe dni,
w czasie ktorych pracownik wykonywat prace w okresie, z ktérego zostata ustalona ta
podstawa, a nastepnie mnozgc tak ustalone wynagrodzenie za 1 dzien pracy przez
liczbe dni pracy, jakie pracownik przepracowatby w czasie urlopu wypoczynkowego
w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy, gdyby w tym czasie nie korzystat z urlopu.

U pracownikéw nr 78, 82, 97, 177, 211 i 2014 w zwigzku z brakiem wyptacanych

sktadnikbw zmiennych podstawa wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

byta taka sama, jak podstawa wynagrodzenia za prace. Pracownicy Ci otrzymali

wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy w prawidtowej wysokosci.

Pracownicy nr 44, 144 i 169, oprocz wynagrodzenia od statych sktadnikow

wynagrodzenia winni rowniez otrzymac¢ wynagrodzenie od zmiennych skfadnikow.

Podstawg naliczenia wynagrodzenia urlopowego od zmiennych sktadnikéw byt

wyptacony w 2022 r. dodatek nocny:

e Pracownik nr 169 miat wyptacany dodatek nocny od sierpnia do grudnia 2022 r.
Pracownik w sierpniu 2022 r. po osiggnieciu przez dziecko 4 lat powrocit do pracy
w godzinach nocnych, w zwigzku z czym od sierpnia wynagrodzenie urlopowe
winno by¢ naliczone réwniez od zmiennych sktadnikdw. Zgodnie z roczng
ewidencjg urlopéw (zatgcznik nr 3) pracownik korzystat z urlopu wypoczynkowego
w dniach 03-12.01.2022 r. (56 h), 21-29.03.2022 r. (56 h), 24.05.2022 r. (urlop na
zgdanie - 12h), 8-28.09.2022 r. (120 h) oraz 04.10.2022 r. (urlop na zgdanie -
12 h). Wynagrodzenie urlopowe od sktadnikow zmiennych nalezato naliczy¢ dla
urlopu wrze$niowego oraz pazdziernikowego.
W oparciu o karte wynagrodzenia za okres od 1-12 2022 r. (zatgcznik nr 4 do
protokotu) ustalono ze jednostka wyptacita pracownikowi we wrzes$niu
wynagrodzenie od zmiennych sktadnikow w kwocie 28,30 zt. Obliczen dokonano
w oparciu o § 8 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie urlopu wypoczynkowego, zgodnie
z ktérym do wyliczen wynagrodzenia urlopowego od zmiennych sktadnikow nalezy
przyja¢ okres 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.
Zsumowano wynagrodzenie z 3 miesiecy poprzedzajgcych urlop i tak ustalong
podstawe 109,44 zt podzielono przez 464 h (czas, w ktérym pracownik wykonywat
prace w ciggu tych 3 miesiecy) i pomnozono przez 120 h (czas pobytu na urlopie).
Jednostka naliczajgc wynagrodzenie za czas urlopu nie uwzglednita indywidualnej
sytuacji pracownika zwigzanej z powrotem do pracy w porze nocnej po okresie
ochronnym. Z tego wzgledu w omawianym przypadku przy obliczaniu
wynagrodzenia urlopowego nalezato zastosowaé¢ § 11 ust. 2 rozporzadzenia
w sprawie urlopu wypoczynkowego. Tres¢ przepisu § 11 ust. 2 stanowi, ze jezeli
pracownik przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego otrzymat wynagrodzenie
okreslone w § 8 za okres krotszy niz przyjety do ustalenia podstawy wymiaru,
podstawe wymiaru stanowi wynagrodzenie wyptacone pracownikowi za okres
faktycznie przepracowany. Prawidiowo wyliczone wynagrodzenie od zmiennych
sktadnikéw przedstawia tabela 2.



Tabela nr 2

Dodatek nocny Liczba godzin Nalezne .
Okres . . . wynagrodzenie
w okresie przepracowanych w Liczba godzin urlopu
urlopu oprzedzajgcym urlo okresie oczynkowego urlopowe od
(od-do) Pop Jacy P . wypoczy g dodatku nocnego
(wzh) poprzedzajgcym urlop
(wzh)
08.09-
109,44 176 120 74,40
28.09
04.10 164,16 212 12 9,24

Zrédio: opracowanie wtasne na podstawie przediozonej do kontroli dokumentacji za rok 2022.

Z powyzszej tabeli wynika, ze:

- wynagrodzenie za urlop wykorzystany we wrzesniu zostato zanizone o 46,10 zt,
z powodu niezastosowania § 11 wust. 2 rozporzgdzenia w sprawie urlopu
wypoczynkowego;

- nalezato naliczy¢ wynagrodzenie urlopowe za 1 dzien urlopu na Zzagdanie,
wykorzystany w pazdzierniku. Zgodnie z kartg wynagrodzen (zatgcznik nr 4)
jednostka nie naliczyta wynagrodzenia urlopowego od dodatku nocnhego za ten
dzien urlopu, w wyniku czego zanizono wynagrodzenie o 9,24 zt, czym naruszono
§ 11 ust. 2 rozporzgdzenia w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego.

tacznie w 2022 r. w wyniku stwierdzonych nieprawidtiowosci zanizono
wynagrodzenie za okres urlopu o 55,34 zt, czym naruszono art. 172 Kodeksu
Pracy.

Pracownik nr 144 miat wyptacony dodatek nocny:

- za lipiec 2022 r. w ramach umowy zawartej od 2.06.2022 r. do 31.07.2022 .,

- za sierpien do 20 wrzesnia 2022 r. w ramach umowy zawartej w okresie od
1.08.2022 r. do 20.09.2023 r.

- od 23 wrzesnia do grudnia 2022 r. w ramach umowy zawartej na okres od
23.09.2022 r. do 22.03.2023 r.,

w zwigzku z czym od lipca wynagrodzenie urlopowe winno by¢ naliczane réwniez
od zmiennych sktadnikdw.

Zgodnie z roczng ewidencjg urlopow (zatgcznik nr 3) pracownik w 2022 r.

korzystat z urlopu wypoczynkowego w dniach:

e 14 i 30.06.2022 r. (2 x12 h) w ramach umowy zawartej od 2.06.2022 r. do
31.07.2022 r. Porozumieniem z dnia 31.07.2022 r. niewykorzystany urlop
w wysokosci 8 h przesunieto na kolejny okres zatrudnienia (zatacznik nr 5 do
protokotu).

e 19.08.2022 r. (urlop na zgdanie - 12 h) w ramach umowy zawartej w okresie od
1.08.2022 r. do 20.09.2023 r. wykorzystano 4 h i 8 h z poprzedniej umowy;

o 14-15.09.2022 r. (2 x 12 h) urlop wypoczynkowy w ramach umowy zawartej
w okresie od 1.08.2022 r. do 20.09.2023 r.;

e 19.09.2022 r. (8 h) urlop wypoczynkowy w ramach umowy zawartej w okresie
od 1.08.2022 r. do 20.09.2023 r. Pracodawca podpisat z pracownikiem w dniu
20.09.2022 r. porozumienie o0 przeniesieniu niewykorzystanego urlopu
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w wymiarze 6 dni/40 h na Kkolejny okres zatrudnienia (zatgcznik nr 6 do
protokotu). W badanym przypadku nie mozna byto zawrze¢ porozumienia ze
wzgledu na 2 - dniowg przerwe pomiedzy umowami, ktéra nie przypadata na
czas weekendu. Zawarcie porozumienia, a co za tym idzie brak koniecznosci
wyptaty ekwiwalentu, zgodnie z art. 171 § 3 KP mozliwe jest tylko w sytuacii,
gdy umowa ztym samym pracodawcg zostata zawarta bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu wczesniejszej umowy. Ponadto analizujgc roczng
ewidencje urlopow stwierdzono, ze porozumienie nie miato racji bytu, bowiem
pracownik wykorzystat przystugujgcy mu urlop. W dniu 1 sierpnia 2022 r.
rozpoczynajgc prace pracownik miat 40 h urlopu (8 h zalegtego i 32h
biezgcego), a do 19 wrzesnia wykorzystat fgcznie 44 h, czyli 4 h za duzo.;

e 30.09.2022 r. (urlop na zgdanie - 12 h) w ramach umowy zawartej na okres od
23.09.2022 r. do 22.03.2023 r.

W oparciu o karte wynagrodzenia za okres od 1-12 2022 r. (zatgcznik nr 7 do
protokotu), wustalono Zze jednostka wypftacita pracownikowi we wrzesniu
wynagrodzenie od zmiennych sktadnikbw w kwocie 3,50 zt i w pazdzierniku 1,31
zt). Jednostka powyzsze kwoty wyptacita za urlop we wrzesniu, z tym, ze
wynagrodzenia urlopowe za 30.09.2022 r. zostato zaptacone w pazdzierniku.
Obliczajgc wynagrodzenie za urlop w dniach 14-15, 19 i 30 wrzes$nia 2022 r., jako
podstawe wynagrodzenia urlopowego przyjeto sume dodatkbw nocnych
z 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc korzystania z urlopu (56,03 zt), podzielono
ja przez liczbe godzin do przepracowania w okresie tych 3 miesiecy (512 h)
i pomnozono przez liczbe godzin urlopu (tgcznie 44h) (56,03:512 x44 =4,81 zi.
Obliczajgc wynagrodzenie btednie przyjeto liczbe godzin do przepracowania
z okresu, z ktorego ostata ustalona podstawa wynagrodzenia zamiast liczbe dni,
w czasie ktérych pracownik wykonywat prace w okresie, z ktérego zostata
ustalona ta podstawa. Powyzsze narusza § 9 rozporzgdzenia w sprawie
udzielania urlopu wypoczynkowego.

Ponadto stwierdzono, ze jednostka obliczajgc wynagrodzenie urlopowe nie wzieta
pod uwage, ze od czerwca do grudnia 2022 r. pracownik zatrudniony byt na
podstawie trzech odrebnych uméw. Obliczajgc wynagrodzenie za czas urlopu
wrzesniowego jednostka do wyliczen przyjeta dodatek nocny z sierpnia, lipca
i czerwca 2022 r. wsytuacji gdy w dniu 31.07.2022 r. zakonczyta sie jedna
umowa, a od 1.08.2022 r. rozpoczeta druga, oraz w dniu 20.09.2022 r. zakohczyta
druga, a w dniu 23.09.2023 r. rozpoczeta trzecia. Przepisy nie regulujg tej
problematyki wprost, w doktrynie podkresSla sie jednak, Zze przy obliczaniu
wynagrodzenia za czas urlopu nie uwzglednia sie skfadnikéw przystugujgcych
pracownikowi za prace wykonywang w ramach poprzedniego stosunku pracy.
Ponadto ani przepisy Kodeksu Pracy, ani rozporzgdzenia w sprawie udzielania
urlopu wypoczynkowego nie zawierajg normy, zgodnie z ktdrg zakres podstawy
wymiaru wynagrodzenia urlopowego mozna rozszerzy¢ o poprzednio rozwigzang
umowe i wliczy¢ do podstawy osiggniete wynagrodzenie. Z tego wzgledu
wynagrodzenie urlopowe winno by¢ naliczone osobno w odniesieniu do



poszczegoblnych okreséw zatrudnienia. Szczegoétowe wyliczenie wynagrodzenia
urlopowego zawiera tabela nr 3.

Tabela nr 3
Okres | Dodatek nocny w okresie | Liczba przepracowanych| | . . Wynagrodzenie
. . - Liczba godzin urlopu

urlopu poprzedzajgcym urlop godzin w okresie oczvnkowedo urlopowe od dodatku
(od-do) (w zt) poprzedzajgcym urlop wypoczy 9 nocnego (w zt)
19.08 0 0 0 0,00
14.09-

24 4,08
15.09 27,36 164
19.09 8 1,36
30.09 0 0 0 0

Zrédio: opracowanie wtasne na podstawie przedtozonej do kontroli dokumentacji za rok 2022.

Z powyzszej tabeli wynika, ze:

- pracownikowi nie przystugiwato wynagrodzenie za urlop w dniu 19.08, bowiem
przed rozpoczeciem urlopu pracownik nie otrzymat wynagrodzenia od zmiennych
sktadnikéw. Od 01.08.2022 r. zawarto nowg umowe o prace w ramach, ktorej nie
byt jeszcze wyptacony dodatek nocny;

- jednostka winna naliczy¢ pracownikowi we wrze$niu wynagrodzenie urlopowe za
urlop w dniach 14-15 i 19 przyjmujacy jako podstawe dodatek nocny z sierpnia
I dzielgc jg przez 164 h przepracowane w sierpniu, nastepnie mnozac uzyskany
wynik przez 32 h urlopu. Wynagrodzenie urlopowe od zmiennych skfadnikow
wynagrodzenia winno wynosic 5,44 zt.

- pracownikowi nie przystugiwato wynagrodzenie za urlop w dniu 30.09, bowiem
przed rozpoczeciem urlopu pracownik nie otrzymat wynagrodzenia od zmiennych
sktadnikow. Od 23.09.2022 r. zawarto nowg umowe o prace w ramach, ktorej nie
byt jeszcze wyptacony dodatek nocny.

tacznie w 2022 r. w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci zanizono
wynagrodzenie za okres urlopu o 0,63 z, czym naruszono art. 172 Kodeksu
Pracy.

Pracownik nr 44 miat wyptacony dodatek nocny od miesigca stycznia do grudnia
2022 r., w zwigzku z czym wynagrodzenie urlopowe winno by¢ naliczone rowniez
od zmiennych sktadnikow. W oparciu o karte wynagrodzenia za okres od 1-12
2022 r. i od 1-12 2021 r. (zatgcznik nr 8 do protokotu) ustalono wysokos¢
wyptaconego oraz naleznego wynagrodzenia od zmiennych sktadnikdéw, co
przedstawia tabela nr 4.

Tabela nr 4
Liczba Wyptacone Kwota
Dodatek nocny . . . .
Okres W okresie przepracowanych Liczba godzin wynagrodzenie wynagrodzenia
urlopu oprzedzaiacym godzin w okresie urlopu urlopowe od urlopowego
(od-do) pop Jacy poprzedzajgcym | wypoczynkowego dodatku dodatku nocnego
urlop (w zt)
urlop nocnego (w zt) (w zt)
07.03-
80 48,10 49,60
18.03 293,38 476
26.03. 8 4,81 4,96
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04.05 289,20 380 12 6,89 9,12
11.07-
19.07 235,06 472 56 26,54 28,00
13.09 140,73 456 12 0,00 3,72
28.11-
02.12 166,78 448 40 14,50 14,80

Zrédfo: opracowanie wlasne na podstawie przediozonej do kontroli dokumentaciji za rok 2022.

Rozbieznosci wykazane w tabeli nr 4 w miesigcach: marzec, maj, lipiec i listopad
wynikajg z btednego ustalenia liczby dni, przez ktérg nalezato podzieli¢ podstawe
wynagrodzenia. Jednostka do obliczen przyjefa liczbe godzin do przepracowania
w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych urlop, zamiast liczbe dni, w czasie ktorych
pracownik wykonywat prace w okresie, z ktérego zostata ustalona ta podstawa.
Powyzsze narusza § 9 rozporzgdzenia w sprawie udzielania urlopu
wypoczynkowego. W wyniku nieprawidtowosci zanizono wynagrodzenie za urlop
0 5,64 z.

Nieprawidtowoscig byto réwniez nie naliczenie wynagrodzenia urlopowego od
dodatku nocnego za urlop na zgdanie, z ktérego pracownik korzystat 13.09.2022 r.
Nienaliczenie wynagrodzenia za urlop od zmiennych sktadnikbw wynagrodzenia
narusza § 8 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego.
tacznie w 2022 r. w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci zawyzono
wynagrodzenie i za okres urlopu o 9,36 zt, czym naruszono art. 172 Kodeksu
Pracy.

Urlopy zwigzane z rodzicielstwem

e urlop macierzynski i rodzicielski

Urlop macierzynski przystuguje z mocy prawa, jest obowigzkowy i przystuguje kazdej
pracownicy, ktora urodzita dziecko bez wzgledu na rodzaj umowy o prace, na
podstawie ktorej jest zatrudniona. Zaczyna sie od dnia porodu, trwa 20 tygodni przy
urodzeniu jednego dziecka przy jednym porodzie i stopniowo zwieksza sie wraz
z rosnacyg liczbg dzieci urodzonych w czasie jednego porodu. Po porodzie matka musi
obowigzkowo wykorzysta¢c 14 tygodni urlopu. Moze zrezygnowa¢ z pozostatych
6 tygodni urlopu i powréci¢ do pracy, pod warunkiem ze pozostatg czes$é urlopu
macierzynskiego wykorzysta pracownik, ojciec wychowujgcy dziecko albo przez okres
odpowiadajgcy okresowi, ktéry pozostat do konca urlopu macierzynskiego, osobistg
opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony, ojciec dziecka, ktory w celu
sprawowania tej opieki przerwat dziatalno§¢ zarobkowg. W takim przypadku
pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z korzystania
z czesci urlopu macierzynskiego w terminie nie krétszym niz 7 dni przed
przystgpieniem do pracy. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownicy.

Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze do 32 tygodni przy urodzenia jednego dziecka przy jednym
porodzie lub 34 tygodni w przypadkach urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy
jednym porodzie. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w czesciach
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jednak nie wiecej niz w 4, ktére przypadajg bezposrednio jedna po drugiej i nie pozniej
niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

Zadna z czesci urlopu rodzicielskiego nie moze byé krotsza niz 8 tygodni, z wyjgtkiem
pierwszej czesci urlopu rodzicielskiego, ktora w przypadku urodzenia jednego dziecka
przy jednym porodzie nie moze by¢ krotsza niz 6 tygodni lub w sytuacji, gdy pozostata
do wykorzystania czesc urlopu jest krotsza niz 8 tygodni. Liczbe czesci urlopu ustala
sie w oparciu o liczbe ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu. tacznie z urlopem
rodzicielskim na opieke nad dzieckiem pracownik moze wykorzystac¢ 52 tygodnie.

Urlop rodzicielski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie
nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Pracownik moze zrezygnowac
z korzystania z urlopu rodzicielskiego w kazdym czasie za zgodg pracodawcy
i powrdci¢ do pracy.

Do kontroli wybrano pracownika nr 85, ktéry po urodzeniu dziecka od dnia
19.03.2021 r. przebywat na urlopie macierzynskim. Pracownik wystgpit z wnioskiem do
Dyrektora DPS Brzeziny 26.03.2021 r. o udzielenie urlopu macierzynskiego
I jednorazowo urlopu rodzicielskiego w fgcznym wymiarze 52 tygodni od 19.03.2021 r.
Pracodawca pismem z dnia 28.03.2021 r. udzielit urlopu macierzyhskiego od
19.03.2021 r. do 05.08.2021 r. oraz urlopu rodzicielskiego od 06.08.2021 r. do
28.02.2022 r. W pismie tym wystgpit btgd, bowiem zgodnie z dokumentacjg pracownik
miat prawo do urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego do 17.03.2022 r.
Z dokumentacji pracowniczej wynika, ze urlop rodzicielski trwat do 17.03.2022 r.
Stosowne wnioski oraz informacje o udzieleniu urlopéw znajdujg sie w aktach
osobowych pracownika.

Zgodnie z obowigzujgcymi w kontrolowanym okresie przepisami ustawy
0 Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego za okres urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz urlopu
rodzicielskiego przystuguje zasitek macierzynski w wysoko$¢ 80 % podstawy wymiaru
zasitku.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa w celu wyliczenia przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia, ktére stanowi podstawe wymiaru zasitku chorobowego
nalezy podzielic wynagrodzenie osiggniete przez pracownika za okres 12 miesiecy
kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc, w ktérym powstata niezdolnos¢ do pracy
przez liczbe miesiecy, w ktorych wynagrodzenie to zostato osiggniete. Podstawe
wymiaru zasitku chorobowego za jeden dzien niezdolnosci do pracy stanowi jedna
trzydziesta cze$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe wymiaru zasitku.

W zwigzku z tym, ze pracownik przebywat od 24.02.2020 do dnia porodu na zasitku
chorobowym z przerwami nie dluzszymi niz 3 miesigce podstawa zasitku
macierzynskiego oraz rodzicielskiego nie podlega przeliczeniu i jest w wysokosci
zasitku chorobowego.
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DPS Brzeziny w 2022 r. zgtaszat do ubezpieczenia chorobowego powyzej 20
ubezpieczonych, przez co zobowigzany byt do naliczenia i wyptaty zasitku
macierzynskiego swoim ubezpieczonym w czasie trwania ubezpieczenia.

W celu wyliczenia podstawy zasitku chorobowego dla pracownika nr 85, u ktérego
niezdolnos¢ do pracy powstata od 24.02.2020 r. jednostka przyjeta wynagrodzenie
tego pracownika od miesigca lutego 2019 r. do stycznia 2020 r. Zgodnie
z dokumentem Wyliczenie podstaw dla pracownika nr 85 (zatgcznik nr 9 do protokotu)
podstawe chorobowego stanowita kwota 2 940,90 zt. Na kwote te skiladato sie
przecietne miesieczne wynagrodzenie (2 684,65 zl) oraz jedna dwunasta
dodatkowego wynagrodzenia rocznego (256,25 zt). W podstawie nie uwzgledniono
dodatku za wieloletnig prace oraz nagréd, do ktérych pracownik zachowat prawo
w okresie pobierania tego zasitku. Zgodnie z przepisami 0 wynagradzaniu
pracownikbw samorzgdowych i oswiadczeniem Dyrektora z dnia 03.08.2023 r.
(zatgcznik nr 10 do protokotu) skfadniki te byty wyptacane za okres pobierania zasitku.

W tabeli nr 5 przedstawiono miesieczne kwoty wynagrodzenia uwzglednione przy
wyliczeniu podstawy zasitku chorobowego. Dane zawarte w tabeli okreslono w oparciu
o karte wynagrodzen dla pracownika nr 85 za okres 1-12.2019 i 01.2020 (zatgcznik nr
11 do protokotu)

Tabela 5
OI_<res Ptaca Dodatek Suma kolumn b i ¢ po odjeciu
przyjety QO zasadnicza prac;owmka skladek spotecznych (13,71%)
wyliczenia socjalnego
a b c d
01.2020 3 203,00 250,00 2 979,60
12.2019 3 203,00 250,00 2 979,60
11.2019 3 203,00 250,00 2 979,60
09.2019 2 733,00 250,00 2 574,04
08.2019 2 733,00 250,00 2574,04
07.2019 2 733,00 250,00 2574,04
06.2019 2 733,00 250,00 2 574,04
05.2019 2 733,00 250,00 2574,04
04.2019 2 733,00 250,00 2 574,04
03.2019 2 733,00 250,00 2574,04
02.2019 2 733,00 250,00 2574,04
SUMA 31 473,00 2 750,00 29 531,12

Zrédfo: opracowanie wiasne na podstawie przedfozonej do kontroli dokumentaciji.

Zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa jednostka wytgczyta
wynagrodzenie za pazdziernik 2019, bowiem w miesigcu tym pracownik przepracowat
mniej niz potowe obowigzujgcego go czasu pracy. W przypadku sierpnia 2019 r.
dokonano uzupetnienia wynagrodzenia, bowiem ubezpieczony bedacy pracownikiem
przepracowat co najmniej potowe obowigzujgcego go czasu pracy. Uzupetnienia
dokonano wedtug zasad okreslonych w art. 37 ust. 2 ustawy o sSwiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.
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Jak wynika z tabeli nr 5 kwota 29 531,12 zt stanowita podstawe do wyliczenia
miesiecznej podstawy zasitku chorobowego. Wysokos¢ przeciethego miesiecznego
wynagrodzenia to 2 684,65 zt (29 531,12 zt :11m-cy). Wynagrodzenie zostato ustalone
w prawidtowej wysokosci.

Do wyliczenia podstawy zasitku chorobowego nalezato rowniez przyjgé wysokosc
dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2019 r. wyptaconego w styczniu 2020 r.
Zgodnie z dokumentem Wyliczenie podstaw dla pracownika nr 85 (zatgcznik nr 9 do
protokotu) ustalono, ze do wyliczenia zasitku chorobowego przyjeto uzupetnione
dodatkowe wynagrodzenie roczne pomniejszone o skfadki na ubezpieczenie
spoteczne pracownika w wysokos$ci 13,71% tj. kwote 3 074,98 zt (kwota 3 563,54 zt -

13,71%). Analizujgc skfadniki przyjete do wyliczenia uzupetnionego dodatkowego

wynagrodzenia rocznego stwierdzono, ze:

a) w podstawie dodatkowego wynagrodzenia rocznego ujeto wyrownanie zasitku
chorobowego w kwocie 222,03 zt, czym naruszono art. 4 ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym wzwigzku z § 6 ust. 7 rozporzgdzenia w sprawie
udzielania urlopu wypoczynkowego.

b) nie uzupetniono dodatku pracownika socjalnego, czym naruszono art. 38 ust. 2
pkt. 2 ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa. Nalezato zwigkszy¢ dodatek socjalny o 324,87 zt tj. do
kwoty 3 000,00 zt.

W oparciu o karte wynagrodzen za okres 1-12 2019 dla pracownika nr 85 (zatgcznik nr

11 do protokotu) w tabeli nr 6 przedstawiono sktadniki, jakie winny by¢ uwzglednione

w podstawie dodatkowego wynagrodzenia rocznego po uzupetnieniu.

Tabela 6
Uzupetniona kwota Uzupetnione kwoty innych .
. oo . Razem uzupetnione
wynagrodzenia sktadnikéw wynagrodzenia . .
Okres . wynagrodzenie przyjete
. uwzgledniona . .
przyjety do i . Dodatek do wyliczenia podstawy
. . w wyliczeniu Dodatek .
wyliczenia . pracownika dodatkowego
dodatkowego stazowy _ .
. socjalnego |wynagrodzenia rocznego
wynagrodzenia rocznego

01.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
02.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
03.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
04.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
05.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
06.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
07.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
08.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
09.2019 2 733,00 382,62 250 3 365,62
10.2019 3 203,00 448,42 250 3901,42
11.2019 3 203,00 448,42 250 3901,42
12.2019 3 203,00 480,45 250 3 933,45
SUMA 34 206,00 4 820,87 3 000,00 42 026,87

Zrédfo: opracowanie wiasne na podstawie przedfozonej do kontroli dokumentacji.
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Jak wynika z tabeli nr 6 uzupetnione dodatkowe wynagrodzenie roczne winno wynosi¢
3 572,28 zt (42 026,87 zt x 8,5%). Do podstawy zasitku chorobowego winna by¢
przyjeta kwota 3 082,52 zt (3 572,28 zt - 13,71%), co miesiecznie daje kwote
256,88 zt.

W zwigzku z powyzszym prawidlowa wysokosC miesiecznej podstawy zasitku
chorobowego, a nastepnie macierzynskiego i rodzicielskiego winna stanowi¢ kwota
294153 zt (2684,65 + 256,88). Jednostka zanizyta wiec podstawe zasitku
chorobowego o kwote 0,63 zt, czym naruszono art. 36 ust. 1 ustawy o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Kontroli poddano prawidtowos$¢ naliczenia zasitku macierzynskiego od 01.01.2022 r.
do 17.03.2022 r. w oparciu o ustalong przez jednostke podstawe zasitku
chorobowego. W oparciu o karte wynagrodzen za okres 01-12 2022 dla pracownika 85
(zatgcznik nr 12 do protokotu) stwierdzono, ze zgodnie ze ztozonym wnioskiem
0 udzielenie urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego pracownik miat wyptacony
zasitek w wysokosci 80 % obliczonej podstawy wymiaru zasitku.

e urlop wychowawczy

Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, ktérego
zatrudnienie musi wynosi¢ co najmniej 6 miesiecy. Wniosek nalezy ztozy¢é do
pracodawcy w terminie nie krotszym 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 konczy 6 rok zycia.

W kontrolowanej jednostce pracownik z nr 85 korzystat w 2022 r. z urlopu
wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem ur. 19.03.2021 r.
Stosowny wniosek zostat ztozony do pracodawcy dnia 15.03.2022 r. Pracownik
wystgpit o udzielnie urlopu wychowawczego na okres od 24.05.2022 r. do
31.08.2022 r.

e opieka na dziecko

W DPS w Brzezinach w 2022 r. spos$rod kontrolowanych pracownikoéw czterech
korzystato z 2 dni wolnych na opieke nad dzieckiem, pracownik nr 169, 177, 44, 144.
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. Liczba dni
zwolnienia od pracy nie ma wptywu na liczbe posiadanych dzieci znajdujgcych sie na
wychowaniu. Z opieki na dziecko moze korzystac tylko jeden z rodzicow. Uprawnieni
rodzice ztozyli oswiadczenia, w ktoérych zaznaczyli o korzystaniu z przystugujgcych
uprawnien o ktérych mowa w art.188 KP w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym.

Kontroli poddano naliczenie oraz wyptate wynagrodzenia urlopowego z tytutu
sprawowania opieki nad dzieckiem. Zgodnie z § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
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ustalania wynagrodzenia 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 skftadniki wynagrodzenia ustalane w wysokosci
przecietnej oblicza sie z miesigca w ktorym przypadto zwolnienie od pracy lub okres
niewykonywania pracy.

Skontrolowanym pracownikom naliczono wynagrodzenie za czas opieki od statych
skfadnikow wynagrodzenia w prawidtowej wysokosci. Stwierdzono jednak, ze dwdém
pracownikom korzystajgcym z opieki nie naliczono wynagrodzenia od zmiennych
sktadnikdéw. Pracownikowi o numerze 44 i 144 winno by¢ naliczone wynagrodzenie za
czas opieki od dodatku nocnego. Wykorzystanie urlopu z tytutu opieki nad dzieckiem
oraz kwoty wynagrodzenia urlopowego z tego tytutu przedstawia tabela 7.

Tabela 7
Dodatek Liczba Liczba godzin do Kwota
nocny w | przepracowanych | przepracowania, .
. o . wynagrodzenia
Nr Termin miesigcu, godzin w gdyby urlop z
. . . L urlopowego od
pracownika| urlopu | korzystania miesigcu tytutu opieki nad dodatku
Z urlopu (w korzystania z dzieckiem nie
. nocnego (w zt)
zt) urlopu zostat udzielony
44 16.02. 90,29 148 12 7,32
23.03. 78,53 84 12 11,28
144 08.09. 27,36 68 12 4,80
28.10. 57,34 120 12 5,76

Zrédfo: opracowanie wtasne na podstawie przediozonej do kontroli dokumentacji za rok 2022.

Powyzsze dane ustalono w oparciu o ewidencje urlopéw pracownikow 44 i 144
(zatgcznik nr 3 do protokotu), karte wynagrodzenia od 06-12 2022 r. dla pracownika
nr 144 (zatgcznik nr 7 do protokotu) oraz karte wynagrodzenia od 1-12 2022 r. dla
pracownika 44 (zatgcznik nr 8 do protokotu). W oparciu o dane zawarte w tabeli
stwierdzono zanizenie wynagrodzenia za czas opieki nad dzieckiem dla pracownika
nr 44 w kwocie 18,60 zt oraz pracownika 144 o 10,56 zt. Powyzsze narusza art. 188
§ 1 Kodeksu Pracy w zwigzku z § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie ustalania
wynagrodzenia.

Urlopy okolicznosciowe

W kontrolowanej jednostce z wybranych pracownikdw w 2022 roku jeden korzystat
z uprawnien wynikajgcych z rozporzgdzenia MPIPS dotyczgcego zwolnienia od pracy
na czas:

1. 2 dni w razie S$lubu 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.

16



Pracownik nr 44 korzystat ze zwolnienia od pracy w wymiarze 1 dnia (12h) z tytutu
Smierci babci. Kserokopia aktu zgonu wraz z podaniem o urlop zostata przedtozona
Dyrektorowi DPS. Pracownik korzystajgcy z urlopu okolicznosciowego za czas
zwolnienia od pracy, o ktérym mowa powyzej miat prawo do wynagrodzenia.
Wynagrodzenie od statych sktadnikbw wynagrodzenia zostato ustalone w prawidtowe;j
wysokosci. Jednostka nie naliczyta wynagrodzenia urlopowego od zmiennego
sktadnika wynagrodzenia, jakim jest dodatek nocny, co potwierdza Kkarta
wynagrodzenia od 1-12 2022 r. (zatgcznik nr 8 do protokotu). Pracownik korzystat
z urlopu okolicznosciowego w dniu 21.04.2022 r., za dzien ten powinien miec
naliczone i wyptacone wynagrodzenie urlopowe od dodatku nocnego w kwocie 9,72 z
(120,38 z:148h x 12h). Powyzsze dane ustalono w oparciu o ewidencje urlopéw
pracownika 44 (zatgcznik nr 3 do protokotu) oraz karte wynagrodzenia od 1-12 2022 r.
dla pracownika 44 (zatgcznik nr 8 do protokotu). Nienaliczenie wynagrodzenia
urlopowego od dodatku nocnego narusza § 16 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy w zwigzku z § 5 wust. 1
rozporzgdzenia w sprawie ustalania wynagrodzenia.

Ad. 2 Prawidtowos¢ realizacji wydatkéw na zakup ustug zdrowotnych

Kontrole prawidtowosci realizacji wydatkbw na zakup ustug zdrowotnych dokonano

W oparciu o:

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

e ustawe z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu i zwalczaniu zakazen i chorob
zakaznych u ludzi (t. j. Dz. U. z 2021, poz. 2069 ze zm.) zwang dalej ustawg
0 zapobieganiu i zwalczaniu zakazen;

e ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (t. j. Dz. U. z 2022
poz. 437 ze zm.), zwang dalej ustawg o stuzbie medycyny pracy;

e wustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID -19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz.
2095 ze zm.) zwang dalej ustawg COVID-owg;

e rozporzgdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej w sprawie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie Pracy (t. j. Dz. U. 2016 poz. 2067 ze zm.), zwane dalej
rozporzgdzeniem w sprawie badan lekarskich;

e rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczehstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (t. j. Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973), zwane dalej
rozporzgdzeniem w sprawie bhp.;

e rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 13 maja 2022 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2022 r., poz. 1025)
zwane dalej rozporzgdzeniem z 13.05.2022 r.
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W pierwszej kolejnosci sprawdzeniu poddano realizacje obowigzku wynikajgcego
z Kodeksu Pracy w zakresie badan lekarskich pracownikow.

Kazdy zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy musi przejsc
obowigzkowe wstepne badania lekarskie. Zgodnie z art. 211 KP jednym
z podstawowych obowigzkow pracownika jest poddawanie sie wstepnym, okresowym
I kontrolnym, innym zleconym badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do wskazan
lekarskich. Pracodawca ma prawo niedopuszczenia do pracy pracownika, bez
aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku.

Pracodawca ma obowigzek skierowa¢ pracownika na badanie wstepne, okresowe
oraz kontrolne, ktore przeprowadzane sg na jego koszt w godzinach pracy.
Pracodawca zobowigzany jest do wystawienia skierowania na badanie, w zwigzku
Z przyjeciem pracownika do pracy, jak rowniez z przeniesieniem innego pracownika na
stanowisko pracy, na ktorym wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe. Pracodawca wystawia trzy egzemplarze skierowania na badania, jedno dla
placowki medycznej, drugie dla przysztego pracownika, a trzecie zostaje w aktach
osobowych. W skierowaniu znajduje sie rodzaj badania profilaktycznego: wstepne,
okresowe, kontrolne, imie i nazwisko, pesel, adres zamieszkania oraz okreslenie
stanowiska pracy na ktérym ta osoba bedzie zatrudniona.

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

e przyjmowani do pracy;

e pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy;

e inni pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe;

e przyjmowani do prac szczegdlnie niebezpiecznych (bez wzgledu na posiadane
badania).

Wszyscy pracownicy podlegajg réwniez okresowym badaniom lekarskim.
Przeprowadzane sg one po uptywie badah wstepnych, a nastepnie zgodnie
z kalendarzem badan okresowych. Ich czestotliwos¢ ustala kazdorazowo lekarz
w zaleznosci od stanu zdrowia pracownika oraz warunkéw charakterystycznych dla
zajmowanego stanowiska pracy. Podlegajg im rowniez pracownicy narazeni na
dziatanie substancji i czynnikdw rakotworczych lub pytow zwitdkniajgcych takze po
zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami lub pytami oraz po
rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli zgtoszg wniosek o objecie takimi badaniami.

Badaniom kontrolnym podlegaja pracownicy w przypadku niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg trwajgcg dtuzej niz 30 dni w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Badania konhczg sie wydaniem orzeczenia lekarskiego, ktore stwierdza o braku
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku lub o istnieniu przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku, w warunkach pracy opisanych
w skierowaniu na badania lekarskie. Uprawniony lekarz moze skierowa¢ badang
osobe na konsultacje do lekarza specjalisty lub psychologa, zleci¢ dodatkowe badania
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diagnostyczne. Lekarz wydaje dwa egzemplarze orzeczenia lekarskiego: dla
badanego i pracodawcy, ktéry umieszcza je w aktach osobowych pracownika.

Na terenie Rzeczpospolitej Polskiej od 31 marca 2020 r. wprowadzono stan epidemii,
ktory obowigzywat do 15 maja 2022 r. Od 16 maja 2022 r. stan epidemii zmieniono na
stan zagrozenia epidemicznego. Zmiana wprowadzona zostata rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 13 maja 2022 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii. W stanie epidemii i zagrozenia epidemicznego zastosowanie majg
przepisy ustawy COVID-owej, ktéra wprowadzita miedzy innymi szczegdlne
rozwigzania w zakresie badan pracownikéw. Zgodnie z art. 12a ustawy w przypadku
ogtoszenia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, od dnia ogtoszenia
danego stanu, zawiesza sie wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z przepisow KP
I ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 919
ze zm.) w zakresie badan pracownikow.

Po odwofaniu stanu zagrozenia epidemicznego, w przypadku gdy nie zostanie
ogtoszony stan epidemii albo po odwotaniu stanu epidemii, pracodawca i pracownik sg
obowigzani niezwtocznie podjg¢ wykonywanie zawieszonych obowigzkéw, o ktorych
mowa w ust. 1, i wykonac¢ je w okresie nie dtuzszym niz 180 dni od dnia odwotania
danego stanu.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w 2022 r. na badania wstepne, okresowe
i kontrolne wystawit 50 skierowan. Kontroli poddano 12 skierowan wystawionych dla
9 pracownikéw:

a) pracownik nr 198 zatrudniony na czas nieokreslony od 01.06.2021 r., skierowanie
na badania okresowe wystawione 23.11.2022 r., poprzednie badanie wazne do
30.11.2022 r. badania przeprowadzone 24.11.2022 r., termin waznosci orzeczenia
24.11.2025r.;

b) pracownik nr 2014 zatrudniony od 14.11.2022 r., skierowanie na badania wstepne
wystawione 09.11.2022 r., badania przeprowadzone 10.11.2022 r., termin
waznosci orzeczenia 30.11.2025 r.;

c) pracownik nr 212 zatrudniony od 05.09.2022 r. skierowanie na badanie wstepne
wystawione 23.11.2022 r., badania przeprowadzone 24.11.2022 r., termin
waznos$ci orzeczenia 30.11.2023 r. Pracownik zatrudniony w oparciu o orzeczenie
lekarskie nr 252/2022 z 13.07.2022 r., wystawione dla poprzedniego pracodawcy -
Domu Pomocy Spotecznej w Kolsku, gdzie zatrudniony byt jako opiekun
Medyczny;

d) pracownik nr 209 zatrudniony od 01.01.2022 r., skierowanie na badania wstepne
wystawione 30.12.2021 r., badania przeprowadzone 03.01.2022 r., termin
waznosci badan 03.01.2023 r. Pracownik w dniu 23.11.2022 r. zostat skierowany
na badania okresowe, poprzednie orzeczenie wazne do 03.01.2023 r. badania
przeprowadzono 24.11.2022 r., orzeczenie wazne do 30.11.2024 r.

e) pracownik nr 184 zatrudniony na czas nieokreslony od 30.11.2020 r., skierowanie
na badania okresowe wystawione 28.06.2022 r., poprzednie badanie wazne do
30.06.2022 r. badania przeprowadzone 29.06.2022 r., termin waznos$ci orzeczenia
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30.06.2023 r. Pracownik w dniu 23.11.2022 r. zostat skierowany na badania
okresowe pomimo, ze poprzednie orzeczenie bylo wazne do 30.06.2023 r.
Badania przeprowadzono 24.11.2022 r. i wystawiono orzeczenie wazne do
30.11.2024 r. Jak wyjasnit Dyrektor w pismie z dnia 17.07.2023 r. wykonanie
badan zwigzane bylo ze stanem zdrowia pracownika (zatgcznik nr 13 do
protokotu).

f) pracownik nr 191 zatrudniony na czas nieokreslony od 05.04.2020 r., na nowym
stanowisku pracy od 01.01.2022 r. skierowanie na badania okresowe wystawione
08.04.2022 r., poprzednie badanie wazne do 31.07.2023 r. badania
przeprowadzone 11.04.2022 r., termin waznosci orzeczenia 30.04.2023 r.
W orzeczeniu wskazano ograniczenie polegajgce na zakazie dzwigania ciezarow
powyzej 5 kg do 30.05.2022 r. Pracownik w dniu 28.06.2022 r. zostat skierowany
na badania kontrolne, poprzednie orzeczenie wazne do 30.04.2023 r. badania
przeprowadzono 29.06.2022 r., orzeczenie wazne do 30.06.2025 r.

g) pracownik nr 110 zatrudniony na czas nieokreslony od 01.07.2008 r. skierowanie
na badania okresowe wystawione 23.11.2022 r., poprzednie badanie wazne do
30.11.2022 r. badania przeprowadzone 24.11.2022 r., termin waznos$ci orzeczenia
30.11.2025r.

h) pracownik nr 44 zatrudniony na czas nieokreslony od 01.07.2008 r. skierowanie
na badania okresowe wystawione 23.11.2022 r., poprzednie badanie wazne do
30.11.2022 r. badania przeprowadzone 24.11.2022 r., termin waznos$ci orzeczenia
30.11.2025'r.

i) pracownik nr 85 zatrudniony na czas nieokreslony od 04.01.2006 r. skierowanie
na badania kontrolne wystawione 01.09.2022 r. w zwigzku z powrotem pracownika
po urlopie wychowawczym, badania przeprowadzone 01.09.2022r., termin
waznosci orzeczenia 01.09.2024 r.

Wsrdd skontrolowanych jeden pracownik z nr 209, wymieniony w pkt. d) skierowany
zostat na badania wstepne 30.12.2021 r. badania zostaty przeprowadzone 03.01.2022
r. Pracownik zostat przyjety do pracy od 01.01.2022 r., badania zostaty wiec
wykonane po terminie. Powyzsze nie naruszyto art. 229 § 4 KP, zgodnie z ktérym
pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego, bowiem jak wskazano w 2022 r. w Polsce obowigzywaty przepisy
szczegolne wynikle z ogtoszenia stanu epidemii, a pdzniej stanu zagrozenia
epidemicznego.

W jednostce pracownicy podawani sg réwniez badaniom  sanitarno-
epidemiologicznym. Podstawg prawng wykonywania badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych sg przepisy zawarte w ustawie o zapobieganiu oraz zwalczaniu
zakazen. Zgodnie z art. 6 ust.l pkt 5 ww. ustawy badaniom do celéw sanitarno-
epidemiologicznych powinny by¢ poddawane osoby podejmujgce lub wykonujgce
prace, przy wykonywaniu ktérych istnieje mozliwosS¢ przeniesienia zakazenia lub
choroby zakaznej na inne osoby. Powyzsze oznacza obowigzek wykonywania badan
do celow sanitarno-epidemiologicznych kazdemu pracownikowi, ktéry podczas
wykonywania swojej pracy ma bezposredni kontakt z innymi ludzmi bgdz zywnoscia.
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Badania lekarskie przeprowadzajg lekarze podstawowej opieki zdrowotnej lub lekarze
wykonujgcy zadania stuzby medycyny pracy.

Dyrektor na badania sanitarno-epidemiologiczne w 2022 r. wystawit 83 skierowan.
Kontroli poddano 14 skierowan wystawionych dla 9 pracownikow:

a)

b)

d)

f)

)

pracownika nr 118 =zatrudniony na czas nieokreslony od 31.12.2008 r.,
skierowanie na badania sanitarno-epidemiologiczne z 28.06.2022 r., poprzednie
orzeczenie wazne do 30.06.2022 r., badania przeprowadzono 29.06.2022 r.,
termin kolejnych badan 30.06.2023 r. W dniu 23.11.2022 r. pracownik ponownie
zostat skierowany na badania sanitarno-epidemiologiczne, pomimo waznosci
poprzednich badan. Badania zostaty przeprowadzone dniu 24.11.2022 r., wazno$¢
badan ustalono na 30.11.2023 r.

pracownika nr 142 zatrudniony na czas nieokreslony od 16.03.2016 r.,
skierowanie na badania sanitarno-epidemiologiczne z 28.06.2022 r., poprzednie
orzeczenie wazne do 30.06.2022 r., badania przeprowadzono 29.06.2022 r.,
termin kolejnych badan 30.06.2023 r. W dniu 23.11.2022 r. pracownik ponownie
zostat skierowany na badania sanitarno-epidemiologiczne, pomimo waznosci
poprzednich badan. Badania zostaty przeprowadzone dniu 24.11.2022 r., waznosc¢
badan ustalono na 30.11.2023 r.

pracownika nr 198 zatrudniony na czas nieokre$lony od 01.06.2021 r.,
skierowanie na badania sanitarno-epidemiologiczne z 28.06.2022 r., poprzednie
orzeczenie wazne do 30.06.2022 r., badania przeprowadzono 29.06.2022 r.,
termin waznos$ci badan 30.06.2023 r. Kolejne skierowanie na badania sanitarno
epidemiologiczne wystawiono 23.11.2022 r., poprzednie badania wazne do
30.06.2023 r., badania przeprowadzone 24.11.2022 r., termin waznosci badan
30.11.2023 .

pracownika nr 2014 zatrudniony od 14.11.2022 r., skierowanie na badania
sanitarno-epidemiologiczne wystawione 09.11.2022 r., badania przeprowadzone
10.11.2022 r., termin waznosci badan 30.11.2023 r.

pracownika z nr 148 - pracownik zatrudniony na czas nieokreslony od 01.04.2014
r. skierowanie na badania sanitarno-epidemiologiczne z 23.11.2022 r. poprzednie
orzeczenie wazne do 30.11.2022 r., badania przeprowadzone 24.11.2022 r.,
termin waznosci badan 30.11.2025 r.

pracownik nr 184 zatrudniony na czas nieokreslony od 30.11.2020 r., skierowanie
na badania sanitarno-epidemiologiczne wystawione 23.11.2022 r., poprzednie
orzeczenie wazne do 30.11.2022 r., badania przeprowadzone 24.11.2022 r.,
termin waznosci badan 30.11.2025 r.

pracownik nr 110 zatrudniony na czas nieokreslony od 01.07.2008 r., skierowanie
na badania sanitarno-epidemiologiczne wystawione 28.06.2022 r., poprzednie
orzeczenie wazne do 30.11.2022 r., badania przeprowadzone 29.06.2022 r.,
termin waznosci orzeczenia 30.06.2023 r. W dniu 23.11.2022 r. pracownikowi
wystawiono kolejne skierowanie na badania sanitarno-epidemiologiczne pomimo
waznosci poprzedniego orzeczenia. Badania przeprowadzono 24.11.2022 r.,
waznos¢ orzeczenia ustalono na 30.11.2023 r.
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h) pracownik nr 85 zatrudniony na czas nieokreslony od 04.01.2006 r. skierowanie
na badania sanitarno-epidemiologiczne z 01.09.2022 r., po powrocie pracownika
z urlopu wychowawczego, badania przeprowadzone 01.09.2022 r., termin
waznosci orzeczenia 01.09.2025 r.

I) pracownik nr 44 zatrudniony na czas nieokreslony od 01.07.2008 r. skierowanie
na badania sanitarno-epidemiologiczne wystawione 28.06.2022 r., poprzednie
orzeczenie wazne do 30.06.2022 r., badania przeprowadzone 29.06.2022 r.,
termin waznosci orzeczenia 30.06.2023 r. W dniu 23.11.2022 r. pracownikowi
wystawiono kolejne skierowanie na badania sanitarno-epidemiologiczne pomimo
waznosci poprzedniego orzeczenia. Badania przeprowadzono 24.11.2022 r.,
waznosc¢ orzeczenia ustalono na 30.11.2023 r.

Jak wyjasnit Dyrektor w pismie z dnia 17.07.2023 r. skierowanie pracownikow na
badania w sytuacji, gdy wazne byty dotychczasowe orzeczenia, wynikato ze stanu ich
zdrowia (zatgcznik nr 12 do protokotu).

Badania wstepne, okresowe oraz sanitarno-epidemiologiczne byty przeprowadzone
w Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach przez lekarza medycyny pracy
prowadzgcego Indywidualng Specjalistyczng Praktyke Lekarskg na podstawie
zawartej umowy. W 2022 r. w zakresie swiadczenia ustug obowigzywaty dwie umowy:

- umowa z dnia 30.04.2021 r. (zatgcznik nr 14 do protokotu). Zgodnie z umowg
ustalono optate za jedno badanie: wstepne, okresowe, kontrolne na stanowisku pracy
w wysokosci 50 zt, i 38 zt za badanie sanitarno-epidemiologiczne. Termin ptatnosci
okreslono 14 dni od daty otrzymania faktury.

- umowa z dnia 25.04.2022 r. (zatgcznik nr 15 do protokotu). Zgodnie z umowg
ustalono opfate za jedno badanie: wstepne, okresowe, kontrolne na stanowisku pracy
w wysokosci 60 zi, i 45 zt za badanie sanitarno-epidemiologiczne. Termin ptatnosci
okreslono 14 dni od daty otrzymania faktury.

Zestawienie dowoddéw finansowych dokumentujgcych przeprowadzone badania
profilaktyczne i sanitarno-epidemiologiczne zawiera tabela 8.

Tabela 8

Zestawienie faktur za badania profilaktyczne i sanitarno-epidemiologiczne
w Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach w 2022 r.

llo$¢ pracownikow
poddanych badaniom
Data Termin profilakt sanit.-
L.p. Nr faktury wystawienia . Zaptacono . ’ L Kwota
faktury ptatnosci | epidem.
profilakt.
+ sanit.-
epidem.
1 RS/9/2/2022 |04.02.2022 | 18.02.2022 | 18.02.2022 4 0 200,00
2 RS/12/5/2022 |06.05.2022 | 20.05.2022 | 20.05.2022 4 1 238,00
3 RS/4/6/2022 |06.06.2022 | 20.06.2022 | 20.06.2022 2 0 100,00
4 RS/15/7/2022 |04.07.2022 | 18.07.2022 | 18.07.2022 18 35 2 655,00
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5 RS/11/8/2022 |03.08.2022 | 17.08.2022 | 17.08.2022 1 3 195,00
6 RS/31/10/2022 | 14.10/2022 | 28.10.2022 | 28.10.2022 2 3 255,00
7 RS/22/11/2022 |01.11.2022 | 15.11.2022 | 15.11.2022 2 0 120,00
8 RS/5/12/2022 |05.12.2022 | 19.12.2022 | 19.12.2022 16 13 1 545,00
RAZEM - - - - 49 55 5 308,00

Zrédio: opracowanie wtasne na podstawie przediozonej do kontroli dokumentacji za rok 2022.

Analizujgc wystawione dowody finansowe stwierdzono:

- ujecie w fakturze nr RS/15/7/2022 z 04.07.2022 r. wsréd pracownikow
3 podopiecznych Domu, ktéorym wykonano badanie sanitarno-epidemiologiczne.
Zgodnie z wyjasnieniem Dyrektora jednostki z 12.06.2023 r. (zatgcznik nr 16 do
protokotu) koszt badan sanitarnych dla tych oséb zostat uwzgledniony omytkowo.
Dodatkowo w ramach tej faktury jeden z pracownikow zostat ujety dwukrotnie na te
same badania. W wyjasnieniu z dnia 27.07.2023 r. Dyrektor wskazat, ze jest to btad,
ktory zostanie skompensowany w najblizszej fakturze (zatgcznik nr 17 do protokotu).
Wobec powyzszych nieprawidtowosci zawyzono wydatek tgcznie o 180 zi;

- faktura RS/12/5/2022 z 06.05.2022 r. dotyczyta przeprowadzenia badan
profilaktycznych i profilaktycznych tgcznie z sanitarno-epidemiologicznymi czterem
osobom i jednego badania sanitarno-epidemiologicznego. W opisie faktury wskazano,
ze badaniu profilaktycznemu i profilaktycznemu tgcznie z  sanitarno-
epidemiologicznymi podlegato 5 pracownikdw i 1 osoba badana byta pod katem
sanitarno-epidemiologicznym. W wyjasnieniu z dnia 12.06.2023 r. (zatgcznik nr 16 do
protokotu) Dyrektor wskazat, ze rachunek zostat btednie wystawiony bowiem badaniu
podlegato tgcznie 6 oséb. Rachunek zostat zanizony o 50 zi;

- faktura RS/31/10/2022 z 14.10.2022 r. dotyczyta przeprowadzenia badan
profilaktycznych i profilaktycznych tgcznie z sanitarno-epidemiologicznymi dwoém
osobom i trzech badan sanitarno-epidemiologicznego. W opisie nie wskazano oséb,
ktorym przeprowadzono badania sanitarno-epidemiologiczne. W wyjasnieniu z dnia
12.06.2023 r. (zatgcznik nr 16 do protokotu) Dyrektor wskazat, ze rachunek zostat
btednie wystawiony bowiem badaniu podlegaty 2 osoby pod katem badan
profilaktycznych tgcznie z sanitarno-epidemiologicznymi. Wobec powyzszego
zawyzono rachunek o 135 zt;

- Faktury RS/12/5/2022 z 06.05.2022 r. i RS/4/6/2022 z 06.06.2022 r. zostaly
wystawione w oparciu o nieaktualny cennik. W wyjasnieniu z dnia 20.07.2023 r.
Dyrektor wskazat, ze fakture RS/12/5/2022 z 06.05.2022 r. wystawiono w starych
cenach, bowiem badania zostaty przeprowadzone w kwietniu, a w zakresie faktury
RS/4/6/2022 lekarz medycyny pracy zaliczyt badania do starej umowy (zatgcznik nr 18
do protokotu);

Z powyzszego wynika, ze koszt badan zostat tgcznie zawyzony o 265 zt. Powyzsze
rozbieznosci wskazujg na nierzetelne przeprowadzenie kontroli merytorycznej
wydatkéw. Zgodnie z adnotacjg na odwrocie powyzszych dowodoéw byly one
sprawdzone od strony merytorycznej przez Referenta ds. kadr. Przyjecie do ewidenc;ji
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nierzetelnych dowodow narusza art. 22 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), zwanej dalej ustawg
o rachunkowosci.

Ponadto w ramach badan profilaktycznych pracownicy byli kierowani na dodatkowe
badania, co potwierdzajg ponizsze dokumenty finansowe:

- F-ra VAT 05/01/2022 z 24.01.2022 r., za konsultacje neurologiczng, na kwote 70,00
zt, zaptacono gotéwka. Pracownik przedstawit dokument w dniu 24.01.2022 r., zwrotu
na konto pracownika dokonano w dniu 26.01.2022 r.;

- F-ra Nr 4/2022 z 09.05.2022 r. badanie medyczne - EKG, na kwote 200,00 z,
zaptacono gotowka. Pracownik przedstawit dokument w dniu 10.05.2022 r., zwrotu na
konto pracownika dokonano w dniu 11.05.2022 r.;

- F-ra Nr 2/05/2022 z 10.05.2022 r. badanie okulistyczne, na kwote 150,00 zi,
zaptacono kartg. Pracownik przedstawit dokument w dniu 11.05.2022 r., zwrotu na
konto pracownika dokonano w dniu 12.05.2022 r.;

- F-ra Nr FV/22/000172 z 10.05.2022 r. badania laboratoryjne, na kwote 26,00 zi,
zaptacono gotowka. Pracownik przedstawit dokument w dniu 11.05.2022 r., zwrotu na
konto pracownika dokonano w dniu 12.05.2022 r.;

- F-ra Nr 123/2022 z 31.08.2022 r. badanie okulistyczne, na kwote 120,00 zi,
zaptacono gotéwkg. Pracownik przedstawit dokument w dniu 01.09.2022 r., zwrotu
pracownikowi gotowki dokonano 27.10.2022 r.

- F-ra Nr 2/2/2022 z 20.12.2022 r. badanie medyczne - EKG, na kwote 200,00 z,
zaptacono gotowka. Pracownik przedstawit dokument w dniu 20.12.2022 r., zwrotu na
konto pracownika dokonano w dniu 21.12.2022 r.;

- F-ra Nr 482/531300/2022 z 22.12.2022 r. badanie laboratoryjne, na kwote 57,00 z,
zaptacono gotowka. Pracownik przedstawit dokument w dniu 23.12.2022 r., zwrotu na
konto pracownika dokonano w dniu 27.12.2022 r.;

t gczny koszt dodatkowych badan wynosit 823,00 zt.

Na podstawie przedstawionych do kontroli wyciggéw bankowych oraz wydrukow
analityki sald i obrotéw za okres 01-12 2022 dla konta 405 i konta 130 stwierdzono, ze
wydatki i koszty ewidencjonowane byly w § 4280 Zakup ustug zdrowotnych, optacone
byly w prawidtowej wysokosci i we wtasciwym terminie. Lacznie w 2022 r. w § 4280
wydatkowano kwote 6 131,00 zt. W zakresie ewidencji kosztow stwierdzono, ze
faktura nr 123/2022 za badania okulistyczne zostata zaksiegowana w innym okresie
sprawozdawczym niz dotyczyta. Zgodnie z pieczecig wptywu pracownik dostarczyt
fakture do jednostki w dniu 01.09.2022 r. Faktura w koszty zostata zaksiegowana
w dniu 27.10.2022 r., czym naruszono art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
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Informacja o wykrytych nieprawidtowosciach/uchybieniach.

Na podstawie skontrolowanej dokumentacji Zespdt kontrolny stwierdzit nastepujgce
nieprawidtowosci i uchybienia:

1.

Pracownikowi nr 169, ktoéry powrdcit do pracy w porze nocnej po okresie
ochronnym z tytutu sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 4, za urlop
wrzesniowy naliczono wynagrodzenie od zmiennych sktadnikdw uwzgledniajgc
w podstawie dodatek nocny z 3 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych
miesigc rozpoczecia urlopu, zamiast wynagrodzenie za okres faktycznie
przepracowany, czym naruszono § 11 ust. 2 rozporzgdzenia w sprawie urlopu
wypoczynkowego, co spowodowato zanizenie wyptaconego wynagrodzenia
urlopowego o 46,10 zt.

Pracownikowi nr 169 nie naliczono wynagrodzenia urlopowego od zmiennych
sktadnikbw za czas urlopu na zagdanie w kwocie 9,24 zi, z ktérego korzystat
w pazdzierniku 2022 r., czym naruszono art. 172 Kodeksu Pracy, w zwigzku
z § 11 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie urlopu wypoczynkowego

W celu unikniecia wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop zawarto
z pracownikiem porozumienie o przeniesieniu niewykorzystanego urlopu
w wymiarze 6 dni/40 h na kolejny okres zatrudnienia, w sytuacji, gdy umowa z tym
samym pracodawcg zostata zawarta 3 dni po wygasnieciu wczesniejszej umowy,
czym naruszono art. 171 § 3 kodeksu Pracy. Ponadto analizujgc roczng ewidencje
urlopéw stwierdzono, ze porozumienie nie miato racji bytu, bowiem pracownik
wykorzystat przystugujgcy mu urlop.

Naliczajgc wynagrodzenie za urlop wrzesniowy od zmiennych sktadnikéw dla
pracownika nr 144 w podstawie wynagrodzenia bezpodstawnie ujeto dodatek
nocny wypracowany w ramach poprzedniej umowy, co spowodowato zanizenie
wynagrodzenia fgcznie o 0,63 zt, czym naruszono art. 172 Kodeksu Pracy.
Naliczajagc wynagrodzenie za urlop wrzesniowy od zmiennych sktadnikow dla
pracownika nr 144 stwierdzono nieprawidtowo$¢ polegajgcg na dzieleniu
podstawy wynagrodzenia przez liczbe dni, jakie byty do przepracowania w okresie,
z jakiego byla ustalona ta podstawa, czym naruszono § 9 rozporzgdzenia
w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego;

Naliczajgc wynagrodzenia za urlop w 2022 r. od zmiennych sktadnikéw dla
pracownika nr 44 stwierdzono nieprawidtowosS¢ polegajgcg na podzieleniu
podstawy wynagrodzenia przez liczbe dni, jakie byty do przepracowania w okresie,
z jakiego byta ustalona ta podstawa, czym naruszono § 9 rozporzgdzenia
w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego, w wyniku czego zanizono
wynagrodzenie urlopowe o 5,64 zt;

Pracownikowi nr 44 nie naliczono wynagrodzenia za urlop od zmiennych
sktadnikbw wynagrodzenia w wysokosci 3,72 zi, czym naruszono § 8 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego zi;

Przy wyliczaniu podstawy zasitku chorobowego w podstawie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego ujeto wyrownanie zasitku chorobowego, czym naruszono
art. 4 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym w zwigzku z § 6 ust. 7
rozporzgdzenia w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego.
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10.

11.

12.

13.

14.

Przy wyliczaniu podstawy zasitku chorobowego nie uzupetniono dodatkowego
wynagrodzenia rocznego o dodatek pracownika socjalnego, czym naruszono art.
38 ust. 2 pkt. 2 ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

Nieprawidtowosci przy wyliczaniu podstawy zasitku chorobowego spowodowaty jej
zanizenie o kwote 0,63 zt, czym naruszono art. 36 ust. 1 ustawy o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Dwom pracownikom nie naliczono wynagrodzenia za czas opieki nad dzieckiem
od zmiennych sktadnikow wynagrodzenia, czym naruszono z art. 188 § 1 Kodeksu
Pracy w zwigzku z § 5 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie ustalania wynagrodzenia;
Jednemu pracownikowi nie naliczono wynagrodzenia za czas urlopu
okolicznosciowego od zmiennych sktadnikow, czym naruszono § 16 ust. 1
rozporzgdzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
w zwigzku z § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie ustalania wynagrodzenia;
Niesumiennie przeprowadzono kontrole merytoryczng 4 faktur, w wyniku czego
zawyzono o 315 zt i zanizono o 50 zt wydatki na zakup ustug zdrowotnych,
a w ksiegach rachunkowych ujeto nierzetelne dowody, czym naruszono art. 22
ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

Jedna faktura za zakup ustug zdrowotnych zostata ujeta w ksiegach w innym
okresie sprawozdawczym niz dotyczyta, czym naruszono art. 20 ust. 1 ustawy
0 rachunkowosci.

Na tym protokot zakonczono.

Zgodnie z § 35 ust.1 Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej poinformowano Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach 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 dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w jednostce.

Integralng czes$¢ protokotu stanowig zatgczniki:

1.
2.
3.

7.
8.
9.
10.

Wyijasnienie Dyrektora z dnia 1 czerwca 2023 r. w sprawie rozliczen z ZUS;
Wykaz pracownikow z okresu od 01.01.2022 do 31.12.2022 r;

Kserokopie ewidenciji urlopow dla pracownikow 44, 78, 82, 85, 97,144, 169, 177,
211, 2014;

Kserokopia karty wynagrodzenia za okres od 1-12 2022 r. dla pracownika nr 169;
Kserokopia porozumienia z dnia 31.07.2022 r. o wykorzystaniu urlopu
wypoczynkowego w trakcie kolejnego zatrudnienia.

Kserokopia porozumienia z dnia 20.09.2022 r. o wykorzystaniu urlopu
wypoczynkowego w trakcie kolejnego zatrudnienia.

Kserokopia karty wynagrodzenia za okres od 6-12 2022 r. dla pracownika nr 144;
Kserokopia karty wynagrodzenia za okres od 1-12 2022 r. dla pracownika nr 44;
Kserokopia Wyliczenie podstaw dla pracownika nr 85;

Oswiadczenie Dyrektora z dnia 03.08.2023 r. w sprawie nagrod;
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Kserokopia karty wynagrodzenia za okres od 1-12 2019 r. i 01.2020 r. dla
pracownika nr 85;

Kserokopia karty wynagrodzenia za okres od 1-12 2022 r. dla pracownika nr 85;
Wyijasnienie Dyrektora z dnia 17.07.2023 r. w sprawie zakupu ustug zdrowotnych;
Kserokopia umowy z dnia 30.04.2021 r. na Swiadczenie ustug medycznych
z zakresu medycyny pracy;

Kserokopia umowy z dnia 25.04.2022 r. na Swiadczenie ustug medycznych
z zakresu medycyny pracy;

Wyijasnienia Dyrektora z dnia 12.06.2023 r. dotyczace rachunkéw za badania
pracownicze;

Wyjasnienia Dyrektora z dnia 27.07.2023 r. dotyczgce faktury RS/15/7/2022
z 04.07.2022 r.;

Wyjasnienia Dyrektora 2z dnia 20.07.2023 r. dotyczace faktur RS/12/5/2022
z 06.05.2022 r. oraz RS/4/6/2022 z 06.06.2022 r.

Podpisy
Kontrolujacy: Kierownik jednostki:
Kierownik Biura Kontroli
/-1 mgr Wioletta Kowalik Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej
w Brzezinach

/-/ mgr Sylwia Lesniak

Inspektor Biura Kontroli

/-l mgr Katarzyna Kaszak

Choszczno, dnia 10 sierpnia 2023 r.
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