PROTOKOL
z kontroli przeprowadzonej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Choszcznie w dniach 18-22 listopada 2024 r.

Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie upowaznienia nr 49/2024,
nr 50/2024 oraz nr 51/2024 z 13.11.2024 r. Zarzadu Powiatu Choszczenskiego
przez:

Wiolette Kowalik — kierownika w Biurze Kontroli;

Katarzyne Kaszak — inspektora w Biurze Kontroli;

Renate Cichowskg — kierownika w Wydziale Edukacji.

W trakcie kontroli funkcje petnili:

Edyta Tyburczy — Kujawa - dyrektor od 01 wrzesnia 2022 r. na mocy Uchwaty
Nr 550/2022 Zarzadu Powiatu Choszczenskiego z dnia 26 stycznia 2022 r;

Barbara Pawtowska — gtéwny ksiegowy.

Tematyka kontroli:

Prawidtowos¢ danych zawartych w Systemie Informacji Oswiatowej w zakresie liczby
etatbw nauczycieli. Prawidtowos¢ udzielania urlopow oraz naliczenia i wyptaty
wynagrodzenia urlopowego. Prawidlowos¢ wykonania obowigzkéw ochrony
matoletnich w jednostkach oswiatowych.

Kontroli poddano realizacje zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym znak
K.1711.12.2023.1 z 19 stycznia 2024 r. W wyniku kontroli stwierdzono, Ze jednostka
dokonata korekty Funduszu Pracy za okres styczen - czerwiec 2022 r., co potwierdzajg
korekty deklaracji za okres 01-06.2022 r. Jednoczesnie pismem, ktére wptyneto do Biura
wdniu 22.11.2024 r. poinformowano, ze od czasu kontroli nie zatrudniano oséb
bezrobotnych, ktérzy nie ukonczyli 30 roku zycia (zatgcznik nr 1 do protokotu).

1. Prawidlowos¢ danych zawartych w Systemie Informacji Oswiatowej
w zakresie liczby etatow nauczycieli.

Kontroli dokonano w oparciu o przepisy zawarte w:

e ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (j. t. Dz. U.
z 2024 r. poz. 152 ze zm.);

e rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
oSwiatowej oraz termindw przekazywania niektérych danych do bazy danych
systemu informacji oswiatowej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1663);

e rozporzgdzeniu Ministra Edukacji z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie sposobu
podziatlu fgcznej kwoty potrzeb oswiatowych miedzy jednostki samorzadu
terytorialnego w roku 2025 (Dz. U. z 2024 r., poz. 1930).

W zakresie prawidiowosci danych zawartych w systemie informacji oswiatowej
odnosnie liczby etatéw nauczycieli kontroli poddano liczbe etatéw pracownikow
pedagogicznych zatrudnionych w petnym i niepetnym wymiarze zaje¢ (po
przeliczeniu na peliny wymiar zaje¢), z wylgczeniem etatbw nauczycieli
przebywajgcych na urlopach macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, urlopach



bezptatnych i urlopach wychowawczych, na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego wedtug stanu na 15 maja 2024 r. Kontrole przeprowadzono w oparciu
o dokumentacje znajdujgcg sie w aktach osobowych pracownikéw i porownano jg
z danymi zawartymi w systemie informacji oswiatowej zgodnie z pismem znak
PP.P.022.1.2024 z 16.10.2024 r. (kserokopia stanowi zatgcznik nr 2 do protokotu).
W oparciu o dane wykazane w powyzszym piSmie oraz dane uzyskane podczas
kontroli sporzgdzono tabele 1.

Tabelanr 1

Liczba etatéw pracownikéw pedagogicznych w Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Choszcznie wg stanu na 15 maja 2024 r.

Nauczyciele wedtug | Liczba etatéw | Liczba etatow wedtug | Rozbieznosci
stopnia awansu wedtug pisma w SIO | ustalen kontroli

BEZ STOPNIA 2,5 2,5 0
MIANOWANY 1 1 0
DYPLOMOWANY 9 9 0
OGOLEM 12,5 12,5 0

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentéw uzyskanych z SIO i jednostki.

W wyniku analizy danych zawartych w systemie z danymi z akt osobowych nie
stwierdzono rozbieznos¢ w zakresie liczby etatdw na poszczegdélnych stopniach
awansu zawodowego.

2. Prawidlowos¢ udzielania urlopéw oraz naliczenia i wyplaty wynagrodzenia
urlopowego.

Kontrole prawidtowosci udzielania urlopow oraz naliczenia i wyptaty wynagrodzenia

urlopowego dokonano w oparciu o:

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz.
984 ze zm.), zwang dalej Kartg Nauczyciela lub KN;

e ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465
ze zm.), zwang dalej Kodeksem Pracy lub KP;

e ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (1. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 1009 ze zm.) zwang dalej ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych;

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r.
w sprawie szczegotowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1455),
zwane dalej rozporzgdzeniem w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego
nauczycielom;

e rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegoOtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i 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 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 rozporzgdzenie 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.

W 2023 r. Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Choszcznie zatrudniata
pracownikbw w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy oraz nauczycieli w oparciu
o przepisy Karty Nauczyciela.

Zgodnie z art. 2 KP pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy
0 prace, powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace.
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 szczegdtowo przez
przepisy Kodeksu Pracy lub inne szczegdlne przepisy prawa. Pracownik
podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat 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 gore 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. 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 ktdérej przewidziany program nauczania nie byt
dtuzszy 5 lat;

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

¢ Sredniej szkoty ogdlnoksztatcgcej - 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.

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. Jesli dobowa norma czasu pracy pracownika
jest nizsza niz 8 godzin, urlopu udziela sie w dni zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Zatrudnionym  nauczycielom  przystuguje prawo do corocznego urlopu
wypoczynkowego, ktorego kwestie reguluje Karta Nauczyciela. Sposob udzielania
urlopu wypoczynkowego nauczycielowi uzalezniony jest od miejsca jego
zatrudnienia. Inaczej udziela sie urlopu w szkole w ktorej organizacji przewidziano
ferie szkolne tzw. feryjnej a inaczej w szkole (placéwce) nieferyjnej. Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna jest placowkg w ktorej nie sg przewidziane ferie tzw.
nieferyjng w zwigzku z czym nauczycielom w niej zatrudnionym udzielanie urlopu
wypoczynkowego odbywa sie na zasadach okreslonych w KN a wymiar ich urlopu
wynosi 35 dni roboczych, bez wzgledu na staz pracy. W zwigzku z brakiem
szczegolnych przepisbw odnosnie nabywania prawa do urlopu wypoczynkowego
przez nauczyciela palcowki nieferyjnej na podst. art. 91 ¢ ust. 1 KN odpowiednie
zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy. Nauczycielom zatrudnionym
W niepetnym wymiarze czasu pracy zgodnie z art. 154 § 2 KP wymiar urlopu ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Nauczycielowi
z ktorym stosunek pracy zostaje nawigzany lub ustaje w trakcie roku
kalendarzowego, urlop nalezy przeliczy¢ proporcjonalnie do czasu przepracowanego
w danym roku zgodnie z art. 64 ust 5a KN. Przy ustalaniu wymiaru urlopu
proporcjonalnego, niepetny dzien urlopu zaokrggla sie w gore do petnego dnia.
Zgodnie z art. 42 ust. 1 i art. 42 c¢ ust. 1 KN czas pracy nauczyciela
petnozatrudnionego wynosi do 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu
pracy. Z kolei czas pracy nauczyciela zatrudnionego w wymiarze 2 nie powinien
przekracza¢ 20 godzin na tydzien. W ramach swojego czasu pracy nauczyciel
realizuje nie tylko zajecia w ramach pensum, ale takze inne zajecia i czynnosci
wskazane w art. 42 ust. 2 KN. Sposéb udzielania urlopu wskazuje art. 154 ust. 2 KP,
zgodnie z ktorym udzielanie urlopu w dni ktére dla pracownika sg dniami pracy
zgodnie z obwigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcy dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. W celu
obliczenia liczby godzin urlopu wypoczynkowego jaki przystuguje pracownikowi
mnozy sie liczbe dni urlopu przystugujgcych pracownikowi przez 8 godzin. Ustalenie
liczby godzin pracy jest konieczne w celu rozliczenia wykorzystania urlopu.

Zaréwno urlop pracownikéw jak i nauczycieli zatrudnionych w placéwce nieferyjnej
winien by¢ udzielany zgodnie z przyjetym w placowce planem urlopow. Plan ten
zgodnie z art. 163 § 1 KP ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow



i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopowy na 2023 r.
zatwierdzit Dyrektor jednostki, kserokopia stanowi zatgcznik nr 3 do protokotu.
Pracownik moze rozpoczg¢ urlop po uzyskaniu akceptacji wniosku ze wskazaniem
dat urlopu przez Dyrektora jednostki.

Do ztozenia planu urlopu na 2023 r. zobowigzany byt rowniez Dyrektor jednostki, co
uczynit w dniu 13.01.2023 r.

W pierwszej kolejnosci sprawdzono dokumentacje osobowg, na podstawie ktérej
ustalono staz pracy pracownikdw oraz naliczenie naleznego urlopu pracownikom
i nauczycielom w roku 2023.

Do kontroli wybrano 2 pracownikéw zatrudnionych z KP oraz 7 nauczycieli
zatrudnionych z KN. Dane osobowe wybranych pracownikow do celéw kontroli
zostaty zastgpione numerami z planu urlopdw wypoczynkowych na rok 2023
(zatgcznik nr 3 do protokotu):

Wybrani do kontroli pracownicy w 2023 r. korzystali z:

1. Urlopu wypoczynkowego;

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

3. Urlopu okolicznosciowego.

Rodzaj urlopu z jakiego korzystata, kazda skontrolowana osoba ustalono w oparciu
o imienny roczny wykaz urlopéw w roku 2023 oraz imienng miesieczng karte
ewidencji czasu pracy. W wykazach wyszczegolniony byt rodzaj urlopu, liczba
dni/godzin urlopu naleznego tgcznie z urlopem 2z poprzedniego roku, daty
wykorzystania urlopu, liczba dni urlopu wykorzystanego oraz liczba jaka pozostata do
wykorzystania. Wszystkie wykorzystane urlopy potwierdzone byty ziozonymi
wnioskami o urlop.

Urlop wypoczynkowy

Sprawdzeniu poddano dokumentacje na podstawie ktorej dokonano naliczenia
urlopu na 2023 r. oraz dokumentacje jego wykorzystania. W wyniku kontroli
stwierdzono:

e pracownik nr 11 — zatrudniony na %2 etatu z Kodeksu Pracy, pracowat 3 dni
w tygodniu. Prawidtowo naliczono urlop w wymiarze 13 dni czyli 104 h, bowiem
pracownik posiadat udokumentowany co najmniej 10 letni staz pracy. W 2023 r.
pracownik wykorzystat 96 h zalegtego urlopu za 2022 rok oraz 8 godzin biezgcego
urlopu, co potwierdza imienny roczny wykaz urlopoéw (kserokopia stanowi
zatgcznik nr 4 do protokotu). Do wykorzystania na kolejny rok pozostato 96 h.
Analizujgc wykorzystanie urlopu stwierdzono btedne rozliczenie urlop, z ktérego
pracownik korzystat w dniu 20.01.2023 r.,, gdyz pomniejszono pule
przystugujgcego urlopu o 8 h (zatgcznik nr 4), podczas gdy w tym dniu pracownik
zgodnie z kartg ewidencji czasu pracy za styczen 2023 r., miat do przepracowania
4h (kserokopia stanowi zatgcznik nr 5 do protokotu). Powyzsze narusza art. 1542
ust. 1 KP, zgodnie z ktorym urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w



danym dniu. W zwigzku z btednym rozliczeniem wykorzystania urlopu zanizono
nalezny urlop o 4 godziny. Na koniec 2023 r. pracownikowi pozostato do
wykorzystania 96 h urlopu, a winno 100 h.

Dodatkowo pracownik w 2023 r. korzystat z jednego dnia wolnego w zamian za
Swieto 11 listopada przypadajgce w sobote. Pracownik odebrat dodatkowy dzien
wolny w dniu 10.10.2023 r.

nr 15 — zatrudniony na 1/1 etatu z Kodeksu Pracy, pracownik posiadat
udokumentowany co najmniej 10 letni staz pracy dlatego prawidtowo naliczono
urlop w wymiarze 26 dni. W 2023 r. pracownik wykorzystat 25 dni biezgcego
urlopu. Do wykorzystania na kolejny rok pozostat 1 dzien.

Pracownik korzystat dodatkowo z dnia wolnego w zamian za $wieto 11 listopada
przypadajgce w sobote. Pracownik odebrat dodatkowy dzien wolny w dniu
06.12.2023 r.

nr 9 — nauczyciel zatrudniony na 1/1 etatu z Karty Nauczyciela, prawidtowo
naliczono urlop w wymiarze 35 dni. Pracownik w 2023 r. wykorzystat 12 dni urlopu
zalegtego za 2022 rok oraz 20 dni biezgcego urlopu. Do wykorzystania na kolejny
rok pozostato 15 dni;

nr 12 — nauczyciel zatrudniony na %2 etatu z Karty Nauczyciela, pracowat 2 dni
w tygodniu. Zgodnie z imiennym rocznym wykazem urlopu jednostka naliczyta
pracownikowi urlop w wymiarze 70 h (kserokopia stanowi zatgcznik nr 6).
Z zatgcznika nr 6 wynika rowniez, ze w 2023 r. pracownik wykorzystat 8 godzin
urlopu zalegtego za 2022 rok oraz 70 h urlopu naliczonego w roku 2023. Wymiar
urlopu wykorzystanego odpowiadat wymiarowi urlopu naliczonego. Analizujgc
naliczenie urlopu stwierdzono, ze jednostka nie zaokraglita niepetnego dnia urlopu
w gore do petnego dnia, do czego zobowigzywat jg art. 154 § 2 KP.

Ponadto stwierdzono, ze do naliczenia urlopu oraz jego rozliczenia przyjeto
tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin dydaktycznych (realizowanych w ramach
pensum), pomijajgc czas jaki nauczyciel zobowigzany jest przeznaczy¢ na inne
zajecia i czynnosci okreslone w art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela. Jednostka
naliczyta i rozliczata urlop w odniesieniu do pensum nauczyciela wynoszgcego 10
h (1/2 etatu), a winna przyjg¢ czas pracy, ktéry przy zatrudnieniu na 1/2 etatu
wynosi 20 h tygodniowo. PowyzZsze naruszyto art. 1542 § 1 KP, zgodnie z ktorym
urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkitadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Taki sposdb obliczania urlopu nauczycieli niepetnozatrudnionych w placéwkach
nieferyjnych zostat potwierdzony przez Gtéwny Inspektorat Pracy w stanowisku
zdnia 14 stycznia 2010 r. (GPP-118-4560-92/09/PE/RP) oraz Ministerstwo
Edukacji Narodowej w stanowisku z dnia 31 grudnia 2009 r. (DS-WPZN-WE-421-
4/09).

Nieprawidtowos¢ spowodowana niezaokrgglaniem wymiaru urlopu przyczynita sie
do zanizenia wymiaru urlopu, bowiem prawidtowo naliczony urlop winien wynosi¢
18 dni (35 dni x 1/2 etatu = 17,5 dnia = 18 dni), co zgodnie z art. 1542 § 2 KP daje
144 h urlopu (18 dni x 8 h), bowiem jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom



pracy. Naliczone przez jednostke 70 h urlopu z 10 h pensum dotyczylo potowy
czasu pracy, wobec powyzszego urlop uwzgledniajgcy 20 h pracy to 140 h.
Jednostka zanizyta wiec nalezny urlop o 4 h w skali roku.

Nieprawidtowos¢ polegajgca na rozliczaniu urlopu w oparciu o tygodniowy
obowigzkowy wymiar pensum przyczynita sie do wykorzystania urlopu w wyzszym
wymiarze niz przystugiwat. W celu prawidtowego rozliczenia udzielanego urlopu
nalezato okresli¢c dobowy wymiar pracy tego pracownika. Zgodnie z dokumentacjg
pracownik bedgc zatrudnionym na 1/2 etatu pracowat dwa dni w tygodniu. Jego
tygodniowy wymiar czasu pracy 20 h nalezato wiec podzieli¢ na dwa dni pracy, co
daje 10 h kazdego dnia. Wobec powyzszego za jeden dzien urlopu nalezato odjgc
10 h z puli przystugujgcego urlopu. W oparciu o imienny roczny wykaz urlopow
(zatgcznik nr 6) oraz karty ewidencji czasu pracy za miesigce korzystania z urlopu
(kserokopie stanowig zatgcznik nr 7 do protokotu) przeliczono wykorzystanie
urlopu w 2023 r., zgodnie z dobowym wymiarem czasu pracy. W wyniku analizy
stwierdzono, ze we wnioskowanych dniach nauczyciel wykorzystat 160 h
biezgcego urlopu z prawidtowo naliczonego wymiaru 152 h (8 h z 2022r. + 144 h
z 2023 r.). Wobec powyzszego zawyzono wymiar wykorzystanego urlopu o 8 h.
Udzielenie urlopu w wysokosci wyzszej niz wskazujg na to przepisy nie stanowi
naruszenia prawa, bowiem okreslone w przepisach limity stanowig minimum
urlopowe. Jesli pracownik omytkowo otrzymat urlop w wyzszym wymiarze
Pracodawca nie moze nakaza¢ pracownikowi, odpracowania takich dni ani nie
moze potrgcic mu liczby wykorzystanych dni z przysztorocznego urlopu
wypoczynkowego ani dokonywac¢ zadnych odliczen od wynagrodzenia.

nr 13 — zatrudniony od 01.03.2023 r. na 2 etatu z Karty Nauczyciela, pracowat
2 dni w tygodniu. Zgodnie z imiennym rocznym wykazem urlopow jednostka
naliczyta urlop w wymiarze 58 h (kserokopia stanowi zatgcznik nr 8). Z zatgcznika
nr 8 wynika, ze pracownik wykorzystat 58 h urlopu naliczonego w roku 2023.
Wymiar urlopu wykorzystanego odpowiadat wymiarowi urlopu naliczonego.
Analizujgc naliczenie urlopu stwierdzono, ze jednostka rowniez w przypadku tego
pracownika nie zaokrgglita niepetnego dnia urlopu w gore do petnego dnia, do
czego zobowigzywat jg art. 154 § 2 KP.

Ponadto stwierdzono, ze rowniez w przypadku tego nauczyciela do naliczenia
urlopu oraz jego rozliczenia przyjeto tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin
dydaktycznych (realizowanych w ramach pensum) pomijajgc czas jaki nauczyciel
zobowigzany jest przeznaczy¢ na inne zajecia i czynnosci okreslone w art. 42 ust.
2 Karty Nauczyciela. Jednostka naliczyta irozliczata urlop w odniesieniu do
pensum nauczyciela wynoszgcego 10 h (1/2 etatu), a winna przyjg¢ caty czas
pracy, ktory przy zatrudnieniu na 1/2 etatu wynosi 20 h tygodniowo. Powyzsze
naruszyto art. 1542 § 1 KP, zgodnie z ktorym urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w
wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu. Tak jak wskazano przy poprzednim kontrolowanym
pracowniku, sposob obliczania urlopu nauczycieli niepetnozatrudnionych
w placéwkach nieferyjnych zostat potwierdzony przez Gitéwny Inspektorat Pracy
oraz Ministerstwo Edukacji Narodowej.



Nieprawidtowos¢ spowodowana niezaokrgglaniem wymiaru urlopu przyczynita sie
do zanizenia wymiaru urlopu, bowiem prawidtowo naliczony urlop winien wynosic:
15 dni ((35 dni x 1/2 etatu) =17,5 = 18 dni :12 msc x 10 msc = 15 dni), co zgodnie
z art. 1542 § 2 KP daje 120 h urlopu (15 dni x 8 h), bowiem jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy. Naliczone przez jednostke 58 h urlopu z10h
pensum dotyczyto potowy czasu pracy, wobec powyzszego urlop uwzgledniajgcy
20 h pracy to 116 h. Jednostka zanizyta wiec nalezny urlop o 4 h w skali roku.
Nieprawidtowos¢ polegajgca na rozliczaniu urlopu w oparciu o tygodniowy
obowigzkowy wymiar pensum przyczynita sie do zawyzenia wykorzystania urlopu
W celu prawidtowego rozliczenia udzielanego urlopu nalezato okresli¢ dobowy
wymiar pracy tego pracownika. Zgodnie z dokumentacjg pracownik bedgc
zatrudnionym na 1/2 etatu pracowat dwa dni w tygodniu. Jego tygodniowy wymiar
czasu pracy 20 h nalezato wiec podzieli¢ na dwa dni pracy, co daje 10 h kazdego
dnia. Wobec powyzszego za jeden dzien urlopu nalezato odjg¢ 10 h z puli
przystugujgcego urlopu. W oparciu o imienny roczny wykaz urlopéw (zatacznik nr
8) oraz karty ewidencji czasu pracy za miesigce korzystania z urlopu (kserokopia
stanowi zatgcznik nr 9 do protokotu) przeliczono wykorzystanie urlopu w 2023 r.,
zgodnie z dobowym wymiarem czasu pracy. W wyniku analizy stwierdzono, ze
pracownik zgodnie ze ztozonymi wnioskami i dobowym wymiarem czasu pracy
wykorzystat 111 h urlopu. Przyjmujgc prawidtowo naliczony wymiar urlopu
w wysokosci 120 h stwierdzono, ze pracownik nie wykorzystat w 2023 r. 9 h
urlopu.

Ponadto stwierdzono, ze nauczycielowi w dniu 27.11.2023 r. udzielono jednej
godziny urlopu, co potwierdzajg zatgczniki nr 8 i 9. Zgodnie z art. 1542 § 1 KP
urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Kodeks Pracy przewiduje udzielenie urlopu na czesc¢ dnia, ale moze miecC to
miejsce w sytuacji, gdy wymiar urlopu pozostaty do wykorzystania jest nizszy od
dobowego wymiaru czasu pracy w dniu udzielenia urlopu. W badanym przypadku
pracownikowi, w dniu udzielania urlopu (27.11.2023 r.) przystugiwat urlop
w wysokosci 13 h. Wobec powyzszego udzielenie urlopu na godzine narusza art.
1542 § 1 KP.

nr 14 - nauczyciel zatrudniony na 1/1 etatu z Karty Nauczyciela, prawidiowo
naliczono urlop w wymiarze 35 dni. Pracownik w 2023 r. wykorzystat 9 dni urlopu
zalegtego za 2022 rok oraz 20 dni biezgcego urlopu. Do wykorzystania na kolejny
rok pozostaty 3 dni;

nr 8 - nauczyciel zatrudniony na 1/1 etatu z Karty Nauczyciela, prawidtowo
naliczono urlop w wymiarze 35 dni. Pracownik w 2023 r. wykorzystat 6 dni urlopu
zalegtego za 2022 rok oraz 33 dni biezgcego urlopu. Do wykorzystania na kolejny
rok pozostaty 2 dni;

nr 4 - nauczyciel zatrudniony na 1/1 etatu z Karty Nauczyciela, prawidtowo
naliczono urlop w wymiarze 35 dni. Pracownik w 2023 r. wykorzystat 3 dni urlopu



zalegtego za 2022 rok oraz 30 dni biezgcego urlopu. Do wykorzystania na kolejny
rok pozostato 5 dni;

nr 1 - nauczyciel zatrudniony z Karty Nauczyciela na 2 etatu w okresie od
01.01.2023 r. do 30.06.2023 r., a od 01.07.2023 r. na caty etat. W pierwszym
potroczu 2023 r. pracownik, bedac zatrudnionym na 1/2 etatu, pracowat 2 dni
w tygodniu, od lipca nauczyciel zatrudniony byt juz na caly etat i w miesigcach
lipiec-sierpien pracowat 4 dni w tygodniu, a od wrzesnia 5 dni w tygodniu. Zgodnie
z imiennym rocznym wykazem urlopéw (kserokopia stanowi zatgcznik nr 10)
jednostka naliczyta pracownikowi urlop w wymiarze:

- 35 h za okres od 01.01.2023 r. do 30.06.2023 r.;

- 70 h za okres od 01.07.2023 r. do 31.12.2023 r;

tgcznie naliczono urlop w wymiarze 105 h.

Dodatkowo pracownikowi przystugiwat niewykorzystany urlop w wymiarze 7 dni
z tytutu zatrudnienia do 30.06.2023 r. w Specjalnym Os$rodku Szkolno -
Wychowawczym w Niemiensku, o czym pracownik zostat poinformowany pismem
znak SOSzW.1120.5.2023 z 30.06.2023 r. (kserokopia stanowi zatgcznik nr 11 do
protokotu). Z zatgcznika nr 10 wynika, ze pracownik wykorzystat caty urlop (105 h)
naliczcony w roku 2023 oraz 4 dni urlopu niewykorzystanego w SOSzW
w Niemiensku. Wymiar urlopu wykorzystanego za 2023 r., z tytutu zatrudnienia
w Poradni odpowiadat wymiarowi urlopu naliczonego, do wykorzystania pozostato
3 dni urlopu niewykorzystanego w SOSzW w Niemiensku.

Analizujgc naliczenie urlopu stwierdzono, ze jednostka, tak samo jak
u pracownikow nr 12 i13 nie zaokraglita niepetnego dnia urlopu w goére do
petnego dnia, do czego zobowigzywat jg art. 154 § 2 KP.

Dodatkowo stwierdzono, ze tak jak w sytuacji pracownikow nr 12 i 13 do
naliczenia urlopu oraz jego rozliczenia przyjeto tygodniowy obowigzkowy wymiar
godzin dydaktycznych (realizowanych w ramach pensum) pomijajgac czas jaki
nauczyciel zobowigzany jest przeznaczy¢ na inne zajecia i czynnosci okreslone
wart. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela. Jednostka naliczyta irozliczata urlop
w odniesieniu do pensum nauczyciela wynoszgcego:

e przy zatrudnieniu na 1/2 etatu 10 h, co na 2 dni pracy w tygodniu dawato 5 h

dziennie;

e przy zatrudnieniu na caty etat 20 h, co na 4 dni pracy w tygodniu dawato 5 h
dziennie;

e przy zatrudnieniu na caty etat 20 h, co na 5 dni pracy w tygodniu dawato 4 h
dziennie.

Powyzsze naruszyto art. 1542 § 1 KP, zgodnie z ktérym urlopu udziela sie w dni,
ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu. Taki sposob obliczania urlopu nauczycieli
niepetnozatrudnionych w placéwkach nieferyjnych zostat potwierdzony przez
Gtéwny Inspektorat Pracy oraz Ministerstwo Edukacji Narodowe;.
Nieprawidtowos¢ spowodowana niezaokrgglaniem wymiaru urlopu przyczynita sie
do zanizenia wymiaru urlopu, bowiem prawidtowo naliczony urlop winien wynosi¢:



- 9 dni za okres od 01.01.2023 r. do 30.06.2023 r. - (35 dni x 1/2 etatu= 17,5= 18
dni : 12 msc x 6 msc = 9 dni), co zgodnie z art. 1542 § 2 KP dawato 72 h (9 dni x
8h) bowiem jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy;

- 18 dni za okres od 01.07.2023 r. do 31.12.2023 r. - (35 dni : 12 msc X 6 msc =
17,50 dnia = 18 dni, co zgodnie z art. 1542 § 2 KP dawato 144 h (18 dni x 8 h)
bowiem jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

tacznie w Poradni nauczyciel winien mie¢ naliczony urlop w wymiarze 27 dni #j.

216 h.

W celu ustalenia wielko$ci zanizenia przeliczono urlop naliczony przez jednostke

Zz pensum na caty wymiar czasu pracy. W tym celu naliczony wymiar urlopu - 105

h pomnozono przez dwa, bowiem caty wymiar pracy (20 h) stanowit dwukrotno$¢

pensum (10 h). Po przeliczeniu stwierdzono, ze przyjmujgc caty wymiar pracy

nauczyciela jednostka naliczyta mu urlop w wymiarze 210 h, a winna w wymiarze

216 h. Wobec powyzszego urlop w 2023 r. zanizono o0 6 h.

Nieprawidtowos¢ polegajgca na rozliczaniu urlopu w oparciu o tygodniowy

obowigzkowy wymiar pensum przyczynita sie do zawyzenia wykorzystania urlopu.

W celu prawidtowego rozliczenia udzielanego urlopu nalezato okreslic dobowy

wymiar pracy kontrolowanego pracownika. Zgodnie z dokumentacjg pracownik

bedac zatrudnionym na 1/2 etatu pracowat dwa dni w tygodniu. Jego tygodniowy

wymiar czasu pracy 20 h nalezy wiec podzieli¢ na dwa dni pracy, co daje 10 h

kazdego dnia. Wobec powyzszego za jeden dzien urlopu w okresie od stycznia do

czerwca 2023 r. nalezato odjg¢ 10 h z puli przystugujgcego urlopu. W okresie
lipiec - sierpien 2023 r. dobowy wymiar pracy przy zatrudnieniu na peten etat

i pracy cztery dni w tygodniu wynosi 10 h (40 h czasu pracy : 4 dni pracy = 10 h).

Za jeden dzien urlopu nalezato odjg¢ 10 h z puli przystugujgcego urlopu. Od

wrzesnia, przy pracy pie¢ dni w tygodniu, dobowy wymiar pracy tego pracownika

wynosit 8 h (40 h czasu pracy : 5 dni pracy = 8 h). Wobec powyzszego za kazdy
dzien urlopu nalezato odjg¢é 8 h. W oparciu o imienny roczny wykaz urlopéw

(zatgcznik nr 10) oraz karty ewidencji czasu pracy za miesigce korzystania

z urlopu (kserokopia stanowi zatgcznik nr 12 do protokotu) przeliczono

wykorzystanie urlopu w 2023 r., zgodnie z dobowym wymiarem czasu pracy.

W wyniku analizy stwierdzono, ze pracownik zgodnie ze zlozonymi wnioskami

i dobowym wymiarem czasu pracy wykorzystat 194 h urlopu. Przyjmujac

prawidtowo naliczony wymiar urlopu w wysokos$ci 216 h ustalono, ze pracownik

nie wykorzystat w 2023 r. 22 h urlopu. Pracownikowi pozostaty réwniez do
wykorzystania 3 dni urlopu z 7 przystugujgcych a niewykorzystanych przez
pracownika u poprzedniego pracodawcy.

Reasumujgc pracownikowi pozostaty do wykorzystania za 2023 r. 3 dni urlopu
niewykorzystanego w SOSZW w Niemiensku oraz 22 h urlopu z tytutu
zatrudnienia w Poradni.

Wszystkie wnioski o udzielenie urlopu zostaty ztozone przed datg rozpoczecia urlopu,
podpisane byty przez dyrektora jednostki lub osobe upowazniong przez dyrektora.
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W ramach urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje urlop na zgdanie
w wymiarze 4 dni zaréwno dla pracownikow administracyjnych jak i dla nauczycieli
placowek nieferyjnych. 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
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu. taczny wymiar urlopu nie moze przekroczy¢
w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi
pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

Kontrolowane osoby nie korzystaty z urlopu na zgdanie w roku 2023.

Skontrolowano rowniez wyptate wynagrodzenia urlopowego u sprawdzanych
pracownikow i nauczycieli. Zgodnie z art. 172 ust 1 KP oraz art. 67 ust. 1 KN za czas
urlopu  wypoczynkowego  pracownikowi oraz  nauczycielowi  przystuguje
wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. W Poradni
w 2023 r. pracownicy oraz nauczyciele nie otrzymywali zmiennych sktadnikéw
wynagrodzenia. Wobec powyzszego wynagrodzenie winno by¢ wyptacone w oparciu
o:

- § 7 rozporzagdzenia w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego, zgodnie
z ktorym skfadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej
wysokosci uwzglednia sie w wynagrodzeniu urlopowym w wysokosci naleznej
pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu;

- § 2 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie udzielania urlopu wypoczynkowego
nauczycielom gdzie wskazano, ze skfadniki wynagrodzenia okreslone w stawkach
miesiecznych w statej wysokosci oraz sktadniki wynagrodzenia okreslone
procentowo od tych stawek uwzglednia sie w wysokosci naleznej w miesigcu
wykorzystywania urlopu.

Pracownicy otrzymali wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy w prawidtowe;
wysokosci.

Urlop z tytutu sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14

Sposréd kontrolowanych pracownikéw tylko 1 nauczyciel korzystat z 2 dni wolnych
na opieke nad dzieckiem. Zgodnie z art. 67e KN nauczycielowi wychowujgcemu
przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 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 korzysta¢ tylko
jeden z rodzicow. Stosowne oswiadczenie w ktdorym zaznaczono zamiar korzystania
z przystugujgcych uprawnien w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym zostato
ztozone dyrektorowi jednostki. Pracownik nr 12 korzystat z opieki nad dzieckiem
urodzonym 15.11.2017r. w dniach 15 maja 2023 r. i 16 pazdziernika 2023 r.
Stosowne wnioski 0 udzielenie urlopu zostaty ztozone dyrektorowi jednostki.

Kontroli poddano naliczenie oraz wyptate wynagrodzenia urlopowego z tytutu
sprawowania opieki nad dzieckiem. Zgodnie z § 5 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie
ustalania wynagrodzenia przy obliczaniu wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy
oraz za czas niewykonywania pracy, gdy przepisy przewidujg zachowanie przez
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pracownika prawa do wynagrodzenia, stosuje sie zasady obowigzujgce przy
ustalaniu wynagrodzenia za urlop z tym, ze skfadniki wynagrodzenia ustalane
w wysokosci przecietnej oblicza sie z miesigca w ktérym przypadto zwolnienie od
pracy lub okres niewykonywania pracy. Skontrolowanemu pracownikowi naliczono
wynagrodzenie za czas opieki od statych sktadnikow wynagrodzenia w prawidtowej
WysoKkosci.

Urlop okolicznosciowy

W 2023 r. wsrod skontrolowanych pracownikow dwdéch korzystato z uprawnien
wynikajgcych z rozporzgdzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy:

1. 2 dni w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub 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 nr 15 korzystat ze zwolnienia od pracy w dniu 20.02.2023 r. z tytutu
Smierci tescia. Kserokopia aktu zgonu zostata dotgczona do wniosku o udzielenie
urlopu.

Pracownik nr 11 korzystat z urlopu okolicznosciowego w dniu 22.06.2023 r. z powodu
Smierci tesciowej. Do wniosku dotgczono kserokopie aktu zgonu.

Pracownik korzystajgcy z urlopu okolicznosciowego za czas zwolnienia od pracy,
o ktéorym mowa powyzej miat prawo do wynagrodzenia. Wynagrodzenie zostato
ustalone w prawidtowej wysokosci.

3. Prawidlowos¢ wykonania obowigzkéw ochrony matoletnich w jednostkach
oswiatowych.

Przedmiot kontroli zgodnie z § 2 Uchwaty Nr 45/2024 Zarzgdu Powiatu
Choszczenskiego z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia zasad
przeprowadzania kontroli wykonywania obowigzkéw ochrony matoletnich
w jednostkach oswiatowych prowadzonych przez Powiat Choszczenski. Na potrzeby
kontroli dane osobowe personelu zostaty zastgpione pozycjg z wykazu pracownikow
zatrudnionych w Poradni w 2024 r. (zatgcznik nr 13 do protokotu).

I. Kontrola zgodnosci z przepisami prawa wdrozenia standardéw ochrony

matoletnich, o ktérych mowa w art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r.

0 przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochrona

matoletnich (Dz. U. z 2024 r. poz. 560):

1) Standardy ochrony matoletnich zostaty przyjete Zarzadzeniem Nr 8/2023/2024
Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Choszcznie z dnia
15 lutego 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standardéw Ochrony Matoletnich
w Poradni Psychologiczni — Pedagogicznej w Choszcznie. Niniejsze zarzgdzenie
obowigzuje od 15 lutego 2024 r.

2) Sprawdzenie zakresu przygotowania personelu do stosowania standardéw oraz
sposob dokumentowania tej czynnosci:
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Za przygotowanie personelu do stosowania standardow odpowiedzialny jest
pracownik wymieniony pod poz. 7 w zatgczniku nr 13 (upowaznienie z dnia 15
lutego 2024 r.), do zadan ktérego nalezy:

a) rozestanie wszystkim czionkom personelu Poradni dokumentu Standardy
Ochrony Matoletnich, czynno$¢ zostata dokonana w dniu 15 lutego 2024 r.

b) odebranie od wszystkich pracownikéw poradni oswiadczenia o zapoznaniu sie
z dokumentem Standardy Ochrony Matoletnich oraz zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Pracownicy Poradni ztozyli oSwiadczenia w dniu 15 lutego 2024
r. oraz w dniu 1 kwietnia 2024 r. (nowozatrudniona osoba).

3) Zasady i sposob udostepniania rodzicom albo opiekunom prawnym lub
faktycznym oraz matoletnim standardow do zaznajomienia sie z nimi i ich
stosowania:

a) Standardy Ochrony Matoletnich zostaty udostepnione w formie elektronicznej
na stronie internetowej Poradni pod adresem: https://pppchoszczno.pl/standardy-
ochrony-maloletnich.htmil;

b) Standardy Ochrony Matoletnich z dniem ich przyjecia zostaty udostepnione
w powszechnie dostepnym miejscu Poradni tj. na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie
na korytarzu placéwki;

c) Standardy Ochrony Matoletnich zostaty roéwniez przygotowane w wers;ji
skréconej, zrozumiatej dla dzieci, dostosowanej do ich potrzeb, wieku, mozliwosci
rozwojowych, zostaty zamieszczone w formie obrazkowej na tablicy ogtoszen;

4) Sposob dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgtoszonych
incydentéw lub zdarzen zagrazajgcych dobru matoletniego:

a) ujawnione lub zgtoszone incydenty i zdarzenia zagrazajgce dobru matoletniego
sg dokumentowane w formie zawiadomien;

b) ksiega zdarzeh zagrazajgcych dobru matoletniego oraz zawiadomien jest
prowadzona w formie papierowej;

c) dostep do ksiegi zdarzen zagrazajgcych dobru matoletniego oraz zawiadomien
posiada dyrektor Poradni oraz psycholog - osoba upowazniona przez dyrektora
Poradni.

[I. Kontrola spetnienia obowigzkéw pracodawcy uzyskania informacji z Rejestru

Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym przed =zatrudnieniem; obowigzek

przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego lub rejestru karnego innego

panstwa wynikajgcy z art. 21 ww. ustawy:

Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Choszcznie przed

zatrudnieniem pracownikéw pozyskat informacje z Sprawcéw Przestepstw na Tle

Seksualnym, ponadto w dniu 5 stycznia 2024 r. pozyskat informacje z powyzszego

Rejestru w stosunku do pozostatych, pracujgcych juz specjalistéw w placéwce.

1. Pracownik pod. poz. 4 w zatgczniku nr 13, zatrudniony w dniu 2 wrzesnia 2024 r.
na stanowisku psychologa — informacja z rejestru pozyskana w dniu 31 sierpnia
2024 r.;

2. Pracownik pod poz. 8 w zatgczniku nr 13, zatrudniony w dniu 1 kwietnia 2024 r. na
stanowisku pedagoga — informacja z rejestru pozyskana w dniu 26 marca 2024 r.
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W stosunku do pozostatych pracownikéw pedagogicznych Poradni zatrudnionych
przed 15 lutym 2024 r. Dyrektor powzigt informacje z rejestru w dniach odpowiednio:
1. Edyta Tyburczy Kujawa stanowisko dyrektor Poradni — informacja z rejestru
4 stycznia 2024 r.;
2. Pracownik pod poz. 2 w zatgczniku nr 13, stanowisko logopeda - informacja
z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
3. Pracownik pod poz. 3 w zatgczniku nr 13, stanowisko pedagog - informacja
Z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
4. Pracownik pod poz. 5 w zatgczniku nr 13, stanowisko psycholog - informacja
z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
5. Pracownik pod poz. 6 w zatgczniku nr 13, stanowisko logopeda - informacja
Z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
6. Pracownik pod poz. 11 w zatgczniku nr 13, stanowisko pedagog - informacja
Z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
7. Pracownik pod poz. 7 w zatgczniku nr 13, stanowisko psycholog - informacja
z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
8. Pracownik pod poz. 9 w zatgczniku nr 13, stanowisko psycholog - informacja
Z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
9. Pracownik pod poz. 13 w zatagczniku nr 13, stanowisko psycholog - informacja
z rejestru 5 stycznia 2024 r.;
10. Pracownik pod poz. 12 w zatgczniku nr 13, stanowisko psycholog - informacja
Z rejestru 4 stycznia 2024 r.;
11. Pracownik pod poz. 10 w zatgczniku nr 13, stanowisko pedagog - informacja
z rejestru 5 stycznia 2024 r.

Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogiczng w Choszcznie przed
zatrudnieniem pracownikdw otrzymat od nich informacje z Krajowego Rejestru
Karnego (zwanego dalej KRK) o niefigurowaniu w kartotece Krajowe] Krajowego
Rejestru Karnego (zwanej dalej KKRK):

1. Pracownik pod poz. 4 w zatgczniku nr 13, zatrudniony w dniu 2 wrzesnia 2024 r.
na stanowisku psychologa — informacja z rejestru z dnia 3 wrzesnia 2024 r.
(wystgpity utrudnienia w pozyskaniu informacji w catej Polsce);

2. Pracownik pod poz. 8 w zatgczniku nr 13, zatrudniony w dniu 1 kwietnia 2024 r. na
stanowisku pedagoga — informacja z rejestru z dnia 30 marca 2024 r.

Zgodnie z trescig art. 10 ust. 8 w zw. z ust. 5 pkt 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 z pézn. zm.) nie mozna nawigzac
stosunku pracy z nauczycielem niespetniajgcym okres$lonych warunkéw, ws$rod
ktérych wymieniony zostat wymog niekaralno$ci za przestepstwo popetnione
umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe. Wobec powyzszego wszyscy
pracownicy Poradni przed =zatrudnieniem przedtozyli informacje z KRK
o niefigurowaniu w kartotece KKRK.

Informacja o wykrytych nieprawidtowosciach/uchybieniach.
Na podstawie skontrolowanej dokumentacji Zespot kontrolny stwierdzit nastepujgce
uchybienia:
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e Pracownikowi z puli urlopu zdjeto wiecej godzin urlopu niz jego dobowy wymiar
czasu pracy, czym naruszono art. 1542 ust. 1 KP, za co odpowiedzialno$¢ ponosi
Sekretarz. Nieprawidtowos¢ przyczynita sie do zanizenia wymiaru urlopu o 4 h;

e Ustalajgc wymiar urlopu dla pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych na
cze$¢ etatu nie zaokraglano niepetnego dnia urlopu w gore do petnego, czym
naruszono art. 154 § 2 KP, za co odpowiedzialnos¢ ponosi Sekretarz.
Nieprawidtowos¢ w trzech skontrolowanych przypadkach spowodowata zanizenie
wymiaru urlopéw;

e Ustalajgc wymiar urlopu dla pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych na
czesc etatu oraz rozliczajgc urlop nie stosowano dobowego wymiaru czasu pracy
tylko pensum, czym naruszono art. 1542 § 1 KP, za co odpowiedzialno$¢ ponosi
Sekretarz. Nieprawidtowos¢ w trzech skontrolowanych przypadkach przyczynita
sie w jednym do zawyzenia wymiaru urlopu, a w dwéch do zanizenia wymiaru
urlopow;

e Pracownikowi pedagogicznemu udzielono 1 godzine urlopu, czym naruszono art.
154 § 2 KP, za co odpowiedzialnos¢ ponosi Sekretarz.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono.

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

Protokét zostat sporzgdzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostawiono w siedzibie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
w Choszcznie.

Integralng czes¢ protokotu stanowia zatgczniki:

1. Pismo Giéwnego ksiegowego w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych;

2. Kserokopia pisma znak PP.P.022.1.2024 z 16.10.2024 r. w zakresie danych

zawartych w systemie informacji oswiatowej;

Kserokopia planu urlopéw pracownikéw Poradni na 2023 r.;

Kserokopia imiennego rocznego wykazu urlopu za 2023 r. dla pracownika nr 11;

Kserokopia karty ewidencji czasu pracy za styczen 2023 r. pracownika nr 11;

Kserokopia imiennego rocznego wykazu urlopu za 2023 r. dla pracownika nr 12;

Kserokopia karty ewidencji czasu pracy za luty, maj, czerwiec, lipiec, pazdziernik

i listopad 2023 r. pracownika nr 12;

Kserokopia imiennego rocznego wykazu urlopu za 2023 r. dla pracownika nr 13;

Kserokopia karty ewidencji czasu pracy za lipiec, sierpien, wrzesien, listopad

i grudzien 2023 r. pracownika nr 13;

10. Kserokopia imiennego rocznego wykazu urlopu za 2023 r. dla pracownika nr 1;

11. Kserokopia pisma znak SOSzW.1120.5.2023 z 30.06.2023 r. w zakresie urlopu
niewykorzystanego;

12. Kserokopia karty ewidencji czasu pracy za czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien,
listopad i grudzieh 2023 r. pracownika nr 1.

No oM

© ®
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Kontrolujacy:

Kierownik Biura Kontroli
/- mgr Wioletta Kowalik

Inspektor Biura Kontroli
/-l mgr Katarzyna Kaszak

Kierownik Wydziatu Edukaciji

/-/ Renata Cichowska

Choszczno, dnia 06.02.2025 r.

PODPISY

Kierownik jednostki:

Dyrektor

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

w Choszcznie
/-I mgr Edyta Tyburczy-Kujawa
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