PROTOKOL Z KONTROLI
przeprowadzonej w Zespole Szkél Specjalnych przy Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji
w Czarnieckiej Gorze
Czarniecka Gora 43, 25-220 Staporkow
w dn. 5.11.2015 - 31.12.2015

Kontrolg przeprowadzili pracownicy Departamentu Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu 1 Turystyki Urzedu
Marszatkowskiego w Kielcach, al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce:

e Joanna Bryla-Lech — starszy specjalista, dzialajaca na podstawie upowaznienia
Nr EKST.1711.78.2015 (zal. nr 1), podpisanego przez paniag Agate Binkowska — Cztonka Zarzadu
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego, przedhuzonego do dnia 31.12.2015 r. przez panig Agate
Binkowska — Cztonka Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,

e Monika Cie$la — gtowny specjalista, dzialajaca na podstawie upowaznienia Nr EKST.1711.77.2015
(zal. nr 2), podpisanego przez pania Agate Binkowska — Czlonka Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, przedhuzonego do dnia 31.12.2015 r. przez pania Agate Binkowska — Czlonka
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

Kontrole przeprowadzono w siedzibie gltownej kontrolowanej jednostki, w dniach: 17.11.2015 r.,
16.12.2015 1.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Zespolu Szkol Specjalnych przy
Swigtokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Goérze. Przedstawiono dyrektorowi Szkoty program
kontroli (zat. nr 3).

I. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli

— art. 41 ust.2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2015 r.
p0z.1392);

— § 39 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z
dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

— uchwala nr 1107/12 Zarzadu Wojewédztwa Swietokrzyskiego z dnia 16 maja 2012 w sprawie
ustalenia ,,Zasad wykonywania kontroli zewngtrzne] w wojewoddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych”.

II. Zakres kontroli:
1. funkcjonowanie i realizacja zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w 2014,
2. prowadzenie sktadnicy akt oraz prawidlowos$¢ sporzadzania dokumentacji archiwalne;.

II1. Ustalenia wstepne, dane informacyjne jednostki

Organem prowadzacym Zespdt Szkot Specjalnych przy Swiqtokrzyskim Centrum Rehabilitacji
w Czarnieckiej Gorze (zwanym dalej ,,Szkola™) jest Samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

W sklad Zespotu Szkot Specjalnych wehodza:

1/. Publiczna Szkota Podstawowa Specjalna z:
1.1/. Oddziatem Przedszkolnym,
1.2/. Zespotem Rewalidacyjno-Wychowawczym,
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1.3/. Zespotem Pozalekcyjnych Zajg¢ Wychowawczych,
2/. Publiczne Gimnazjum Specjalne.

Dyrektorem jednostki od 01.02.2001 jest pani Teresa Teper. W Szkole zatrudnione w 2015 roku byto
tacznie 34 osoby, z czego 24 to nauczyciele (23,7 etatu), a 10 pracownicy administracji i obstugi (7,8 etatu).

Opicka socjalng w 2014 r. objetych byto 23 nauczycieli, 10 pracownikéw administracji 1 obstugi oraz 11
emerytowanych pracownikow.

1. Funkcjonowanie i realizacja zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych

W Szkole funkcjonuje Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2015 r. poz.111), zwanej dalej
,Ustawa”, pracodawcy prowadzacy dziatalnos¢ w formie jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych maja obowiazek tworzenia ZFSS bez wzgledu na liczbg zatrudnianych
pracownikow.

Zgodnie z art. 1 Ustawy $rodki ZFSS sa przeznaczane na finansowanie dziatalno$ci socjalnej organizowanej
na rzecz osob uprawnionych do korzystania z funduszu, przez ktéra nalezy rozumie¢ ustugi swiadczone
przez pracodawcow na rzecz roznych form wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, sportowo-
rekreacyjnej, opieki nad dzie¢mi w ztobkach, klubach dziecigcych, sprawowanej przez dziennego opiekuna
lub nianie, w przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego, udzielanie pomocy
materialnej — rzeczowej lub finansowej, a takze zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na
warunkach okreslonych umowa (art. 2 pkt 1 Ustawy).

W oparciu o art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz.191), zwanej
dalej ,Karta Nauczyciela”, w Szkole dokonuje sig¢ corocznie odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych dla nauczycieli i dla nauczycieli bedacych emerytami, rencistami lub nauczycielami
pobierajacymi nauczycielskie $wiadczenie kompensacyjne. Odpisy te, acznie z naliczonymi odpisami
podstawowymi na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych na pozostatych pracownikéw oraz emerytow,
rencistow - bylych pracownikow, stanowia jeden fundusz w placowce. Srodki w ramach ZFSS przeznacza
sig na:

- dofinansowanie roznych form dziatalnosci socjalnej Szkoty, np. wezasy, zapomogi, itp.,

- wyplate nauczycielom $§wiadczenia urlopowego,

— scentralizowany fundusz $wiadczen socjalnych, ktérego dysponentem jest Kuratorium Os$wiaty
w Kielcach.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 Ustawy zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z ZF SS oraz
zasady przeznaczania $rodkow na poszczegolne cele i rodzaje dzialalnoSci socjalnej okresla pracodawca
w regulaminie ustalanym zgodnie z art. 27 ust. 1 albo z art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r.
o zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz.1881), zwanej dalej ,,Ustawa o zwiazkach zawodowych™.
Przyznanie pracownikom $wiadczen z funduszu powinno by¢ dokonywane w uzgodnieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi (art. 27 ust.2 Ustawy o zwiazkach zawodowych).

W Szkole zasady korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych w Zespole Szkot Specjalnych przy Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji w
Czarnieckiej Gorze, a podstawe gospodarowania Srodkami funduszu stanowi Roczmy Plan Finansowy
Srodkéw ZFSS Zespotu Szkol Specjalnych przy Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze.
W Szkole zostata powotana komisja socjalna.

%@1}\/ ) S
// i
\W (7]

W



2. Prowadzenie skladnicy akt oraz prawidlowosci sporzadzania dokumentacji archiwalnej
Sktadnica akt Szkoty dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.),

2. rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U z 2002 r. Nr 167, poz. 1375),

3. Instrukcji Kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt (RWA) oraz Zasad przechowywania
1 postgpowania z dokumentacja w sktadnicy akt w Zespole Szkot Specjalnych przy Swigtokrzyskim
Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze wprowadzonych w zycie 1 sierpnia 2009 r.
Zarzadzeniem Dyrektora nr 5/2009.

IV. Ustalenia kontrolne

1. Funkcjonowanie i realizacja zakladowego funduszu swiadczen socjalnych

W czasie kontroli wyjasnien udzielaty: p. Teresa Teper — dyrektor Zespotu Szkoét Specjalnych przy
Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze, p. Justyna Lengier — referent oraz pracownik
do spraw kadrowych oraz p. Irena Nowacka — glowny ksiggowy. W spotkaniu w dniu 16.12.2015 r.
uczestniczyla p. Beata Zasada — prezes ogniska ZNP w Staporkowie.

1/. Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

W okresie objetym kontrolag obowiazywal Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Zespole Szkot Specjalnych przy Swigtokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2012 r. Dyrektora Zespolu Szkodt Specjalnych przy Swietokrzyskim
Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze z dnia 30.11.2012 r., zwany dalej Regulaminem (zal. nr 4) wraz
z Aneksem z dnia 02.12.2014 r. do Regulaminu (zat. nr 4f).

Regulamin zostal wprowadzony po konsultacjach z przedstawicielem organizacji zwiazkowej, co
potwierdza opatrzenie Regulaminu oraz Zatacznika Nr 5 do Regulaminu ZFSS 7SS przy SCR podpisem
Wiceprezesa Zarzadu Oddziatu ZNP mgr Bozeny Pokusy. Na Aneksie z dnia 02.12.2014 r. do Regulaminu
widnieje podpis p. Beaty Zasady, prezesa ogniska ZNP w Staporkowie (upowaznienie do wystgpowania
w imieniu organizacji na podstawie Uchwaly Zarzadu Oddzialu Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego
w Staporkowie z dnia 22.02.2008 r. (zal. nr 8)).

Uwagi:

— na zaltacznikach nr 2,3.4 do Regulaminu brakuje potwierdzenia uzgodnien z organizacja zwiazkowa
w postaci podpisow przedstawicieli (zal. nr 4b, 4c, 4d), co narusza art. 27 ust.1 Ustawy o zwiazkach
zawodowych oraz art. 8 ust. 2 Ustawy.

— w Regulaminie zacytowano nieaktualne podstawy prawne (brak aneksow aktualizujacych akty
prawne) — aktualizacja podstaw prawnych w uregulowaniach wewngtrznych w Zespole Szkot
Specjalnych zostala wprowadzona Zarzadzeniem nr 7/2014 r. z dnia 19.08.2014 r. Dyrektora
Zespotu Szkot Specjalnych przy Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Goérze (zat.
nr 9). Do ich wprowadzenia Szkota zostala zobligowana wystapieniami pokontrolnymi znak
BKO.1711.X1.4.2014 z dnia 18.07.2014 r. skierowanymi do jednostki po kontroli w zakresie
gospodarki finansowej za 2013 r., przeprowadzonej przez Biuro kontroli Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach (zat. nr 10). Jednak aktualizacja podstaw prawnych
dotyczacych Regulaminu zostala przeprowadzona na dzien wejScia Regulaminu w zycie, czyli
30.11.2012 r. W dniu wydania Zarzadzenia nr 7/2014 obowiazywaly juz nowsze podstawy prawne.
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Ponadto wszelkie zmiany do Regulaminu powinny by¢ wprowadzane w formie aneksow, §14 ust. 2
Regulaminu.

Do Regulaminu sporzadzono Aneks z dnia 02.12.2014 r. (zal. nr 4f). Do § 4 dotyczacego przeznaczenia
funduszu, w punkcie 1.3 dodano tre$¢: Dzialalnosc¢ kulturalno-oswiatowa i sportowo-rekreacyjna
organizowana poprzez pracodawce (np. zakup biletow wstepu na basen, do teatru i kina, koszty imprez
okolicznosciowych i integracyjnych, pikniki, itp. wraz z dojazdem) moze by¢ finansowana w 100% :z
srodkow funduszu swiadczen socjalnych.
Uwagi:
— w przypadku nieodptatnych Swiadczen dostgpnych dla wszystkich uprawnionych wedhg
Jednakowych zasad nie ma koniecznosci rozpisywania kosztéw w podziale na poszczegdlne
osoby.

W jednostce sporzadzany jest Roczny Plan Finansowy Srodkéw ZFSS Zespolu Szkét Specjalnych przy
Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gérze (zal. nr 6). Na koniec roku sporzadzane jest
Roczne rozliczenie wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Zespole Szkdl Specjalnych
w Czarnieckiej Gorze (zat. nr 7).
Uwagi:
— Roczny Plan Finansowy Srodkéw ZFSS Zespohu Szkét Specjalnych przy Swictokrzyskim Centrum
Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze oraz Aneks Nr 1/2014 do rocznego Planu Finansowego Srodkow
ZFSS Zespotu Szkot Specjalnych przy Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze
na 2014 rok nie sa opatrzone podpisem przedstawiciela Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego, brak
tym samym potwierdzenia uzgodnien dokumentu ze zwigzkiem zawodowym, co narusza art. 27 ust. |
Ustawy o zwigzkach zawodowych oraz art. 8 ust. 2 Ustawy.
— Zgodnie z §5 ust. 4 Regulaminu w terminie do konca stycznia kazdego roku, Komisja Socjalna
powinna sporzadzi¢ sprawozdanie z wydatkowania $rodkow funduszu socjalnego za rok poprzedni
i przedstawi¢ je Dyrektorowi ZSS oraz ksiggowosci, celem rozliczenia wydatkowanych $rodkow.
Tymczasem pod rozliczeniem podpisat si¢ tylko dyrektor szkoty (zat. nr 7).

Przyznanie $wiadczen socjalnych finansowanych z ZFSS nastepowato najczgsciej na wniosek osoby
uprawnionej do korzystania z funduszu.
Uwagi:

— Czgs¢ swiadczen przyznano w oparciu o dokumenty niezgodne z obowigzujacymi wzorami.
W Szkole w 2014 r. wykorzystywano wzor wniosku z poprzedniego regulaminu (zat. nr 5) ubiegajac
sig¢ m. in. o pomoc zimowa, wiosenna, dofinansowanie wypoczynku letniego zorganizowanego we
wilasnym zakresie, dofinansowanie wyjazdu kulturalno-integracyjnego itd. Na niektérych drukach
brakowalo kompletnych danych dotyczacych m. in. informacji o dochodzie na cztonka rodziny.
W dokumentacji znajduja si¢ rowniez wnioski skladane w dowolnych formach (np. pisane
odregeznie). Wniosek z poprzedniego regulaminu od obowiazujacych rézni sie m. in. trescia
oswiadczenia o dochodzie oraz brakiem rubryk dotyczacych decyzji komisji socjalnej. Decyzje
komisji zawieraja natomiast protokoly z posiedzen. Swiadczenia powinny byé przyznawane
w oparciu o wzory wnioskow stanowigce zataczniki do obowiazujacego Regulaminu.

Zgodnie z Regulaminem oraz Zalacznikiem Nr 5 do Regulaminu ZFSS ZSS przy SCR w Czarnieckiej
Gorze stanowigcym Regulamin Pracy Komisji Socjalnej w ZSS w 2014 r. (zal. nr 4e) funkcjonowala
komisja socjalna wybrana w 2011 roku na czteroletnia kadencj¢ przez komisjg skrutacyjna (zat. nr 11).
W skfad komisji wchodzita Beata Stgpien, Monika Zielinska, Beata Zasada — prezes ogniska ZNP
w Staporkowie, Bogustawa Fitas — czlonek komisji z ramienia emerytow oraz dyrektor ZSS Teresa Teper —
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przewodniczaca komisji. Komisja ztozyta sprawozdanie z dziatalno$ci Zaktadowej Komisji Socjalne;
Zespotu Szkoét Specjalnych w Czarnieckiej Gorze za okres 01.02.2011-30.06.2015 (zat. nr 12) i w dniu
29.06.2015 r. wybrano nowy sklad, co potwierdza protokot (zal. nr 13) oraz Zarzadzenie nr 5/2015
Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych przy Swigtokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze
z dnia 29.06.2015 r. (zat. nr 13).

W 2014 r., jak wynika z przedstawionych przez dyrektora Szkoty protokotdéw, odbylo sie 13 posiedzen
komisji (zal. nr 14-26)
Uwagi:

— Na protokotach brak podpisow wszystkich cztonkéw uczestniczacych w zebraniach (zat. nr 14, 16).
Dyrektor Szkoty poinformowal, ze p. Bogustawa Fitas — czlonek komisji z ramienia emerytow
czgsto nie uczestniczy w catych naradach lub z roznych powodéw odmawia uczestnictwa
w posiedzeniach. Powoduje to utrudnienia w pracach komisji.

2/. Przyznawanie zapomoég losowych
W 2014 r., po analizie dokumentacji medycznej, w Szkole przyznano jedna zapomogg losowa w wysokosci
2000 zt (zal. nr 14). Udzielono takze $wiadczenia w postaci zapomogi z tytulu dhugotrwatej choroby
w wysokos$ci 1000 zt (zal. nr 15).
Uwagi:
- Ztozony wniosek o udziclenie zapomogi losowej jest niezgodny z obowiazujacym wzorem
stanowiacym zatacznik do Regulaminu (zat. nr 14).
— Tabela 3, stanowiaca cz¢s¢ Zatacznika nr 1 do Regulaminu ZFSS (zal. nr 4a), dotyczaca udzielania
zapomog nie przewiduje dofinasowania powyzej 1500 z1.

3/. Ekwiwalent pieni¢zny na pomoc wiosenng

Komisja socjalna w dniu 1.04.2014 r. przyznata emerytom $wiadczenie socjalne w postaci ekwiwalentu
pienigznego na pomoc wiosenng (zat. nr 16). Jak wynika z protokotu 3/2014 kwota bazowa wynosita 200 zt.
Przyznane swiadczenia zostaty zréznicowane w zaleznosci od sytuacji rodzinnej i materialnej emerytow. W
tym samym dniu przyznano réwniez, jak wynika z Protokotu 4/2014, ekwiwalent pieniezny na pomoc
wiosenng dla pracownikow czynnych (zal. nr 17). Kwoty przyznanych $wiadczen wynosity:160, 170, 180,
190, 200, 210, 240, 260. Brak informacji o kwociec bazowej $wiadczenia. Tabela 4.2, stanowiaca czes¢
Zalacznika nr 1 do Regulaminu ZFSS (zal. nr 4a), dotyczaca ,,okresowych §wiadczen pienigznych (pomocy
swiatecznej)” zawiera tylko 4 progi dofinasowania przewidziane ze wzgledu na dochdd na osobg w rodzinie.
Decyzja komisji kwoty zostaly zréznicowane dodatkowo w poszczegdlnych progach. Przyznane kwoty
wskazujg zastosowanie 8 progow dofinansowania.

Uwagi:

— W zebraniu komisji wg. protokotu uczestniczyto 5 0sob. Brakuje na nim jednak podpisu p. B Fitas —
przedstawiciela emerytow (zal. nr 16),

— Swiadczenie w formie ,,ekwiwalent pienigzny na pomoc wiosenng” nie zostalo ujete w katalogu
form dzialalnosci socjalnej w Regulaminie. Mozna je jedynie przyporzadkowaé do ogdlnego zapisu
§ 4 ust.1 pkt 1.4. , formy dzialalnosci socjalnej — gotowkowe™. Na Zataczniku Nr 1 do Regulaminu
ZFSS Zespotu Szkot Specjalnych przy SCR w Czarnieckiej Gorze (zal. nr 4a) pojawia si¢ okre§lenie
,»Okresowe swiadczenia pienigzne (pomoc §wiateczna)”. Na wnioskach pojawia sig¢ m. in. okreslenie
,»dofinansowanie w zwiazku ze zwigkszonymi wydatkami w okresie wiosennym”. Na dokumentach
ksiggowych $wiadczenie okreSlane jest jako ,,pomoc wiosenna™ (zal. nr 28, 29). Niespdjne
nazewnictwo w dokumentacji.
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— Brak kwoty bazowej dla nauczycieli czynnych.

— 7 dokumentacji wynika, ze zostaly zréznicowane kwoty dofinansowania dla nauczycieli czynnych
oraz emerytow. Uzaleznienie przyznania wysoléoéci swiadczenia od innych warunkow niz te, ktore
zostaly okreslone w art. 8 ust.1 Ustawy,

— Brak w Regulaminie wzoru wniosku, na ktérym osoby uprawnione powinny stara¢ si¢ o przyznanie

tego typu $wiadczenia. Wnioski ztozone na formularzu z poprzedniego regulaminu.

4/. Dofinansowanie biletu do teatru

W 2014 r. na wniosek jednej z emerytek przyznano jej dofinansowanie do biletu do teatru. Przyznana kwota
to 30 zt. Cena biletu wynosita 70 z!. Bilet zostal dotaczony do dokumentacji.

Uwagi:

— Swiadczenie w formie dofinansowania do biletéw nie zostato ujete w katalogu form dziatalno$ci
socjalnej w Regulaminie. Mozna je jedynie przyporzadkowac do ogolnego zapisu § 4 ust.1 pkt 1.3.
,.dzialalnos¢ kulturalno-oswiatowa i turystyczna”. Na Zataczniku Nr 1 do Regulaminu ZFSS przy
SCR w Czarnieckiej Goérze (zal. nr 4a) Tabela 4.3, wedlug ktorej przyznano dofinansowanie,
zatytutowana jest ,,Imprezy kulturalno-oswiatowe”. Na dokumentach ksiggowych widnieje ,,Doptata
do biletow wstepu” (zal. nr 29). Brak szczegdtowego katalogu $wiadczen w Regulaminie. Niespdjne
nazewnictwo w dokumentacji.

— Brak w Regulaminie wzoru wniosku, na ktérym osoby uprawnione powinny stara¢ si¢ o przyznanie
tego typu $wiadczenia. Wniosek zlozony na formularzu z poprzedniego regulaminu.

5/. Dofinansowanie wyjazdu integracyjnego

Ze $srodkow ZFSS zorganizowano wyjazd integracyjny pracownikéw Zespohu Szkét Specjalnych do Wilna
w terminie 4-8.06.2014 r. Komisja socjalna przyznata dofinansowanie do wyjazdu w kwocie 15 450 zt (zal.
nr 18).

Uwagi:
— W protokole z posiedzenia komisji (zal. nr 18) $wiadczenie zostato nazwane ,,dofinasowaniem
wyjazdu szkoleniowo-integracyjnego”, co jest niezgodne z Regulaminem. Dzialalno$¢ socjalna nie
moze obejmowa¢ wydatkéw zwiazanych ze szkoleniami oraz zwiazanych z podnoszeniem

kwalifikacji zawodowych.

6/. Scentralizowany fundusz swiadczen socjalnych

Na podstawie umowy z dnia 25 pazdziernika 2012 r. z Kuratorium Oswiaty w sprawie obshugi
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych czynnych pracownikéw o$wiaty oraz emerytow
i rencistow — bylych pracownikéw oswiaty, trzy osoby skorzystaly ze scentralizowanego funduszu
$wiadczen socjalnych. Ponadto decyzja komisji socjalnej na wniosek 2 zainteresowanych przyznano im
dodatkowo dofinansowanie do tego wypoczynku w kwocie po 445 zt, pokrywajac doplatg w wysokosci
30% warto$ci skierowania do zorganizowanego z ZFSS obozu mtodziezowego w Jastrzgbiej Gorze.
Natomiast jednemu z nauczycieli, ktéry zwrocil si¢ o dofinansowanie wezasow zorganizowanych przez
Zaklad Dziatalno$ci Socjalnej przy Kuratorium Oswiaty w Kielcach, przyznano 500 zt tytuhlujac
przelew jako ,,zwrot podatku™.

Uwagi:
— Brak w Regulaminie zapisu o scentralizowanym funduszu $wiadczen socjalnych. )
N

/
%
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— Whioski nie zostaty ztozone na obowiazujacych wzorach zgodnych z Regulaminem.

— Brak w Regulaminie zapisow regulujacych pokrycie z ZFSS pozostatej czesci oplaty (30% wartosci
skierowania do zorganizowanej z ZFSS' kolonii wypoczynkowej) za $wiadczenia ze
scentralizowanego fundusz swiadczen socjalnych.

— Niejasna sytuacja zwrotu podatku za wczasy.

7/. Swiadczenie urlopowe dla pracownikéw administracji i obstugi

Zgodnie z Protokotem nr 7/2014 z dnia 13.10.2014 r. (zal. nr 20) przyznano pracownikom administracji
i obstugi §wiadczenia urlopowe. Ztozone wnioski o przyznanie $wiadczenia zawieraly m. in. nastgpujace
okreslenia: dofinansowanie do wypoczynku letniego zorganizowanego we wilasnym zakresie, doplata do
wypoczynku w okresie letnim (zat. nr 20). W Regulaminie $wiadczenie okreslane jest jako ,,dofinansowanie
do indywidualnego wypoczynku pracownikow, emerytow ZSS”. W dokumentacji ksiggowej pojawia sig
termin swiadczenie urlopowe (zat. nr 29).

Uwagi:

— Niespojne nazewnictwo $wiadczen.

— Swiadczenie urlopowe wyptacane jest zgodnie z art. 53 ust.] pkt la Karty Nauczyciela
nauczycielowi do konca sierpnia kazdego roku w wysokosci odpisu podstawowego, o ktorym mowa
w przepisach o zaktadowym funduszu S$wiadczen socjalnych, ustalonego proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy i okresu zatrudnienia nauczyciela w danym roku szkolnym. Swiadczenie nie
przystuguje pracownikom obstugi 1 administracji.

— Wnhioski nie zostaly ztozone na obowiazujacych wzorach zgodnych z Regulaminem.

— 7 dofinansowania skorzystali pracownicy obstugi i administracji. Jedynym warunkiem przyznania
$wiadczenia bylo zlozenie wniosku. Nie wymagano dodatkowych dokumentéw np. faktur. Pozostali
uprawnieni korzystali z dofinansowan, ktore przyznawane byly w oparciu o faktury, rachunki. _

— Brak wskazane] kwoty bazowej. Z dokumentow wynika, Zze kwoty byly zréznicowane z
uwzglednieniem sytuacji rodzinnej, materialnej wnioskujacych.

8/. Dofinansowanie do imprezy Kkulturalno-oswiatowej 2z okazji Dnia Edukacji
Narodowej
Komisja socjalna przyznala dofinansowanie do imprezy kulturalno-oSwiatowej z okazji Dnia Edukacji
Narodowej dla pracownikéw ZSS przy SCR w Czarnieckiej Gorze w kwocie 542 zt (zal. nr 21). W ramach
dofinansowania optacono 22 bilety do kina oraz ustugg transportowa.
Uwagi:
— Niespdjne nazewnictwo w dokumentacji, np.: dofinansowanie do imprezy kulturalno-o$wiatowej z
okazji Dnia Edukacji Narodowej (protokot z posiedzenia komisji), impreza integracyjna (opis
faktury), zakup biletow do kina i optata za przejazd (zatl. nr 28).

9/. Pomoc socjalna w okresie zimowym dla czynnych pracownikow
W Szkole w 2014 r. przyznano pomoc socjalna w okresie zimowym. Na Protokole nr 9/2014 z posiedzenia
komisji socjalnej dyrektor ZSS przekreslita kwotg 8600 wpisujac 9671 zt (zal. 22). Z dokumentacji wynika,
ze pierwsza kwota nie uwzgledniata podatku. Z listy zalaczonej do dokumentéw wynika, ze przyznane
kwoty zostalty wyliczone w taki sposob, by po odtraceniu podatku kwoty Swiadczenia w poszczegolnych
progach byty zblizone.
Uwagi:



— Z dokumentéw wynika, ze kwoty przyznane nauczycielom réznity si¢ od kwot $wiadczenia
przyznanych emerytom (zal. nr 22, 23). Uzaleznienie przyznania wysoko$ci §wiadczenia od innych
warunkow niz te, ktore zostaty okreslone w art. 8 ust.1 Ustawy.

— Brak w Regulaminie wzoru wniosku, na ktérym osoby uprawnione powinny stara¢ si¢ o przyznanie
tego typu $wiadczenia.

— Brak wnioskow o przyznanie $wiadczenia.

10/.  Pomoc socjalna w okresie zimowym dla nauczycieli emerytow

Protokolem nr 10/2014 r. z posiedzenia Komisji Socjalnej w ZSS (zal. nr 23) udokumentowano przyznanie
pomocy socjalnej dla nauczycieli emerytéw. Kwoty przyznanych $wiadczen wynosity: 290, 300, 310, 320,
330, 340, 350. Brak informacji o kwocie bazowej $wiadczenia. Ponadto tabela 4.2, stanowiaca czesc¢
Zatacznika nr 1 do Regulaminu ZFSS (zal. nr 4a ), dotyczaca ,,okresowych $§wiadczen pienieznych (pomocy
swiatecznej)” zawiera tylko 4 progi dofinasowania przewidziane ze wzgledu na dochod na osobe w rodzinie,
Decyzja komisji kwoty zostaly zroznicowane dodatkowo w poszczegdlnych progach. Przyznane kwoty
wskazuja zastosowanie 7 progéw dofinansowania.

Uwagi:

— Z dokumentow wynika, ze kwoty przyznane nauczycielom czynnym zawodowo roznity sie od kwot
swiadczenia przyznanych emerytom (zat. nr 22, 23). Uzaleznienie przyznania wysokosci $wiadczenia
od innych warunkow niz te, ktore zostaty okreslone w art. 8 ust.1 Ustawy.

— Brak w Regulaminie wzoru wniosku, na ktorym osoby uprawnione powinny stara¢ si¢ o przyznanie
tego typu $wiadczenia. Wnioski ztozone na formularzu z poprzedniego regulaminu.

— Nieczytelne progi dofinansowania ze wzgledu na dochdd na osobe w rodzinie.

11/.  Udzielanie §wiadczenia socjalnego w postaci paczek mikolajkowych dla dzieci
Paczki dla dzieci pracownikow Szkoty sa przyznawane w grudniu. Ich warto$é zroznicowano. W 2014 roku
wydano 19 paczek (zal. nr 24) na kwotg 2465 zt. Faktura za zakup z 24 listopada 2014 r.
Uwagi:

— Posiedzenie komisji socjalnej dotyczacej paczek mikotajkowych dla dzieci pracownikow odbyto sie
2.12.2014 r., jak wynika z protokolu 11/2014 z posiedzenia Komisji Socjalnej w Zespole Szkot
Specjalnych w Czarnieckiej Gorze, czyli po zakupie produktéw na paczki (zal. nr 24). Faktura opiewa
na kwotg 2465 zl, natomiast na paczki zatozono kwotg 2470 zt i na taka kwote zostalo sporzadzone
zestawienie imienne z przyznanymi §wiadczeniami.

— Powodem udzielania tego typu $wiadczen powinny by¢ zwigkszone wydatki z nimi zwiazane, a nie
same $wigta.

— Brak w Regulaminie wzoru wniosku, na ktorym osoby uprawnione powinny starac¢ si¢ o przyznanie
tego typu $wiadczenia. Wnioski ztozone na formularzu z poprzedniego regulaminu. Na wnioskach
brakuje informacji o dochodzie na cztonka rodziny.

12/.  Wypoczynek zorganizowany we wlasnym zakresie

W dniu 2.12.2014 r. jak wynika z Protokotu nr 10/2014 r. (zal. nr 23) przyznano doptatg¢ do wypoczynku
zorganizowanego we whasnym zakresie w kwocie 700 zt. Swiadczenie rozliczono faktura potwierdzajaca
wypoczynek. Doplatg do indywidualnego wypoczynku uzyskaty rowniez dwie emerytki jedna w kwocie
200, druga 700 (zal. nr 25). Jeden z wnioskow zostal poparty fakturg, drugi dowodem
wplaty/pokwitowaniem wystawionym przez ZNP. Glownym kryterium przyznania $wiadczenia, jak
zaznaczono w protokole, byt dochdd na osobg w rodzinie.
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Uwagi:
— Os$wiadczenie o dochodach osoby uprawnionej ubiegajacej si¢ o powyzsze Swiadczenie jest
nickompletnie wypelnione (zal. nr 25). '
—  Whioski nie zostaty ztozone na obowiazujacych wzorach zgodnych z Regulaminem.

13/.  Pomoc materialna ze wzglgdu na warunki socjalno-bytowe

W dniu 3.12.2014 roku przyznano jednej osobie pomoc materialng w wysokosci 1000 zt (Protokot nr
12/2014) (zat. nr 25).

Uwagi:
—  Swiadczenie w formie ,,pomoc materialna ze wzgledu na warunki socjalno-bytowe™ nie zostato ujgte
w katalogu form dziatalno$ci socjalnej w Regulaminie. Mozna je jedynie przyporzadkowac do
ogolnego zapisu § 4 ust.1 pkt 1.4. formy dziatalnoéci socjalnej — gotowkowe”. Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu ZFSS Zespotu Szkét Specjalnych przy SCR w Czarnieckiej Gorze (zat. nr 4a) nie
uwzglednia tego typu $wiadczenia oraz nie okresla progéw dofinansowania. Niespojne nazewnictwo.
—  Wnhiosek nie zostal ztozony na obowiazujacym wzorze zgodnym z Regulaminem.

14/. Dofinansowanie do organizacji spotkania wigilijnego

Na dofinansowanie organizacji spotkania wigilijnego pracownikéw i zaproszonych gosci w 2014 r., jak
wynika z protokotu komisji (zal. nr 26), przeznaczono 929 zi. Wydatek udokumentowano faktura nr
20/R/2014 na ustuge kateringowa w wysokosci 929 zt oraz fakturg nr 92/2014 na naczynia jednorazowe na
kwote 97,33 zt. W sumie na organizacje spotkania wydano 1026,33 zt. Wedtug opiséw zamieszczonych
na fakturze wynika, ze zakupiony katering oraz naczynia zostaly przeznaczone na imprezg integracyjna
organizowana dla pracownikow ZSS zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych — Aneks z dnia 02.12.2014 r.

Uwagi:
— Spotkanie przewidywalo uczestnictwo gosci, sa to osoby nieuprawnione do korzystania z funduszu.
— Niespojne nazewnictwo w dokumentacji.

2. Prowadzenie skladnicy akt oraz prawidlowo$¢ sporzadzania dokumentacji archiwalnej.

W Zespole Szkét Specjalnych w Czarnieckiej Gorze z racji wytwarzanej dokumentacji niearchiwalnej
prowadzona jest sktadnica akt.

Sktadnica akt dziala w oparciu o:

1. zarzqdzenie dyrektora Nr 5/2009 z dnia 1 sierpnia 2009 r. (zal. nr 30) w sprawie instrukcji
kancelaryjng, rzeczowego wykazu akt oraz sktadnicy akt w Zespole Szkét Specjalnych w Czarnieckiej
Gorze,

2. rozporzqdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. Uz 2002 v. Nr 167, poz. 1375)

3. oraz ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.).

Ww. instrukcja (zal. nr 31), rzeczowy wykaz akt (zat. nr 32) oraz zasady przechowywania i postgpowania z
dokumentacja w sktadnicy akt (zal. nr 33) nie zostaty uzgodnione z Archiwum Panstwowym w Kielcach.
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Uwagi:
— Os$wiadczenie o dochodach osoby uprawnionej ubiegajacej si¢ o powyzsze Swiadczenie jest
nickompletnie wypelnione (zal. nr 25). '
—  Whioski nie zostaty ztozone na obowiazujacych wzorach zgodnych z Regulaminem.

13/. Pomoc materialna ze wzgl¢du na warunki socjalno-bytowe

W dniu 3.12.2014 roku przyznano jednej osobie pomoc materialng w wysokosci 1000 zt (Protokot nr
12/2014) (zat. nr 25).

Uwagi:
—  Swiadczenie w formie ,,pomoc materialna ze wzgledu na warunki socjalno-bytowe™ nie zostato ujgte
w katalogu form dziatalno$ci socjalnej w Regulaminie. Mozna je jedynie przyporzadkowac do
ogolnego zapisu § 4 ust.1 pkt 1.4. formy dziatalnoéci socjalnej — gotowkowe”. Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu ZFSS  Zespohu Szkot Specjalnych przy SCR w Czarnieckiej Gorze (zat. nr 4a) nie
uwzglednia tego typu $wiadczenia oraz nie okresla progéw dofinansowania. Niespojne nazewnictwo.
— Wnhiosek nie zostal ztozony na obowiazujacym wzorze zgodnym z Regulaminem.

14/. Dofinansowanie do organizacji spotkania wigilijnego

Na dofinansowanie organizacji spotkania wigilijnego pracownikéw i zaproszonych gosci w 2014 r., jak
wynika z protokotu komisji (zal. nr 26), przeznaczono 929 zi. Wydatek udokumentowano faktura nr
20/R/2014 na ustuge kateringowa w wysokosci 929 zt oraz fakturg nr 92/2014 na naczynia jednorazowe na
kwote 97,33 zt. W sumie na organizacje spotkania wydano 1026,33 zt. Wedtug opiséw zamieszczonych
na fakturze wynika, ze zakupiony katering oraz naczynia zostaly przeznaczone na imprezg integracyjna
organizowana dla pracownikow ZSS zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych — Aneks z dnia 02.12.2014 r.

Uwagi:
— Spotkanie przewidywalo uczestnictwo gosci, sa to osoby nieuprawnione do korzystania z funduszu.
— Niespojne nazewnictwo w dokumentacji.

2. Prowadzenie skladnicy akt oraz prawidlowo$¢ sporzadzania dokumentacji archiwalne;j.

W Zespole Szkét Specjalnych w Czarnieckiej Gorze z racji wytwarzanej dokumentacji niearchiwalnej
prowadzona jest sktadnica akt.

Sktadnica akt dziala w oparciu o:

1. zarzqdzenie dyrektora Ny 5/2009 z dnia 1 sierpnia 2009 r. (zal. nr 30) w sprawie instrukcji
kancelaryjng, rzeczowego wykazu akt oraz skltadnicy akt w Zespole Szkét Specjalnych w Czarnieckiej
Gorze,

2. rozporzqdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. Uz 2002 v. Nr 167, poz. 1375)

3. oraz ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.).

Ww. instrukcja (zal. nr 31), rzeczowy wykaz akt (zat. nr 32) oraz zasady przechowywania i postgpowania z
dokumentacja w sktadnicy akt (zal. nr 33) nie zostaty uzgodnione z Archiwum Panstwowym w Kielcach.
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Wykaz klas i rzgdow zawarty w rzeczowym wykazie akt Zespotu Szkot jest niezgodny z wykazem klas
i rzedéw zawartym w ww. rozporzadzeniu.

Osoba upowazniona do prowadzenia sktadnicy akt jest p. Justyna Lengier, posiadajaca certyfikat z zakresu
instrukcji kancelaryjnej, biurowosci i archiwizacji wydany przez Centrum Administracji i Biznesu we
Wroctawiu (zal. nr 34). Pani J. Lengier, zgodnie z przydzielonym jej zakresem obowiazkow, odpowiada m.
in. za przechowywanie teczek awansow zawodowych, segregatoréw z pismami w sktadnicy akt.

Lokal, w ktorym usytuowano sktadnicg akt, znajduje si¢ w piwnicy budynku Szkoty. Pomieszczenie to o
powierzchni 12 m? jest wilgotne, trudne w utrzymaniu czystosci. Wejscie do niego znajduje sig tylko z
zewnatrz. Brak w nim podstawowego wyposazenia, tj. regatow archiwalnych, stolika i krzesta, jak rowniez
zabezpieczenia przeciwpozarowego (gasnica), odpowiedniego oswietlenia 1 ogrzewania. Pomieszczenie nie
posiada okna. Znajduja si¢ w nim dwa regaly drewniane nieprzystosowane do przechowywania akt,
natomiast w pozostatej czeSci pomieszczenia sktadowane sa m. in. srodki czystosci. Drzwi sa metalowe,
zamykane na ktodke.

Zgodnie z Instrukcjq kancelaryjng w szkole obowiazuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. System ten polega na rejestrowaniu i kwitowaniu odbioru pisma
w specjalnie do tego przeznaczonym dzienniku, tzw. dzienniku korespondencyjnym (inaczej kancelaryjnym,
podawczym lub ksiazce korespondencyjnej). Wpisuje si¢ w nim informacje dotyczace nadawcy, daty
1 znaku pisma oraz jego tresci.

Podczas kontroli ustalono, ze w szkole faktycznie stosuje si¢ czesciowo dziennikowy, jak 1 bezdziennikowy
system kancelaryjny. Sekretariat rejestruje pismo w specjalnie do tego przeznaczonym dzienniku, tzw.
dzienniku korespondencyjnym, w ktorym rejestrowana jest korespondencja przychodzaca 1 wychodzaca.
Nadajac kolejny numer wpisuje w nim informacje dotyczace nadawcy, daty 1 znaku pisma, jego tresci. Na
pisSmie przybija pieczatkg z data wplywu oraz numerem, pod ktérym zostato zarejestrowane. Nastgpnie
przekazuje je bez kwitowania dyrekcji badz poszczegdlnym pracownikom. W sytuacji, kiedy na pismo
nalezy udzieli¢ odpowiedzi, pracownik nadaje numer zgodny z kategoria (klasyfikacja) RWA oraz kolejny
z tej kategorii i przekazuje pismo do sekretariatu, ktéry ponownie nadaje kolejny numer z dziennika
korespondencji wychodzacej.

W oparciu o przedtozona dokumentacjg kontrolujacy zwrodcili uwage na niewlasciwe uporzadkowanie
dokumentacji w segregatorach, w ktorych przechowywane sa aktualnie zatatwiane sprawy, jak rowniez
sprawy nawet sprzed 10 lat. Segregatory nie sa wtasciwie opisane, brakuje w nich spisu spraw, symbolu
klasyfikacyjnego, oznaczenia kategorii archiwalnej.

W sktadnicy akt fizycznie przechowywane sa tylko dzienniki lekcyjne z lat 1997- 2014, ktoére utozone sa
poziomo, jeden na drugim i owinigte czarna, nieprzezroczysta folia, na ktorej widnieje opis dzienniki
lekcyjne 1 dany rok. Pozostala dokumentacja, m.in. dokumenty ksiggowo-finansowe, dokumentacja
osobowo-placowa, przechowywana jest w zamykanych na klucz metalowych szafkach znajdujacych sig
w jednej z sal lekcyjnych.

Porzadkowanie akt polega na:
« ulozeniu akt wewnatrz teczki zgodnie ze spisem spraw, a w obrgbie sprawy chronologicznie,
e wylaczeniu wszystkich wtornikow 1 nieistotnych pism przewodnich, brudnopisow, nieistotnej
korespondencji itp.,
e usunieciu wszystkich czgéci metalowych (spinacze, zszywki itp.),
e zszyciu uporzadkowanych akt w teczkach kartonowych ,
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e prawidlowym opisaniu teczki.

W celu weryfikacji prawidtowosci uporzadkowania zasobu skladnicy akt, jak rowniez zasobu szafek
metalowych umieszczonych w sali lekcyjnej, kontrolujacy sprawdzili sposob przechowywania akt.
Stwierdzili, ze dokumentacja szkolna nie jest w zaden sposob uporzadkowana. W sktadnicy brak numeracji
potek i regatow, dokumenty (dzienniki lekcyjne) nie sa prawidtowo opisane, w szafkach w sali lekcyjnej
dokumentacja sktadowana jest w luzny sposob, jedna na drugiej, bez umieszczenia jej w wigzanych
tekturowych teczkach, bez opisu (brak symbolu klasyfikacyjnego, hasta klasyfikacyjnego, kategorii
archiwalnej zgodniej z RWA).

Zgodnie z Zasadami przechowywania i postgpowania z dokumentacjq w sktadnicy akta spraw ostatecznie
zatatwionych przekazuje do sktadnicy akt pracownik zajmujacy si¢ tymi sprawami. Nalezy zwroci¢ uwagg,
ze przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo—odbiorczego (zalacznik nr 1 do Zasad
przechowywania i postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt) (zal. nr 36). Pracownik przekazuje
dokumenty do skladnicy akt wraz ze spisem zdawczo—odbiorczym, pod ktorym si¢ podpisuje. Osoba
zajmujaca si¢ skladnica prowadzi wykaz spisow zdawczo—odbiorczych (zatacznik nr 2 do Zasad
przechowywania i postgpowania z dokumentacja w sktadnicy akt) (zat. nr 37).

Wedlug Zasad przechowywania i postepowania z dokumentacjq w skiadnicy (zal. nr 33) co 5 lat prowadzacy
sktadnice dokonuje przegladu dokumentacji, nastgpnie komisyjnie zostaje ona wydzielona na makulaturg
lub zniszczenie. Z wyjasnien p. Lengier wynika, ze taki przeglad nigdy nie zostat zrealizowany. W Szkole
nie dokonano brakowania dokumentacji, co w bardzo duzej mierze pozwolitoby na uporzadkowanie akt,
wybrakowanie tej dokumentacji, ktéra nie posiada wartoSci historycznej i tylko zalega niepotrzebnie
w szafach w klasach lekcyjnych, zabierajac mnostwo miejsca, ktore szkota mogtaby wykorzysta¢ w innym
celu.

W Zasadach przechowywania i postepowania z dokumentacjq w skladnicy przewidziana zostala mozliwosc¢
udostepniania dokumentacji dla celow stuzbowych pracownikom jednostki, na podstawie karty
udostepniania akt (zatacznik nr 3 do Zasad przechowywania i postgpowania z dokumentacja w sktadnicy
akt) (zat. nr 33). Pani J. Lengier poinformowata kontrolujacych, Ze pracownicy szkoty nie wypozyczali akt,
lecz korzystali z zasobow sktadnicy na miejscu.

Uwagi kontrolujacych w zakresie prowadzenia skladnicy akt oraz prawidlowosci sporzadzania
dokumentacji:

1. brak uzgodnienia Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz zasad przechowywania
i postgpowania z dokumentacja w sktadnicy akt z Archiwum Panstwowym w Kielcach,

2. niewla$ciwie wyposazenie i zabezpieczenie obecnej sktadnicy akt,

3. niewdrozenie w praktyce zasad zawartych w Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt
i zasadach przechowywania i post¢gpowania z dokumentacja w sktadnicy akt, m.in.:

—  brak odrebnych segregatoréw na dany rok kalendarzowy,

- brak spiséw spraw wewnatrz segregatorow,

- brak teczek aktowych wraz z ich oznaczeniem,

- brak uporzadkowania zalegtej dokumentacji w celu przeprowadzenia brakowania,
- brak aktualizacji Instrukcji,

4. brak nadzoru, o ktorym mowa w § 24 Instrukcji kancelaryjnej nad prawidlowym wykonywaniem
przez pracownikow placowki czynnosci kancelaryjnych.



V. Whnioski

W wyniku przeprowadzonej kontroli w Szkole, kontrolujacy stwierdzili nieprawidlowosci w zakresie
funkcjonowania i realizacji zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

W zwiazku z powyzszym niezbgdne jest pilne przeanalizowanie 1 zweryfikowanie dokumentacji dotyczace;
ZFSS pod katem:

- Czytelnosci 1 spojnosci terminologii w zakresie katalogu Swiadczen socjalnych we wszystkich
dokumentach zwiazanych z ZFSS (regulamin wraz z zatacznikami, plany rzeczowo-finansowe,
dokumenty ksiggowe itp.).

- Uszczegotowienia katalogu $wiadczen, tak by regulamin byl jasny, czytelny, wyczerpujacy
wszystkie mozliwe, ustalone przez pracodawcg formy oraz wymogi dotyczace ich uzyskania.

- Wzordéw wnioskéw o przyznanie swiadczen.

— Aktualnie obowigzujacych aktow prawnych.

—  Zmiany progoéw dofinansowania.

—  Okreslenia podstawy opodatkowania lub zwolnienia od podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
przy wyplacie $wiadczen (ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych
(Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z pozn. zm.).

Wymagane jest bezwzgledne przestrzeganie obowiazujacych przepisow (Ustawy, Ustawy o zwiazkach
zawodowych).

Dyrektor Szkoly zapewnila ustnie kontrolujacych ze:

e Regulamin zostanie zmieniony, tak by zapisy w nim zawarte byly zgodne z obowiazujacymi
przepisami,

e zweryfikuje dokumenty pod wzgledem nazewnictwa form swiadczen socjalnych, tak by tworzyly
spdjnos¢ terminologiczna.

W zakresie prowadzenia skladnicy akt oraz prawidlowosci sporzadzania dokumentacji stwierdzono
nastgpujace nieprawidtowosci:

1. brak uzgodnienia Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz zasad przechowywania
i postepowania z dokumentacja w sktadnicy akt z Archiwum Panstwowym w Kielcach,

2. niewlasciwie wyposazenie i zabezpieczenie obecne] sktadnicy akt,

3. niewdrozenie w praktyce zasad zawartych w Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt
i zasadach przechowywania i postgpowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, m.in.:

- brak odrebnych segregatoréw na dany rok kalendarzowy,

—  brak spiséw spraw wewnatrz segregatorow,

—  brak teczek aktowych wraz z ich oznaczeniem,

- brak uporzadkowania zalegtej dokumentacji w celu przeprowadzenia brakowania,
—  brak aktualizacji Instrukcji,

4. brak nadzoru, o ktorym mowa w § 24 Instrukcji kancelaryjnej nad prawidlowym wykonywaniem
przez pracownikow placowki czynnos$ci kancelaryjnych.

Dyrektor Szkoly ustnie zapewnil kontrolujacych, ze dokumenty dotyczace skladnicy akt zostana
uaktualnione, zmienione i zatwierdzone przez Archiwum Panstwowe w Kielcach. Ponadto Szkota wkroétce
otrzyma dodatkowy budynek, w ktorym zostanie wydzielone osobne pomieszczenie, spetniajace wszystkie
wymogi, przeznaczone na sktadnice akt. Zostanie rowniez uporzadkowana dokumentacja.




Z ustnych informacji udzielonych przez p. J. Lengier wynika, ze rozpoczgly sig¢ prace nad tworzeniem
nowych dokumentéw.

VI. Ustalenia koncowe

Na niniejszych ustaleniach protokoét zakonczono i po osobistym odczytaniu przez Pania Dyrektor Teresg
Teper w dniu 34, wion. 2018 podpisano.

Protokdt zawiera I3 stron i 37 zatacznikoéw stanowiacych jego integralng czesc.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz wreczono Pani Dyrektor
Teresie Teper.

Kontrolujacy:




