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Zespolu Szkot Specjalnych

przy Swietokrzyskim Centrum Rehabilitacji
w Czarnieckiej Gorze

Wystapienie pokontrolne

Departament Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z siedziba w Kielcach przeprowadzil kontrole w okresie od
5.11.2015 r. do 31.12.2015 r. na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadziec wojewodztwa (Dz. U. z 2015 r. poz. 1392), § 39 pkt 17 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 841/11 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia
30 grudnia 2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach oraz uchwaly nr 1107/12 Zarzadu Wojewd6dztwa
Swietokrzyskiego z dnia 16 maja 2012 w sprawie ustalenia ,.Zasad wykonywania kontroli
zewnetrznej w wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych”.

Kontrola objeto:

1. funkcjonowanie i realizacje¢ zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych w 2014 roku,
a w szczegblnosci zgodno$¢ zapisow Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych obowiazujacego od 30.11.2012 r., wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 11/2012 r.
Dyrektora Zespotu Szkoét Specjalnych przy Swigtokrzyskim Centrum Rehabilitacji
w Czarnieckiej Gorze z dnia 30.11.2012 r. wraz z Aneksem z dnia 02.12.2014 r. do
Regulaminu, zwanego dalej Regulaminem, z przepisami prawa, czytelnos¢ Regulaminu,
procedure prowadzenia uzgodnien z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi, organizacjg
obstugi ZFSS, dziatalno$¢ komisji socjalnej, prawidtowos¢ kwalifikacji zapomog,
z uwzglednieniem wybranych uregulowan prawnych:

— art. 1 ust. 1, art. 2 pkt 1 15, art. 3 ust. 2, art. 8 ust. 11 2, art. 10, art. 12a ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 592, z
pozn. zm.), zwanej dalej Ustawa o zfSs,

— art. 53 ust. 3, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r.
poz.191, z pozn. zm.), zwane] dalej Karta Nauczyciela,

— art. 27 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2014 r.
poz.167), zwanej dalej Ustawa o zwiazkach zawodowych,
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art. 21 ust. 1 pkt 26 i 26a, pkt. 38, 67, 78 lit. a ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od osob fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361, z pdzn. zm.), zwanej dalej
Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

prowadzenie' skladnicy akt oraz prawidlowos¢ sporzadzania dokumentacji
archiwalnej, z uwzglednieniem:

art. 36 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6Zzn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i1 kwalifikowania oraz =zasad 1 trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U z 2002 r. Nr
167, poz. 1375).

Szczegotowe wyniki kontroli zostaly przedstawione w protokole kontroli. W wyniku kontroli
stwierdzono nieprawidtowosci i1 uchybienia, o ktérych mowa nize;j.

W

zakresie funkcjonowania i realizacji zakladowego funduszu S$wiadczen socjalnych

stwierdzono m.in.:

s

10.

11,
12.

niejednorodne nazewnictwo w dokumentacji ZFSS,

przyznawanie §wiadczen socjalnych na formy niewyszczegolnione w Regulaminie,

brak w Regulaminie informacji o scentralizowanym funduszu S$wiadczen socjalnych
(wysokosc¢ odpisu, katalog §wiadczen, zasady),

nieaktualne podstawy prawne,

uzaleznienie przyznania wysokosci swiadczenia od innych warunkow niz te, ktore zostaty
okre$lone w art. 8 ust.] Ustawy o zfS§s (zastosowanie niejednakowych kryteriow, zasad,
kwot bazowych dla wszystkich uprawnionych),

naruszenie art. 8§ ust. 2 Ustawy o zf§s oraz art. 27 ust. 1 1 2 Ustawy o zwigzkach
zawodowych, poprzez brak potwierdzenia uzgodnien z organizacjg zwigzkowa niektorych
dokumentéw (zalaczniki nr 2,3,4 do Regulaminu, Roczny Plan Finansowy Srodkéw ZFSS
Zespotu Szkot Specjalnych przy Swigtokrzyskim Centrum Rehabilitacji w Czarnieckie;
Gorze z aneksem),

nieporzadek w zakresie wzoréw wnioskow o przyznanie Swiadczen (stosowanie wzorow
z poprzedniego regulaminu, brak wnioskOw o przyznanie S$wiadczen, niekompletnie
wypelnione formularze, stosowanie dowolnych form),

nieczytelne, niepraktyczne progi wysoko$ci dofinansowan,

w niektorych przypadkach brak kwot bazowych umozliwiajacych weryfikacjg¢ wysokosci
przyznanych Swiadczen,

przewidywanie uczestnictwa osob nieuprawnionych w imprezie finansowanej ze srodkow
funduszu,

udzielenie zapomogi w wysoko$ci wykraczajacej poza ustalone progi,

brak na dokumentach 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 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z p6zn. zm.).



II. W zakresie prowadzenia skladnicy akt oraz prawidlowosci sporzadzania dokumentacji

archiwalnej stwierdzono m.in.:

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

2. niewlasciwie wyposazenie i zabezpieczenie obecnej skladnicy akt,

3. niewdrozenie w praktyce zasad zawartych w Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt
i zasadach przechowywania i postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt, m.in.:
- brak odrebnych segregatoréw na dany rok kalendarzowy,
- brak spisow spraw wewnatrz segregatorow,
- brak teczek aktowych wraz z ich oznaczeniem,
- brak uporzadkowania zalegtej dokumentacji w celu przeprowadzenia brakowania,
—  brak aktualizacji Instrukeji,

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

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami wydaje si¢ nastgpujgce zalecenia:

I. W zakresie funkcjonowania i realizacji zakladowego funduszu swiadczen socjalnych:

1. niezwlocznie doprecyzowaé i ujednolici¢ terminologie w zakresie katalogu $wiadczen
socjalnych we wszystkich dokumentach zwiazanych z zakltadowym funduszem $wiadczen
socjalnych (regulamin wraz z zalacznikami, plany rzeczowo-finansowe, dokumenty
ksiggowe, protokoty komisji itp.) w sposob gwarantujacy wilasciwe zrozumienie tresci
regulaminu przez wszystkich zainteresowanych,

2. uszczegOlowi¢ zapisy regulaminu o wszystkie proponowane formy $wiadczen socjalnych
w oparciu o dokonang analiz¢ potrzeb wtym zakresie oraz okresli¢ zasady, kryteria,
czestotliwo$e, wzory wnioskow lub sposoby ubiegania si¢ o wszystkie formy przewidziane
w katalogu,

3. okresli¢ i bezwzglednie stosowac szczegoélowe, praktyczne progi dofinansowan wedtug
kryterium socjalnego jednolitego dla wszystkich uprawnionych,

4. przestrzega¢ stosowania okre$lonych wzorow wnioskow, zasad, procedur okreslonych
w regulaminie,

5. wprowadzi¢ w regulaminie zapis umozliwiajacy zwigkszenie kwoty zapomogi powyze]
ustalonej w progach (okreéli¢ zasady),

6. przestrzega¢ procedury prowadzenia uzgodnien z zaktadowymi organizacjami zwigzkowym
w zakresie okre$lonym w art. 8 ust. 2 Ustawy o zf§s 1 art. 27 ust. 1 1 2 Ustawy o zwigzkach
zawodowych,

7. odpowiednio kwalifikowa¢ wnioski o zapomogi w celu prawidlowego naliczania progu
podatkowego i przystugujacych zwolnien, zgodnie z Ustawa o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych (zapomogi losowe 1 inne).



II. W  zakresie prowadzenia archiwum zakladowego/skladnicy akt oraz prawidlowosci

sporzadzania dokumentacji archiwalne;j:

L,

niezwlocznie przygotowac projekty Instrukeji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
zasad przechowywania 1postgpowania z dokumentacja w sktadnicy akt, dokonac
uzgodnienia dokumentow z Archiwum Panstwowym w Kielcach,

niezwlocznie wdrozy¢ przyjete normatywy kancelaryjno-archiwalne (m.in. systematycznie
przekazywac¢ uporzadkowane poprawnie opisane dokumenty do sktadnicy akt, zakladac
spisy spraw, poprawnie opisywac segregatory, przestrzega¢ zasad i1 trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, terminowo przeprowadza¢ brakowanie),

systematycznie aktualizowa¢ dokumenty zgodnie ze zmieniajgcymi si¢ uregulowaniami
prawnymi,

dokona¢ brakowania zalegajacej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wzmocni¢ nadzor w zakresie kancelaryjno-archiwalnym.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pania Dyrektor do udzielenia informacji w terminie 30 dni od dnia
otrzymania niniejszego pisma o sposobie wykonania wnioskéw i zalecen zawartych

w dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.
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