PROTOKOL Z KONTROLI
PRZEPROWADZONEJ W PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTECE WOJEWODZKIEJ W KIELCACH
ul. Jana Pawtla II 5, 25-025 Kielce
w dn. 28.04.2015 - 19.06.2015

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

e Katarzyna Lozinska-Michaluk — inspektor, dzialajaca na podstawie upowaznienia Nr
EKST.1711.26.2015 (zal. nr 1), podpisanego przez pana Jana Mackowiaka - Czlonka Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, przedhuzonego do dnia 19.06.2015 r. przez pania Agatg
Binkowska — Cztonka Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego ,

e Joanna Bryta—Lech — podinspektor, dziatajaca na podstawie upowaznienia Nr EKST.1711.27.2015
(zal. nr 2), podpisanego przez pana Jana Mackowiaka — Czlonka Zarzadu Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego przedtuzonego do dnia 19.06.2015 r. przez pania Agat¢ Binkowska — Czlonka
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

e Jolanta Sikora — inspektor, dzialajaca na podstawie upowaznienia Nr EKST.1711.3.2015 (zal. nr 3),
podpisanego przez pania Agate Binkowska — Cztonka Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Ze wzgledu na dlugoterminowe zwolnienie lekarskie Katarzyny Lozifiskiej-Michaluk od 15.05.2015 r.
w kontroli uczestniczyla Jolanta Sikora.

Kontrolg przeprowadzono w siedzibie gtéwnej kontrolowanej jednostki, w dniach: 28.04.2015 r., 4.05.2015
r., 7.05.2015r., 15.05.2015r., 1.06.2015 r.,10.06.2015 r.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkie;.
Przedstawiono dyrektorowi Biblioteki program kontroli (zatl. nr 4).

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 2013 r. poz.
596, z p6zn. zm);

— § 39 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z
dnia 30 grudnia 201 1r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach;

— uchwata nr 1107/12 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 16 maja 2012 w sprawie
ustalenia ,,Zasad wykonywania kontroli zewngtrznej w wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych”.

II. Zakres kontroli:

1. funkcjonowanie i realizacja zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w latach 2013-2015,

2. prowadzenie archiwum zaktadowego/skladnicy akt oraz prawidtowos$¢ sporzadzania dokumentacji

archiwalnej w latach 2013-2015.
I1I. Ustalenia wstepne, dane informacyjne jednostki

Od 1999 r. organem prowadzacym Pedagogiczna Biblioteke Wojewddzka w Kielcach (zwana dalej
,Biblioteka”) jest Samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego. Swoja dziatalno$cia jednostka obejmuje cate
wojewodztwo $wigtokrzyskie. Gléwna siedziba znajduje si¢ w Kielcach, a w 11 miastach powiatowych
(Busku-Zdroju, Jedrzejowie, Kazimierzy Wielkiej, Konskich, Opatowie, Ostrowcu-Swietokrzyskim,
Pinczowie, Sandomierzu, Starachowicach, Staszowie, Wtoszczowie) - filie Biblioteki. Dyrektorem jednostki
od 1 sierpnia 2008 r. jest pani Urszula Salwa, funkcje zastepcy petni pan Grzegorz Cuper.
W Bibliotece zatrudnionych jest tacznie 82 osoby, z czego 57 to nauczyciele (57 etatow), a 25 pracownicy
administracji i obstugi (21,75 etatu). Opieka socjalna objetych jest 52 emerytowanych pracownikow.
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1. Funkcjonowanie i realizacja zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

W Bibliotece funkcjonuje Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy z
dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2015 r. poz.111), zwanej dalej
»Ustawa”, pracodawcy prowadzacy dzialalno$¢ w formie jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych maja obowiazek tworzenia ZFSS bez wzglgdu na liczbe zatrudnianych
pracownikow.
Zgodnie z art. | Ustawy $rodki ZFSS sa przeznaczane na finansowanie dzialalnoéci socjalnej organizowanej
na rzecz 0sOb uprawnionych do korzystania z funduszu, przez ktora nalezy rozumieé ustugi $wiadczone
przez pracodawcéw na rzecz réznych form wypoczynku, dzialalnosci kulturalno-o$wiatowej, sportowo-
rekreacyjnej, opieki nad dzie¢mi w ztobkach, klubach dziecigcych, sprawowanej przez dziennego opiekuna
lub nianig, 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 Bibliotece dokonuje sie corocznie odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych dla nauczycieli i dla nauczycieli bedacych emerytami, rencistami lub nauczycielami
pobierajacymi nauczycielskie $wiadczenie kompensacyjne. Odpisy te, tacznie z naliczonymi odpisami
podstawowymi na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych na pozostatych pracownikéw oraz emerytow,
rencistow - bytych pracownikéw, stanowia jeden fundusz w placéwee. Srodki w ramach ZFSS przeznacza
si¢ na:

— dofinansowanie réznych form dziatalnosci socjalnej Biblioteki, np. wczasy, zapomogi, itp.,

- wyplatg nauczycielom $wiadczenia urlopowego,

- scentralizowany fundusz $wiadczen socjalnych, ktorego dysponentem jest Kuratorium Os$wiaty w

Kielcach (30% $rodkéw funduszu).

Zgodnie z art. 8 ust. 2 Ustawy zasady i warunki korzystania z ustug i §wiadczen finansowanych z ZFSS oraz
zasady przeznaczania srodkow na poszczegélne cele i rodzaje dziatalnoéci 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 2014 r. poz.167), 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 Bibliotece zasady korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach, a podstawe
gospodarowania $rodkami funduszu stanowi roczny plan rzeczowo-finansowy. W Bibliotece nie zostata
powolana komisja socjalna.

2. Prowadzenie archiwum zakladowego/skladnicy akt oraz prawidlowos$ci sporzadzania
dokumentacji archiwalnej w latach 2013-2015
Archiwum zaktadowe Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr
123, poz. 698, z pozn. zm.),

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

3. oraz Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazy akt (JRWA) w Pedagogicznej
Bibliotece Wojewddzkiej w Kielcach wprowadzonych w zycie Zarzadzeniem nr 1/2015 Dyrektora
Biblioteki w Kielcach 2 stycznia 2015 r.



IV. [Ustalenia kontrolne

1. Funkcjonowanie i realizacja zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
W czasie kontroli wyjasnien udzielaly: pani Urszula Salwa — dyrektor Pedagogicznej Biblioteki
Wojewodzkiej w Kielcach, pani Magdalena Stefanska — gléwny ksiegowy oraz pani Agnieszka Skorodzien
— samodzielny referent ds. plac.
Kontrolujacy dwukrotnie (7.05.2015 r. oraz 15.05.2015 r.) spotkali sig¢ z przedstawicielami organizacji
zwigzkowych, tj. z panem Gracjanem Bazylem — przewodniczacym Kota NSSZ ,,Solidarno$¢” O$wiaty oraz
panem Robertem Kardasem — prezesem ogniska Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego.

1/. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
W okresie objgtym kontrola obowiazywaly dwa regulaminy:
a) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowiazujacy do 19.08.2013 r.
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2009 Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej z dnia
19 czerwca 2009 r., zwany dalej Regulaminem 2009 (zal. nr 5),
b) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowiazujacy od 20.08.2013 r.
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 31/2013 Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej z dnia
20 sierpnia 2013 r., zwany dalej Regulaminem 2013 (zal. nr 6).
W jednostce sporzadzany jest roczny Plan Gospodarowania Funduszami Socjalnymi Pedagogicznej
Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach (zat. nr 7), ktéry uzgadniany jest ze zwiazkami zawodowymi
(potwierdzeniem przez zwiazki uzgodnien sg pieczatki oraz podpisy ztozone na dokumentach). Na koniec
roku sporzadzane jest Rozliczenie z ZFSS (zat. nr 8).
Uwaga: przyjgte plany rzeczowo-finansowe nie zawsze sa odpowiednio oznaczone (data, numer, opis).
Plany stanowig zatacznik nr 7 do protokotu.

Przyznanie $wiadczen socjalnych finansowanych z ZFSS, zgodnie z Regulaminem 2013, nastepowalo na
wniosek osoby uprawnionej do korzystania z funduszu, poparty jej o$wiadczeniem o sytuacji zyciowej i
rodzinnej oraz o wysokosci dochodu przypadajacego na osobe w rodzinie obliczonego od dochodow brutto
— bez ujmowania w nich zasitkéw rodzinnych i pielegnacyjnych — uzyskiwanych przez wszystkich
cztonkow rodziny prowadzacych wspélne gospodarstwo domowe. Przyktadowe wnioski stanowia zatacznik
nr 9 do niniejszego protokotu.

Regulamin 2013 wraz z zatacznikami zostal wprowadzony po konsultacjach z przedstawicielami organizacji
zwiazkowych dziatajacych przy Bibliotece (Koto NSSZ |, Solidarno$¢” O$wiaty oraz ognisko Zwiazku
Nauczycielstwa Polskiego), co potwierdza pismo: Informacja z przebiegu i wyniku konsultacji w sprawie
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach z dnia
20.06.2013 r. (zal. nr 10). Dyrektor Biblioteki przedtozyt kontrolujacym powyzszy dokument (zat. nr 6). Na
udostepnionych zatacznikach do regulaminu widnieje data 20.08.2013 (recznie poprawiona z 20.06.2013 na
20.08.2013).

Uwagi:

— kontrolujacy stwierdzili niezgodnos$¢ dat na otrzymanych od dyrektora Biblioteki dokumentach z
dokumentami znajdujacymi si¢ w ksiggowosci (zal. 12 a, 13c, 14a, 15h, 15j, 151, 16a, 16¢) i z
udostgpnionymi przez zwiazki zawodowe (na dokumentach widnieje data 20.06.2013 r.) (zat. nr 11b-
11d). Ponadto przedstawione kontrolujacym zataczniki do Regulaminu 2013 nie byly odpowiednio
oznaczone (data, odnosnik do wlasciwego regulaminu lub aneksu, itp.), co nie pozwolito
kontrolujacym na ich prawidtowe przyporzadkowanie (np. zal. nr 6a-6e,11a-11d),



— w zalacznikach do Regulaminu 2013 udostgpnionych przez dyrektora Biblioteki znajduja sie dwie
rozne tabele okreslajace wysoko$¢ tych samych $wiadczen (zal. nr 6b, 6¢), na niektorych
zalgcznikach brakuje uzgodnien z organizacjami zwiazkowymi (np. zat. nr 6¢, 15a).

W zwiazku z trudnosciami interpretacyjnymi badanego materiatu, a takze z uwagi na mnogos¢
1 wieloznacznos¢ stosowanych w zgromadzonej dokumentacji okre$len dotyczacych wypoczynku,
kontrolujacy pismem z dnia 7.05.2015 r. (zal. nr 18) zwrécili sie¢ do dyrektora Biblioteki o pisemne
wyjasnienie poje¢ zaczerpnigtych z regulaminéw ZFSS (aktualnego oraz obowiazujacego do 19.08.2013 r.).
Odpowiedz na pismo stanowi zatacznik nr 19.

Brak satysfakcjonujacych odpowiedzi oraz rozbieznosci w dokumentach wskazane wyzej w uwagach
spowodowaty, iz kontrolujacy ponownie zwrécili si¢ do dyrektora Biblioteki pismem z dnia 1.06.2015 r.
(zat. nr 20) o wyjasnienie:

- uzytych w udostgpnionych materiatach pojec,

- W oparciu, o ktore zataczniki 1 regulamin zostaly wyptacone niektére §wiadczenia w roku 2013 i
2014,

- dotyczace zmienionych dat na zatacznikach do Regulaminu 2013,

- czy w roku 2013 i 2014 w okresie od stycznia do konca kwietnia wyptacane byty $wiadczenia z
ZFSS?

W odpowiedzi otrzymali pismo nr PB1.09.400.15 z dnia 8.06.2015 r. (zat. nr 21). Dyrektor Biblioteki
wyjasnil, ze data 20.06.2013 r. zostala wpisana na zatacznikach pomytkowo i z tego wzgledu zostata
przeprawiona na 20.08.2013 r. Dyrektor Biblioteki w nastepujacy sposob objasnit niektére pojecia, ktore
budzity watpliwosci kontrolujacych:

- wczasy zorganizowane — w kazdym roku z Kuratorium Oswiaty w Kielcach przychodzi propozycja
organizacji wypoczynku i leczenia profilaktycznego dla czynnych i emerytowanych pracownikéw
oswiaty oraz ich dzieci realizowanych ze scentralizowanego funduszu socjalnego. Pracownik/
emeryt pisze podanie na dany rok i podkresla we wniosku, o ktorq forme wypoczynku bedzie sig
staral.

— wczasy turystyczne — wykupione sq indywidualnie w biurze turystycznym (wymagana jest faktura) i
zgodnie z tabelq sq dofinansowane.

~  wypoczynek we wlasnym zakresie — to tzw. ,, wezasy pod gruszq”, ktére wymagajq potwierdzenia w
postaci urlopu (10 dni roboczych).

2/. Zmiany do Regulaminu 2013
Zarzadzeniem Nr 4/2015 Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach z dnia 1.04.2015 r.
(zal. nr 22) wprowadzono zmiany do Regulaminu 2013. Zaktualizowano podstawe prawna, wprowadzono
nowy wzor wniosku o przyznanie $wiadczenia socjalnego (zal. nr 1 do Regulaminu 2013) oraz
zmodyfikowano brzmienie:
1/. rozdziatu IV pkt le na: paczki dla dzieci pracownikow zgodnie z kryterium socjalnym od 3 do 13 lat
— zal. Nr 2, przyznawane w okresie noworocznym w zwiqzku ze zwiekszonymi wydatkami,
2/. rozdziatu IV pkt 5 na: srodki fundusz sq przeznaczone takze na udzielanie osobom uprawnionym do
korzystania z funduszu:
a) zapomog zdrowotnych w wyniku diugotrwalej choroby,
b) zapomog losowych (kradziez, pozar, powddz itp.),
¢) Swiadczen pienigznych zwiqzanych ze zwiekszonymi wydatkami w okresie Swiqt Bozego
Narodzenia.
Dyrektor Biblioteki nie uzgodnit nowego wzoru wniosku ze zwiazkami zawodowymi. Zakladowe

organizacje zwiazkowe sprzeciwily si¢ wprowadzonym zmianom. Ponadto trwajace od stycznia br.
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negocjacje pomigdzy dyrektorem Biblioteki a zwiazkami dotyczace mozliwosci ubiegania sie o doplate do
wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie przez emerytéw i rencistéw nie przyniosly zadnych
satysfakcjonujacych obie strony rozwiazan (protokoty ze spotkan — zal. nr 23). Dodatkowo mnogos¢ i
sprzeczno$¢ uzytych w catej dokumentacji dotyczacej ZFSS pojeé¢ zwiazanych z wypoczynkiem skutkowata
brakiem porozumienia migdzy stronami. Pismem z dnia 04.02.2015 r. ZNP Zarzad Ogniska przy PBW w
Kielcach oraz Komisja Kota NSZZ ,.Solidarno$¢” w PBW w Kielcach (zat. nr 24) przedstawity wspolne
uzgodnione stanowisko dotyczace spornej sprawy. Dyrektor Biblioteki nie uwzglednit uwag zwiazkow
zawodowych 1 wprowadzit nowy wniosek o przyznanie $wiadczenia socjalnego. Pismem z dnia 7.04.2015 r.
(zal. 25) zwiazki sprzeciwily si¢ podjetym dziataniom, domagajac sie wycofania wprowadzonego z
naruszeniem prawa wniosku (art. 8 pkt 2 ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych) 1 przywrdcenia jego uzgodnionej wersji. W odpowiedzi otrzymaty pismo z dnia 24.04.2015 r.
(zal. 26), w ktorym dyrektor Biblioteki poinformowat o braku mozliwosci wprowadzenia innego wniosku.
Uwagi:
— Brak uzgodnien nowego wzoru wniosku ze zwigzkami zawodowymi, co narusza art. 27 ust.1 lub art.
30 ust. 5 Ustawy o zwiazkach zawodowych oraz art. 8 ust. 2 Ustawy.
— Wprowadzenie w nowym wzorze wniosku (w wymaganiach) zapisu: dopfata do wypoczynku
indywidualnie zorganizowanego przez pracownika — wymagany potwierdzony przez pracodawce
urlop (10 dni roboczych bez przerw) z wykorzystaniem do konca sierpnia danego roku - zaden z
przepisow prawa znanych kontrolujacym nie obliguje pracownika do wykorzystania urlopu do konca
sierpnia danego roku. Przepisy okreslaja jedynie termin wykorzystania zalegtego urlopu do 30
wrze$nia nastgpnego roku (ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1502 z p6zn. zm.). Brak réwniez uszczegotowienia, jakiego rodzaju urlopu to wymaganie dotyczy

(biezacego czy zalegtego).

3/. Udzielanie swiadczenia socjalnego w postaci paczek dla dzieci pracownikow
Paczki dla dzieci pracownikéw Biblioteki sa przyznawane w okresie noworocznym w zwiazku ze
zwigkszonymi wydatkami. Zarowno w 2013, jak 2014 roku paczki zostaly wydane w styczniu. Ich wartoéé
zroznicowano ze wzgledu na dochéd na cztonka rodziny. W 2013 roku wydano 22 paczki, a 2014 r. — 19
(zal. nr 13a-13d).
Uwagi:

- Kontrolujacy stwierdzili niezgodno$¢ dat na otrzymanych od dyrektora Biblioteki dokumentach z
dokumentami znajdujacymi si¢ w ksiggowos$ci i z udostepnionymi przez zwiazki zawodowe (na
dokumentach widnieje data 20.06.2013 r.). Ponadto przedstawione kontrolujacym zataczniki do
Regulaminu 2013 nie byty odpowiednio oznaczone (data, odnos$nik do wlasciwego regulaminu lub
aneksu, itp.), co nie pozwolito kontrolujacym na ich prawidtowe przyporzadkowanie (zatl. nr 6¢c i
13c).

- Na podstawie zgromadzonej dokumentacji kontrolnej, w tym udzielonych przez dyrektora Biblioteki
pisemnych odpowiedzi, kontrolujacy nie uzyskali informacji o podstawie udzielania $wiadczen
socjalnych w okresie od stycznia do marca/kwietnia badanego okresu. Zgodnie z art.11 Ustawy
$rodki ZFSS niewykorzystane w danym roku kalendarzowym przechodza na rok nastgpny, co w
praktyce oznacza, iz powigkszaja one fundusz do wykorzystania w roku nastepnym. Natomiast,
zgodnie z przyjetym w PBW Regulaminem 2013 (§ 2 pkt 5 ), podstawe gospodarowania $rodkami
Fundusz stanowi roczny plan rzeczowo-finansowy, okreSlajacy podzial tych $rodkéw na
poszczegolne cele, rodzaje i formy dziatalnosci socjalne;j.
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4/. Udzielanie §wiadczen pieni¢znych zwiazanych ze zwigkszonymi wydatkami w okresie Swigt

Bozego Narodzenia
Na podstawie Regulaminu 2013 pracownikom przyznawane sg $wiadczenia pieni¢zne zwigzane ze
zwigkszonymi wydatkami w okresie Swiat Bozego Narodzenia (zal. nr 14a-14f).
Wyptata ww. Swiadczen w 2014 r., jak wynika z pisma nr PB1.09.400.15 z dnia 8.06.2015 r. (zal. nr 21),
nastapila na podstawie notatki ze spotkania dyrektora Biblioteki z prezesami kot zwiazkowych dziatajacych
w placéwce z dnia 3.12.2014 r.(zal. nr 14d).
Uwagi:

— Kontrolujacy stwierdzili niezgodno$¢ dat na otrzymanych od dyrektora Biblioteki dokumentach (j.
w.). Ponadto przedstawione kontrolujacym zalaczniki do Regulaminu 2013 nie byly odpowiednio
oznaczone (zal. nr 6¢ 1 14a).

— Notatki ze spotkan ze zwiazkami zawodowymi nie stanowia podstawy do okreslania wysokosci
swiadczen socjalnych 1 ich wyplat. Zgodnie z Regulaminem 2013 (§ 6 ust. 2) wysokosé doptat do
form wypoczynku precyzuja tabele doptat, stanowiace zataczniki do regulaminu i na ich podstawie
powinny by¢ wyplacane §wiadczenia socjalne. Kazdorazowa zmiana zatacznika do Regulaminu
wymaga uzgodnien ze zwiazkami zawodowymi.

5/. Wypoczynek dzieci i mlodziezy
W roku 2013 troje dzieci otrzymato dofinansowanie do wypoczynku zorganizowanego (zal. nr 15a-15g). W
2014 z doptaty skorzystato czworo dzieci (zal. nr 15h-15m).
Uwaga:

- Kontrolujacy stwierdzili niezgodno$¢ dat na otrzymanych od dyrektora Biblioteki dokumentach
(J-w.). Ponadto przedstawione kontrolujacym zataczniki do Regulaminu 2013 nie byty odpowiednio
oznaczone (zal. nr 6¢ 1 15a, 15¢, 15e, 15h, 15j, 151).

- W zalacznikach dotyczacych dofinansowania wypoczynku dzieci i mtodziezy udostgpnionych przez
ksiggowos¢ znajduja sig dwa zalaczniki z tg sama data okreslajace wysokos¢ tych samych swiadczen
(np. zal. nr 15a 1 15h) roznig si¢ tylko tym, ze zalacznik 15a (15c, 15¢) przewiduje doplate do
wypoczynku dzieci 1 mlodziezy organizowanego przez Kuratorium Os$wiaty. Ponadto na zataczniku
15a (15¢, 15¢) brakuje uzgodnien z organizacjami zwigzkowymi.

6/. Wycieczki organizowane przez pracodawce
Ze srodkéw ZFSS zorganizowano dwie wycieczki. Pierwsza w 2013 r. w dniach 4-10 pazdziernika do
Wroctawia (zal. nr 16a-16b), druga w 2014 r. w dniach 18-20 wrzesnia do Poznania (zal. nr 16¢c-16d).
Uwagi:

- Kontrolujacy stwierdzili niezgodno$¢ dat na otrzymanych od dyrektora Biblioteki dokumentach
(j.w.). Ponadto przedstawione kontrolujacym zataczniki do Regulaminu 2013 nie byty odpowiednio
oznaczone (zal. nr 6¢ 1 16a, 16¢).

~ Swiadczenie w formie ,,wycieczki organizowanej przez pracodawce” nie zostato ujete w katalogu
form dzialalnosci socjalnej w Regulaminie 2013. Mozna je jedynie przyporzadkowac do ogdlnego
zapisu § 4 ust.l. Taka forma pojawia si¢ natomiast w zalacznikach (zal. nr 6d) oraz w nowym
wzorze wniosku o przyznanie $wiadczenia socjalnego wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora
Biblioteki nr 4/2015 z dnia 1.04.2015 r. (zal. nr 22).

7/. Przyznawanie zapomoég zdrowotnych w wyniku dlugotrwalej choroby
W Regulaminie 2013 zamieszczonym na stronie internetowej Biblioteki oraz w wersji udostepnionej przez
dyrektora Biblioteki funkcjonuje Zatacznik nr 4 do Regulaminu 2013 Tabela Okreslajqca Wysokosé

Przyznawania Zapomog Zdrowotnych i Losowych. Jej wersja papierowa zawiera przeprawiona date z
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20.06.2013 r. na 20.08.2013 r. (zal. nr 6e), natomiast w dokumentacji przedstawionej przez ksiegowo$é
wysoko$¢ zapomogi zdrowotnej zostala ustalona w oparciu o Zatacznik nr 4 do regulaminu Tabela
Okreslajqgca Wysokosé Przyznawania Zapomdg Zdrowotnych z data 17.04.2013 1. (zat. nr 17).

Uwaga: zdaniem kontrolujacych zatacznik nr 17 stanowi prawdopodobnie zatacznik do nieaktualnego
Regulaminu 2009, tym samym na jego podstawie nie powinny byé wyptacone dwa $wiadczenia w 2013
roku (wyplacone po 20.08.2013 r., kiedy w zycie wszedt nowy Regulamin 2013) oraz wszystkie
Swiadczenia w 2014 r. 1 2015r.

Zapomogi rozpatrywane i przyznawane sa jednoosobowo przez dyrcktora Biblioteki, ktory w dalszej
kolejnosci przekazuje do dziatu ksiggowosci dyspozycje wyplaty przyznanej zapomogi wraz z zalaczona
dokumentacja w postaci wniosku wraz z zalacznikami (np. zaswiadczenie od lekarza, o$wiadczenia
uprawnionej osoby o dobrowolnym ztozeniu karty informacyjnej o chorobie, poniesionych naktadach
finansowych na leczenie, leki) — zat. nr 17a-17h.

W 2013 roku wyptacono cztery zapomogi. W 2014 trzy osoby otrzymaty pomoc finansowa, a w 2015 do
momentu zakonczenia kontroli przyznano jedna zapomoge.

Uwagi:

- Kontrolujacy stwierdzili niezgodno$¢ dat na otrzymanych od dyrektora Biblioteki dokumentach
(J- w.). Przedstawione kontrolujacym zalaczniki do Regulaminu 2013 nie byly odpowiednio
oznaczone (zal. nr 6e 1 11d).

- Brak adnotacji 0 uzgodnieniach ze zwigzkami zawodowymi na dyspozycjach do wyptat zapomoég, co
narusza art. 27 ust. 2 Ustawy o zwiazkach zawodowych.

- Brak informacji o koniecznosci potracenia podatku lub podstawy do zwolnienia od naliczania
podatku dochodowego od 0soéb fizycznych. Z informacji przedstawionych przez dziat ksiegowosci,
zapomogi zdrowotne wyptacane sa emerytom bez potracenia podatku, natomiast pracownikom — po
potraceniu. Wyjatek stanowi zapomoga zdrowotna przyznana pracownikowi 5.07.2013 r. w kwocie
1000 zt (kwota podwyzszona na wniosek Rady Pedagogicznej — zat. nr 17b), od ktérej potracono
podatek 18%, a nastgpnie na wniosek zainteresowanego, po ponownym przeanalizowaniu
dokumentow i ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, stwierdzono nienalezne pobranie
podatku ze wzgledu na dtugotrwata chorobe pracownika. Po dokonaniu korekty wyréwnano mu
kwotg Swiadczenia o pobrany podatek.

8/. Wypoczynek organizowany przez osobg uprawniona do korzystania z funduszu we wlasnym
zaKresie
W 2013 roku dofinasowanie do wypoczynku niezorganizowanego (wczaséw turystycznych) wyplacono
zarowno pracownikom, jak i emerytom i rencistom, jak wynika z pisma nr PB1.09.400.15 z dnia 8.06.2015
r. (zal. nr 21), na mocy Regulaminu 2009 (zatl. nr 6b oraz 12a-12c¢).
Uwagi:
- Kontrolujgcy stwierdzili niezgodno$¢ dat na otrzymanych od dyrektora Biblioteki dokumentach
(- w.). Przedstawione kontrolujacym zataczniki do Regulaminu 2013 nie byly odpowiednio
oznaczone (zal. nr 6b i 12a). Problem niekompletnych oznaczen dotyczy réwniez Regulaminu 2009.
- W dokumentach znajdujacych si¢ w ksiggowosci (np. listy kwot przyznanego dofinansowania,
potwierdzenia przelewow, listy plac, roczne rozliczenie ZFSS) (zal. nr 8, 12b-12¢) nazwa
Swiadczenia wezasy turystyczne zostala zastapiona nazwa wezasy pod gruszq.
W 2014 r. swiadczenie typu wczasy pod gruszq, nazwane wypoczynkiem organizowanym we wiasnym
zakresie zostalo wyptacone tylko osobom czynnym zawodowo (zat. nr 12d-12f). Natomiast emeryci
i rencisci otrzymali na pi$mie odmowe przyznania tego $wiadczenia wraz z uzasadnieniem (zal. nr 27b).
Wyplata powyzszego §wiadczenia, jak wynika z pisma nr PB1.09.400.15 z dnia 8.06.2015 r. (zal. nr 21),
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nastapifa na podstawie protokolu ze spotkania z przedstawicielami zwiazkow zawodowych w PBW
w sprawie ,,wczasow pod grusza” dla emerytow w dniu 6.08.2014 r. (zatl. 12 d).
Uwagi:

1/. Blednie przyjeto podstawg odmowy przyznania emerytom 1 rencistom doptaty do wypoczynku
organizowanego we wlasnym zakresie tzw. ,,wczasow pod grusza” powotujac sie¢ na zapisy Ustawy
1 Karty Nauczyciela 1 uzalezniajac przyznanie $wiadczenia od wykorzystania co najmniej 10 dni
urlopu wypoczynkowego (zat. nr 27b), poniewaz zadne znane kontrolujacym uregulowanie prawne
nie uzaleznia przyznania S$wiadczenia od wykorzystania urlopu. Jedynym dokumentem
okreslajacym wymog wykorzystania okreslonej ilosci dni urlopu wypoczynkowego przy ubieganiu
si¢ 0 przyznanie doptaty do wypoczynku jest Regulamin 2013.

2/. Ograniczono kategorie 0s6b uprawnionych do korzystania z ZFSS, co jest niezgodne z art. 2 pkt 5
Ustawy.

3/. Uzalezniono przyznanie swiadczenia od innych warunkéw niz te, ktore zostaty okreslone w art. 8
ust.1 Ustawy.

4/. W Regulaminie 2013 wprowadzono sprzeczne zapisy (§4 ust 1 lit. ¢ oraz § 6 ust. 3), co
spowodowalo niewlasciwa interpretacje¢ przepisOw przytoczong w odmowie przyznania
swiadczenia.

5/. Protokot ze spotkania z przedstawicielami zwiazkow zawodowych w PBW w sprawie ,,wczasow
pod grusza” dla emerytéw w dniu 6.08.2014 r. (zal. 12d) nie stanowi uzgodnien dotyczacych
Regulaminu, o ktérych mowa w art. 27 Ustawy o zwigzkach zawodowych. Z informacji ustnej
udzielonej kontrolujacym przez przedstawicieli zaktadowych organizacji zwiazkowych dziatajacych
w PBW, podpisy zwiazkowcoéw na wskazanym protokole sa jedynie potwierdzeniem ich obecnosci
na spotkaniu, a uzgodnienia sa potwierdzane poprzez opatrzenie pisma pieczgcia i czytelnym
podpisem.

6/. Protokoly ze spotkan ze zwigzkami zawodowymi nie stanowia podstawy do okreslania wysokosci
swiadczen socjalnych i ich wyptat. Zgodnie z Regulaminem 2013 (§ 6 ust. 2) wysokos¢ doptat do
form wypoczynku precyzuja tabele doptat stanowigce zataczniki do regulaminu i na ich podstawie
powinny by¢ wyptacane $wiadczenia socjalne. Kazdorazowa zmiana zalacznika do regulaminu
wymaga uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi.

Dyrektor Biblioteki w dniu 28.04.2015 r. poinformowatl kontrolujacych, ze w Bibliotece nie funkcjonuje
komisja socjalna. Wszelkie decyzje dotyczace przyznawania $wiadczen z ZFSS podejmuje jednoosobowo
dyrektor Biblioteki. Tabele (zalaczniki do regulamindéw) okreslajace wysoko$¢ przyznawania
dofinansowania przygotowywane sa przez dyrektora Biblioteki, przy czym nie wszystkie zostaly
uzgodnione ze zwiazkami zawodowymi. Na podstawie tabel dzial ksiegowo$ci tworzy imienne listy
zawierajagce wysokos$¢ przyznanego swiadczenia i na ich podstawie wyplaca $rodki. Wyplata zapomog
zdrowotnych oraz dofinansowania do wypoczynku zorganizowanego dzieci odbywa si¢ na podstawie
dyspozycji pisemnej dyrektora Biblioteki.

Uwagi:

— Imienne listy wyplat zawierajace indywidualnie przyznane kwoty oraz dyspozycje dotyczace
wyplaty Srodkéw nie sa uzgadniane ze zwigzkami zawodowymi. Przyznanie pracownikom
swiadczen z funduszu powinno by¢ dokonywane w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami
zwiazkowymi (art. 27 ust. 2 Ustawy o zwiazkach zawodowych). Wspélpraca w zakresie ZFSS ze
zwigzkami zawodowymi polega na uzgodnieniu nie tylko zapiséw regulaminu oraz podziatu
srodkéw w corocznym planie wydatkéw. Art. 27 Ustawy o zwiazkach zawodowych obliguje roéwniez
do zaangazowania przedstawicieli zwigzkow w przyznawanie s$wiadczenia i1 okreslanie jego
wysokos¢. Udzial zwiazkow jest szczegdlnie wazny w podejmowaniu decyzji dotyczacych
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swiadczen, ktorych wysoko$¢ nie wynika w sposob bezposredni z regulaminu, lecz z indywidualne;j
oceny sytuacji rodzinno-materialnej pracownika (np. zapomogi losowe). Pracodawca powinien
uzgodni¢ wysoko$¢ wyptat z przedstawicielami organizacji zwiazkowych.

Decyzja odmowna przyznania dofinansowania 48 emerytom i rencistom w 2014 doptat do ,,wczaséw pod
grusza” wywotala ich sprzeciw. Dyrektor Biblioteki poinformowal ich o swojej decyzji wraz z
uzasadnieniem pismem z dnia 6.08.2014 r. (zal. nr 27b). Z wnioskiem o zmiane powyzszej decyzji wystapila
do dyrekcji PBW jedna z emerytek (zal. nr 28b). Dyrektor Biblioteki ponownie szczegétowo uzasadnit
swojag odmowna decyzje¢ w pismach z dnia 3.09.2014 r. (zal. nr 27c), powotujac si¢ na opini¢ radcy
prawnego z dnia 18.06.2015 r. (zat. nr 27d). W wyniku braku porozumienia mig¢dzy stronami konfliktu jedna
z emerytek wystosowata skargg dotyczaca dziatalnosci dyrekcji Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w
Kielcach do Ministerstwa Edukacji Narodowej, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz, jak wynika z
postgpowania kontrolnego, do Panstwowej Inspekcji Pracy w Kielcach. PIP we wrzesniu 2014 rozpoczat w
PBW kontrole. Dwie pierwsze instytucje przekazaly skargi wg wiasciwosci do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego. W dniu 25.09.2014 r. podobna skarga od emerytéw wplyneta rowniez do
Marszatka Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego (zal. nr 28).

9/. Postepowanie kontrolne przeprowadzone przez PIP dot. ZFSS w PBW w Kielcach

Panstwowa Inspekcja Pracy w Kielcach przeprowadzita kontrole w zakresie realizacji zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej w Kielcach we wrzeéniu 2014
roku. Wnioski z kontroli zawarte zostaty w protokole PIP z dnia 26.09.2014 r. (zal. nr 29a) a nastepnie w
wystapieniu pokontrolnym z dnia 30.09.2014 r. (zal. nr 29b), w ktorym zalecono dyrektorowi PBW w
Kielcach Ustalenie w regulaminie wykorzystania srodkow zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych
zasad doptat do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie w sposob niedyskryminujqcy zadnej z
grup uprawnionych do otrzymania Swiadczen zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami.
Kontrolujacy stwierdzil, ze na podstawie tego samego regulaminu (Regulamin 2013) w 2013 r. wyplacono
emerytom, rencistom - bylym pracownikom doptaty do wypoczynku we wiasnym zakresie, natomiast w
2014r., po zasigegnigciu opinii prawnej, nie. Zdaniem prowadzacego postepowanie inspektora pracy, biorac
pod uwage postanowienia zawarte w tresci art. 2 pkt 1,5 i art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 592, z p6zn. zm.) pracodawca powinien
w taki sposob okresli¢ w regulaminie zasady przyznawania $wiadczen naliczanych ze srodkow zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych, aby wszystkie osoby uprawnione (w tym réwniez emeryci i renci$ci — byli
pracownicy) mogli z nich skorzysta¢ na réwnych zasadach. Zdaniem inspektora pracy, w $wietle regulaminu
wykorzystania Srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych ( §4 ust. 11 5), pracodawca (dyrektor
PBW) pozbawil emerytéw 1 rencistow — bylych pracownikéw mozliwoséci ubiegania sie o dofinansowanie
wypoczynku organizowanego we wilasnym zakresie, tj. ,,wczasow pod grusza”’, ze wzgledu na brak
mozliwosci wykorzystania przez nich urlopu wypoczynkowego.

W odpowiedzi na ww. wystapienie pokontrolne dyrektor PBW w pismie nr PB-1/01/640/14 z dnia
16.10.2014 r. (zat. nr 29¢) odmoéwit wykonania zalecen PIP. W odpowiedzi na pismo dyrektora Biblioteki
PIP w piSmie KLP-05170-11/14 z dnia 7.11.2014 r. (zal. nr 29d) stwierdzit m. in., Ze nie mozna utozsamia¢
Swiadczenia urlopowego z dofinansowaniem wypoczynku organizowanym we wlasnym zakresie tzw.
wczasami pod grusza oraz ze dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie powinno
by¢ dostepne wszystkim osobom uprawnionym, poniewaz zgodnie z ustawa jedynym dopuszczalnym
kryterium przyznawania §wiadczen w ramach ZFSS powinna by¢ sytuacja rodzinna, zyciowa i materialna
0s0b uprawnionych — a nie ich status zawodowy (czynny zawodowo czy byly pracownik). Na tym etapie
zakonczyla si¢ korespondencja miedzy PIP a dyrektorem PBW.
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Uwaga: z przedlozonych przez dyrektora Biblioteki dokumentéw w tej sprawie wynika, ze zalecenia PIP

pozostawiono bez wykonania.

10/. Postepowanie przeprowadzone przez Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w
Kielcach, w zwigzku ze skarga dot. realizacji ZFSS w PBW w Kielcach
W dniu 25.09.2014 r. do Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego wplynela skarga od nauczycieli
emerytdow na sposob rozdysponowania funduszu socjalnego w PBW w Kielcach (zal. nr 28). Do skargi
zalaczono pisma z dotychczasowej korespondencji migdzy stronami:

1. pismo dyrektora Biblioteki z dnia 6.08.2014 r. informujace o odmowie przyznania doptat do
»wczasow pod grusza” w 2014 roku do 48 emerytow i rencistow (zal. nr 28a),

2. pismo pani J. Kubiak, emerytowanego pracownika PBW w Kielcach z dnia 15.08.2014 r. (zat. nr
28b) z prosba o zmiane negatywnej decyzji dotyczacej wyplaty dofinansowania wypoczynku
»wczasow pod grusza”,

3. pismo dyrektora Biblioteki nr PB-1/173/539/14 z dnia 3.09.2014 r. (zal. nr 28c) do pani J. Kubiak
podtrzymujace decyzjg o nieprzyznaniu dofinansowania,

4. pismo pani J. Kubiak z dnia 9.09.2014 r. (zal. nr 28d), w ktérym ponownie przedstawita ona swoja
argumentacje dot. ZFSS i poinformowata o ztozeniu skargi na dziatania dyrektora PBW w Kielcach
do ZNP, PIP, MPiPS, MEN.

W zwiazku z ww. skarga, Departament Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki w piSmie numer
EKST.I1.5423.3.3.2014 z dnia 9.10.2014 r. (zat. nr 30) zwrdcit sie do dyrektora Biblioteki o udostgpnienie
regulaminu ZFSS, protokolu z kontroli PIP oraz ustosunkowanie si¢ do uwag zawartych w skardze.
Dyrektor Biblioteki pismem numer PB-1/01/618/14 z dnia 9.10.2014 r. (zal. nr 27) przekazat kopig
Regulaminu 2013 wraz z notatkami ze spotkan dyrekcji z przedstawicielami zwiazkow zawodowych, opinig
kancelarii adwokackiej, skierowane do emerytéw pismo z odmowa przyznania $wiadczenia oraz protokot
kontroli Panstwowej Inspekcji Pracy. Dyrektor Biblioteki w pismie nr PB-1/1170/639/14 z dnia 16.10.2014
r. podtrzymal swoje stanowisko w sprawie braku mozliwosci dofinansowania emerytom 1 rencistom
wypoczynku indywidualnego (wczasow pod grusza). Szczegoty dotyczace wyjasnien dyrektora Biblioteki w
tej sprawie zawarte w ww. pismie stanowia zatacznik nr 31 do protokotu.

W zwiazku z powyzszym, Departament Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki zwrocit sig¢ o opinig
w powyzszej sprawie do Biura Radcoéw Prawnych Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach. Z sentencji opinii
prawnej wydanej w tej sprawie wynika, ze prawo do ubiegania si¢ o dofinansowanie, o ktorym mowa w §4
ust. 1 lit. ¢ Regulaminu 2013, przyshuguje wszystkim uprawnionym z mocy art. 2 pkt 5 ustawy, z tym ze —
zgodnie z §6 ust. 3 Regulaminu 2013 — osoby nieczynne zawodowo nie s3 zobowiazane do potwierdzania
korzystania z urlopu wypoczynkowego. Pelna wersja opinii prawnej w tej sprawie stanowi zal. nr 32 do
protokohu. Pismem nr EKST.I1.5423.3.3.2014 z dnia 17.11.2014 r. (zal. nr 32) opini¢ wraz z prosba
0 ustosunkowanie si¢ do podniesionych w niej argumentéw oraz okreslenie sposobu ich realizacji
przekazano dyrektorowi PBW.

W pi$mie z dnia 19.11.2014 r. (zal. nr 33) dyrektor Biblioteki nie podzielil przyjetego przez mecenasa
stanowiska.

Departament Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki w grudniu 2014 r. zorganizowat spotkanie
dyrektorow podleglych szkot i placowek oswiatowych w sprawie ZFSS (zat. nr 34). W wyniku dyskusji
dotyczacej funkcjonowania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w poszczegélnych szkotach i
placowkach, zwrécono uwage na konieczno$é przeanalizowania i ewentualng weryfikacje dotychczas
obowiazujacych regulaminéw ZFSS. Zobowiazano dyrektoréw do przedtozenia tut. Departamentowi zmian
wprowadzonych w tym zakresie. Pismem nr EKST.I1.5423.3.3.2014 z dnia 26 stycznia 2015 r. (zal. nr 35)
Departament poinformowal panig J. Kubiak o zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego w sprawie
zlozonej przez nig skargi. Pismo to zostalo przekazane do wiadomosci dyrektorowi Biblioteki.
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Z przedtozone] przez dyrektora Biblioteki dokumentacji wynika, ze do momentu zakonczenia kontroli tresc¢
Regulaminu 2013 pozostala bez zmian, ktérych koniecznos¢ wprowadzenia zalecita Panstwowa Inspekcja
Pracy w Kielcach. Zignorowane zostaly rowniez sugestie w tej sprawie zawarte w: opinii prawnej radcy
prawnego Urzedu Marszaltkowskiego w Kielcach, stanowisku zwiazkow zawodowych funkcjonujacych
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Kielcach oraz sugestii Departamentu Promocji, Edukacji,
Kultury, Sportu i Turystyki.

Po zmianie wzoru wniosku o przyznanie $wiadczenia ,,wczasy pod grusza” w 2015 r. pani J. Kubiak w
piSmie z dnia 12.04.2015 r. (zal. nr 36a) sprzeciwila sie¢ podjetym przez dyrektora Biblioteki dziataniom w
tym zakresie, powodujacym podtrzymanie niekorzystnych dla emerytow zapisoéw dotyczacych wykluczenia
ich z mozliwosci uzyskania doplat do wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie, na zasadach
rownych z pracownikami. Odpowiedz dyrektora Biblioteki w tej sprawie stanowi zat. nr 36b.

2. Prowadzenie archiwum zakladowego/skladnicy akt oraz prawidlowo§¢ sporzadzania
dokumentacji archiwalnej w latach 2013-2015.

W Bibliotece zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.) dziata archiwum zaktadowe.

Osoba upowazniong do prowadzenia archiwum zaktadowego od 28 listopada 2014 r. jest p. Dorota Parkita —
nauczyciel bibliotekarz w Wydziale Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiordéw, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze 1 ukonczony kurs archiwalny I 1 II stopnia.

Archiwum zakladowe Biblioteki usytuowane jest w dwoch pomieszczeniach na parterze budynku.
W jednym z odrebnych pomieszczen znajduja si¢ dokumenty ksiggowe, natomiast pozostale dokumenty
archiwalne 1 niearchiwalne oraz akta osobowe przechowywane sa w pomieszczeniu wyodrgbnionym
z magazynu czytelni, w ktorym zamontowany jest elektroniczny termohigrometr do pomiaréw temperatury
1 wilgotno$ci powietrza oraz pochlaniacz wilgoci. Pomieszczenia wyposazone sa w metalowe regaty oraz
szafy zamykane na zamek. W lokalu zamontowane jest oswietlenie elektryczne oraz instalacja centralnego
ogrzewania. Zabezpieczenie przed pozarem stanowi gasnica proszkowa, natomiast przed kradzieza — drzwi

zaopatrzone w odpowiednie zamki.

Archiwum dziala na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pozn. zm.), rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U z 2002 r. Nr 167,
poz. 1375) oraz innych przepiséw kancelaryjnych 1 archiwalnych, do ktorych naleza instrukcja kancelaryjna,
Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

Normatywy kancelaryjne zostalty wprowadzane w zycie zarzadzeniem wewngtrznym dyrektora Biblioteki w
porozumieniu i po zatwierdzeniu ich przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach (dalej AP w
Kielcach). Z udostgpnionej dokumentacji wynika, ze ustalenia normatywow kancelaryjnych z AP w
Kielcach rozpoczely sig 16 grudnia 2011 r. (zah. nr 37 — 37a). Ostatecznie dokumenty zostaly zatwierdzone
przez AP w Kielcach 31 pazdziernika 2014 r. (zal. nr 37b) i wprowadzone w zycie Zarzqdzeniem nr 1/2015
Dyrektora Biblioteki w Kielcach 2 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazy akt (JRWA)w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Kielcach (zat. nr
38).

Podczas kontroli ustalono, Zze powyzsze normatywy nie zostaly calkowicie wdrozone, wigkszos¢
pracownikow Biblioteki bazuje na nieaktualnych dokumentach kancelaryjnych i archiwalnych. Z
uzyskanych wyjasnien wynika, ze Zarzadzenie dyrektora zostalo przekazane jedynie do Sekretariatu oraz
Dzialu Ksiggowosci, fakt ten jednak nie zostal nigdzie udokumentowany. Pomimo posiadania aktualnych

dokumentow nie wszyscy pracownicy si¢ do nich stosuja. Z dokumentacji udostgpnionej przez Sekretariat
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wynika, ze dokumenty wytworzone w 2015 r. sa przechowywane w teczkach z nieaktualnym JRWA i
spisem spraw, czesto zawierajacymi dokumentacjg z wielu lat. Ponadto nadane znaki spraw zawieraja bledy,
poniewaz kolejny numer sprawy nadawany jest przez sekretariat, jako kolejny numer pisma wychodzacego,
a nie przez osobg prowadzaca sprawe zgodnie z kolejnym numerem porzadkowym ze spisu spraw teczki
aktowej znajdujacej sie w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Biblioteki (np. PB.1.311.385.15).
Stosowana praktyka jest niezgodna z §3 i §9 Instrukcji kancelaryjnej. Podczas kontroli ustalono réwniez, ze
dokumentacja prowadzona przez poszczegdlne dzialy nie jest systematycznie przekazywana do archiwum
zaktadowego Biblioteki.

Przyczyna zaistnialej sytuacji jest fakt, ze nie wszyscy pracownicy Biblioteki zostali zapoznani z aktualnymi
normatywami kancelaryjnymi. Pani dyrektor zapewnita kontrolujacych, ze wszyscy pracownicy placowki
oraz filii zostana zapoznani z dokumentacja na najblizszym posiedzeniu Rady Pedagogicznej i zobligowani
do jej stosowania.

W Instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej od 2 stycznia 2015 r. parokrotnie powolano si¢ na [nstrukcje
archiwalng. Z ustalen kontrolujacych wynika, ze jest to bledne odwotanie, ktore dotyczy nieaktualnej
Instrukcji archiwalnej wprowadzonej zarzadzeniem nr 1/97 dyrektora PBW w Kielcach z dnia 2 stycznia
1997 r. (zal. nr 39). Z wyjasnien p. Parkity wynika, ze Instrukcja archiwalna nie zostala zaktualizowana, a
czynnosci archiwalne prowadzone sa w oparciu o rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postgpowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. Uz 2002 r. Nr 167, poz. 1375). Z
uzyskanych ustnych informacji wynika réwniez, ze rozpoczgly sig prace nad tworzeniem nowej instrukceji
archiwalne;.

Archiwum zaktadowe jest kontrolowane przez inne jednostki kontrolne. W dniu 15 listopada 2012 r. zostata
przeprowadzona w jednostce kontrola przez AP w Kielcach (zal. nr 40 — 40a). W wyniku przeprowadzone]
kontroli, pismem z dnia 16 stycznia 2013 r. zostaty wydane zalecenia, ktore dotyczyly przekazania do AP w
Kielcach materiatéw archiwalnych z lat 1951-1986 oraz przeszkolenie na kursie II stopnia pracownika
pomagajacego w prowadzeniu archiwum zaktadowego (zat. nr 40b). Pismem z dnia 22 stycznia 2013 r.
Dyrektor Biblioteki poinformowat dyrektora AP w Kielcach o podjgtych dziataniach w celu wywigzania sig
z zalecen pokontrolnych (zal. nr 40c). Nastepnie kolejnym pismem z dnia 17 grudnia 2013 r. dyrektor
Biblioteki poinformowat o odbytym kursie archiwalnym II stopnia przez pracownika Biblioteki oraz
poprosit o wyrazenie zgody na dalsze przechowywanie w archiwum zakfadowym materiatow archiwalnych
z lat 1951-1986 (zat. nr 40d). Z wyjasnien p. Parkity wynika, ze w latach 2013 — 2015 Biblioteka nie
przekazywata dokumentéw archiwalnych do AP w Kielcach.

Jednym z zadan archiwum zaktadowego jest inicjowanie brakowania materialéw niearchiwalnych (tj. tych z
kategorii B). Po uplywie okresu przechowywania okreslonego we wilasciwym wykazie akt materiaty
niearchiwalne przekazywane sa na makulature lub zniszczenie po uzyskaniu zgody AP w Kielcach. Po
przeanalizowaniu udostepnionych dokumentow stwierdzono, ze w 2013 r. brakowanie akt (zal. nr 41 — 41c¢)
(protokot brakowania akt z 8 marca 2013 r. — brakowanie 7 marca 2013 r., zal. nr 41b) zostato
przeprowadzone przed wydaniem zgody przez AP w Kielcach (zgoda nr 084/13 z dnia 26 kwietnia 2013 r.,
zal. nr 41c), co jest niezgodne z § 5 ust. 2 Rozporzqdzenia, w mysl ktorego brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody dyrektora archiwum panstwowego. W 2014 r. rowniez
przeprowadzono brakowanie materialow niearchiwalnych. Kontrolujacy ustalili, Ze procedura brakowania
akt w 2014 r. przebiegata prawidlowo. W celu przeprowadzenia oceny i brakowania akt powotana zostata
komisja, w sklad ktérej wchodzili: dyrektor Biblioteki, pracownik zajmujacy si¢ sprawami archiwum
zakladowego oraz pracownik komoérek organizacyjnych, ktorego dokumentacja niearchiwalna podlega
brakowaniu. Z prac komisji sporzadzane byty protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i brakowania
akt. Z analizy udostepnionych dokumentéw wynika, ze w dniu 24 pazdziernika 2014 r. odbylo sig spotkanie

komisji, ktora oceniala i wydzielala przeznaczona do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
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dokumentacj¢ niearchiwalna. Nastgpnie dyrektor Biblioteki zwrécit si¢ do AP w Kielcach z whasciwym
wnioskiem o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentéw wraz z protokolem oceny i spisem
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia (zal. nr 42 — 42a). AP w Kielcach zaakceptowato powyzszy
whniosek 1 wyrazito zgodg nr 226/14 z dnia 13 listopada 2014 r. na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(zal. nr 42b), z wylaczeniem pozycji nr 10 Dary z 2008 r. ze spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie. Komisja zastosowala sie do zalecen AP w Kielcach i
wylaczyla ze spisu brakowania pozycjg nr 10 Dary, natomiast pozostata dokumentacja zostala zniszczona,
co zostalo udokumentowane w protokole brakowania akt (zal. nr 42c). Wylaczona dokumentacja bedzie
poddana ponownej ekspertyzie archiwalnej przez przedstawiciela AP w Kielcach podczas najblizszego
pobytu stuzbowego w Bibliotece.
Zadaniem archiwum zaktadowego jest takze przejmowanie akt spraw ostatecznie zatatwionych po dwéch
latach przechowywania w poszczegélnych komorkach organizacyjnych Biblioteki. Jednak w Bibliotece
przejmowanie dokumentéw nie zawsze odbywa si¢ z zachowaniem powyzszego terminu. Z wyjasnien
p. Parkity wynika, ze dokumenty zakonczonych spraw przejmowane sa przez archiwum zakladowe po
zakonczeniu danej sprawy, a nie jak zostato uregulowane w Instrukcji kancelaryjnej, po uptywie dwéch lat.
Podstawa przekazania dokumentacji jest spis zdawczo-odbiorczy sporzadzony odrebnie dla dokumentow
kat. A i B (zal. nr 43). Akta spraw zakonczonych, potrzebne nadal do prac biezacych, znajduja sie
w komoérce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia ich z archiwym zaktadowego (tzn. umieszczenia
odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-odbiorczym). Dokumentacja przechowywana w archiwum
zakladowym Biblioteki jest pouktadana wedtug kategorii archiwalnej (osobno kat. A i B) oraz w kolejnosci
wptywu do archiwum. Teczki w szafach pouktadane sa pionowo.
Z udostgpnionej dokumentacji archiwalnej, ktora zostala przejeta przez archiwum zaktadowe w latach 2013
i 2014 wynika, Ze teczki rzeczowe materialtéw archiwalnych wewnatrz nie zawsze sa wiasciwie
uporzadkowane, przesznurowane i spaginowane. Kontrolujacy zwrdcili uwage na niewlasciwe opisanie
teczek - brak nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej (pieczatki), w ktérej materialy
powstaty oraz informacji o liczbie stron w teczce. Niniejsze informacje powinny znalez¢ si¢ w opisie
materiatlow archiwalnych na wierzchniej stronie teczki (zgodnie z §14 ust. 3 Rozporzqdzenia) Brakuje
rowniez spisu spraw, ktory powinien by¢ wewnatrz kazdej teczki (zal. nr 44).
Archiwum zakladowe Biblioteki umozliwia dostep podmiotom zewngtrznym do dokumentéw archiwalnych.
O zamiarze udostgpnienia dokumentéw archiwalnych jest informowany dyrektor Biblioteki. Dokumenty
archiwalne udostgpniane sa na miejscu w wypozyczalni i ewidencjonowane poprzez prowadzenie kartotek
udostgpnien. W latach 2013-2015 dokumenty nie byly wypozyczane podmiotom zewnetrznym. Obecnie
aktualizowana jest karta udostepnien akt.
W trakcie kontroli ustalono, ze na ewidencje akt przechowywanych w archiwum zaktadowym Biblioteki
sktadajg sig:
— wykazy spiséw zdawczo — odbiorczych;
— spisy zdawczo — odbiorczych odrebnych dla akt kat A i B;
— spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j;
— ewidencja udostgpnien — kartoteka udostepnien.
Uwagi:
1. niewdrozenie w praktyce zasad zawartych w Instrukcji kancelaryjnej, m.in.:
— brak spisow spraw wewnatrz teczek i segregatorow,
— brak odrebnych segregatoréw na dany rok kalendarzowy,
— nickompletne oznaczenia teczek aktowych,
— brak wiaSciwego obiegu dokumentéw (kazdy pracownik powinien rejestrowaé pismo/sprawe
przyporzadkowujac je do wlasciwej grupy spraw),
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2. brak zaktualizowanej Instrukcji archiwalnej, ktora stanowi podstawe funkcjonowania archiwum
zaktadowego,
3. brak nadzoru, o ktérym mowa w §29 Instrukcji kancelaryjnej, nad wykonywaniem czynnos$ci

kancelaryjnych w Bibliotece.

V. Whnioski

W wyniku przeprowadzonej kontroli w Bibliotece, kontrolujacy stwierdzili nieprawidtowosci w zakresie
funkcjonowania i realizacji zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

W zwiazku z powyzszym niezbedne jest pilne przeanalizowanie i zweryfikowanie dokumentacji dotyczacej
ZFSS pod katem:

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

Dyrektor Biblioteki zapewnita ustnie kontrolujacych, ze zweryfikuje dokumenty pod wzglgdem
nazewnictwa form Swiadczen socjalnych, tak by tworzyty spdjnos¢ terminologiczna.

- Uszczegotowienia katalogu S$wiadczen, tak by regulamin byt jasny, czytelny, wyczerpujacy
wszystkie mozliwe, ustalone przez pracodawce formy.

- Usunigcia sprzecznych zapiséw oraz nieznajdujacych odzwierciedlenia w obowiazujacych aktach
prawnych.

- Uporzadkowania dokumentéw (oznaczenie zalacznikow do regulaminéw - data, odnosnik do
wiasciwego regulaminu lub aneksu, itp. - prawidtowe skompletowanie dokumentacji).

- Okreslenia podstawy opodatkowania lub zwolnienia od podatku dochodowego od o0séb fizycznych
przy wyplacie swiadczen (ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych
(Dz. U. z2012r. poz. 361 z pézn. zm.).

Wymagane jest bezwzgledne przestrzeganie obowiazujacych przepisow (Ustawy, Ustawy o zwigzkach
zawodowych) oraz weryfikacj¢ niektorych blednych interpretacji w zakresie Regulaminu 2013 i terminowe
wykonywanie zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych instytucji kontrolujacych.

Ponadto, wspotpraca ze zwiazkami zawodowymi w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych ZF SS wymaga
okreslenia przejrzystych norm wspolpracy.

Podobnie poprawy wymagajg formy informowania wszystkich uprawnionych o planowanych i przyjetych
zmianach w zakresie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

W  zakresie prowadzenia archiwum zakladowego/sktadnicy akt oraz prawidlowosci sporzadzania
dokumentacji archiwalnej w latach 2013-2015 stwierdzono natomiast nastepujace nieprawidtowosci:

— Niestosowanie lub niewlasciwe stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych przez
pracownikow, skutkujace niewlasciwym obiegiem dokumentéw w Bibliotece i nieterminowym
przekazywaniem dokumentéw do archiwum zaktadowego.

- Dyrektor Biblioteki ustnie zapewnit kontrolujacych, ze wszyscy pracownicy placowki oraz filii
zostang zapoznani z dokumentacja na najblizszym posiedzeniu Rady Pedagogicznej i zobligowani do
jej stosowania.

- Niezaktualizowanie Instrukcji archiwalnej. Z ustnych informacji udzielonych przez p. Parkite
wynika, ze rozpoczely sig prace nad tworzeniem nowej instrukcji archiwalnej.

- Brak nadzoru, o ktéorym mowa w §29 Instrukcji kancelaryjnej, nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych w Bibliotece.



V1. Ustalenia koncowe

Na niniejszych ustaleniach protokét zakonczono i po osobistym odczytaniu przez Pania Dyrektor Urszule

Salwe wdnit . vsvpeens 2015 r. podpisano.
Protokot zawiera 15 stron 1 44 zataczniki stanowiace jego integralna czesc.
Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz wreczono Pani Dyrektor

Urszuli Salwie 1 poinformowano o:
- prawie odmowy podpisania niniejszego protokotu kontroli z jednoczesnym obowiazkiem ztozenia na te

okolicznos¢, w terminie 7 dni udokumentowanych wyjasnien lub zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole oraz przyczyn odmowy jego podpisania.

Kontrolujacy: Kontrolowany:

f P~
Kielce, dnia 623 Oj .. 2015 r.
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Notatka sluzbowa z dnia 29 lipca 2015 r.

W dniu 29 lipca 2015 r. przedlozono dyrektorowi Biblioteki protokét z kontroli
przeprowadzonej w PBW w Kielcach w dniach 28.04.2015 — 19.06.2015. Po osobistym
odczytaniu pani dyrektor Urszula Salwa odmoéwita podpisania protokotu.

Kontrolujacy:

A . )
Noomg. . Dowbeesddady
(R
eteude Sbag.



