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EKST.II.1711.2.2015 Kielce, dnia 1 wrzesnia 2015 r.

Szanowna Pani

Urszula Salwa

Dyrektor

Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
w Kielcach

Wystgpienie pokontrolne

Departament Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z siedziba w Kielcach przeprowadzil kontrolg w okresie od
28.04.2015r. do 19.06.2015r. na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2013 r. poz. 596, z p6zn. zm), § 39 pkt 17 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w  Kielcach,
stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr 841/11 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 30
grudnia 2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach oraz uchwaty nr 1107/12 Zarzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 16 maja 2012 w sprawie ustalenia ,,Zasad wykonywania Kkontroli
zewngtrznej w wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych”.

Kontrola objg¢to:

I. funkcjonowanie i realizacj¢ zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych w latach 2013-
2015, a w szczegdlnosci zgodnos¢ zapisow Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych obowigzujacego od 20.08.2013 r.,, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 31/2013
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej z dnia 20 sierpnia 2013 r., zwanego dalej
Regulaminem 2013, z przepisami prawa, czytelno$¢ Regulaminu 2013, procedure prowadzenia
uzgodnien z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi, organizacje obshigi ZFSS,
prawidtowos$¢ kwalifikacji zapomog, z uwzglednieniem wybranych uregulowan prawnych:

— art. 1 ust. 1, art. 2 pkt 115, 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 2015 r. poz.111),
zwanej dalej Ustawa o zfSs,

— art. 53 ust. 3, art. 64 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U.
z 2014 r. poz.191), zwanej dalej Karta Nauczyciela,

— art. 27 ust. 112, art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o0 zwiazkach zawodowych (Dz.
U. z 2014 r. poz.167), zwanej dalej Ustawa o zwiazkach zawodowych,
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— art. 21 ust. 1 pkt 26 1 26a, pkt. 38, 67, 78 lit. a ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oso6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z p6zn. zm.), zwanej dalej
Ustawg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

— wyroku Sadu Najwyzszego z dnia 20 sierpnia 2001 r. (wyrok SN z dnia 20 sierpnia 2001 r. I
PKN 579/00, Lex nr 78999),

— uchwaty SN z dnia 28.05.1998 (sygn. akt Il ZP 13/98, Lex 33253),

— odpowiedzi Ministra Pracy i Polityki Spolecznej na interpelacje nr 20599 w sprawie
Swiadczen socjalnych na rzecz oséb, ktére po rozwiazaniu umowy o prace przechodza na
emeryture.

2. prowadzenie archiwum zakladowego/skladnicy akt oraz prawidlowo$¢ sporzadzania
dokumentacji archiwalnej w latach 2013-2015, z uwzglednieniem:
— art. 33 ust. 1 i ust. 3 pkt 2 oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.),
— rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U z 2002 r. Nr

167, poz. 1375).

Szczegotowe wyniki kontroli zostaly przedstawione w protokole kontroli, a takze w pismie
EKST.I1.1711.2.2015 z dnia 21 sierpnia 2015 r. stanowiacym odpowiedz na wyjasnienia dyrektora
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach, znak: PB1.160.491.15 z dnia 5.08.2015 r.
W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia, o ktérych mowa nize;j.

W __zakresie funkcjonowania i realizacji zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

stwierdzono m.in.:

I. nieporzadek w dokumentacji ZFSS z uwagi na niejednorodne nazewnictwo i brak
prawidtowych oznaczen oraz dowolnos¢ w kompletowaniu obowigzujacej dokumentacji
stanowigce] podstawe do przyznania 1 wyptaty swiadczen socjalnych,

2. naruszenie art. 2 pkt 5 Ustawy o zfSs poprzez umieszczenie w Regulaminie 2013, zapisu
ograniczajacego dostep pracownikom emerytowanym do $§wiadczen socjalnych (doptata do
wypoczynku zorganizowanego indywidualnie tzw. ,,wczasy pod grusza”),

3. wuzaleznienie przyznania $wiadczenia tzw. ,,wczasow pod grusza” od innych warunkéw niz
te, ktére zostaly okreslone w art. 8 ust.l Ustawy o zfS§s (sytuacja zyciowa, rodzinna,
materialna),

4. bezpodstawne wprowadzenie w Regulaminie 2013 ograniczenia terminu wykorzystania
urlopu, w sytuacji gdy w instytucji obowiazuje plan urlopéw w zwiazku z art. 64 ust. 3
Karty Nauczyciela,

5. przyznawanie swiadczen socjalnych na formy niewyszczegolnione w Regulaminie 2013,

6. naruszenie art. 8 ust. 2 Ustawy o zf§s oraz art. 27 ust. 1 1 2 i art. 30 ust. 5 Ustawy
o zwiazkach zawodowych, poprzez brak uzgodnien z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi zatacznikow do Regulaminu 2013 oraz w zakresie przyznawanych swiadczen,

7. zastosowanie sprzecznych zapisow w Regulaminie 2013,

8. niewykonanie zalecen pokontrolnych PIP, organu ustawowo uprawnionego do nadzoru
1 kontroli przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw o zakltadowym funduszu $wiadczen
socjalnych, zawartych w wystapieniu pokontrolnym z dnia 30.09.2014 r.
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W __ zakresie prowadzenia archiwum zakladowego/sktadnicy akt oraz prawidtowosci

sporzadzania dokumentacji archiwalnej stwierdzono m.in.:

¥

niestosowanie lub niewtasciwe stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych przez
pracownikow Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach, zwanej dalej Biblioteka,
brak zaktualizowanej Instrukcji archiwalnej, ktéra stanowi podstawe funkcjonowania
archiwum zaktadowego,

nieterminowe przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

brak dostatecznego nadzoru nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjno-archiwalnych
w Bibliotece, oczym mowa w §29 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej w zycie
Zarzadzeniem nr 1/2015 Dyrektora Biblioteki w Kielcach 2 stycznia 2015 r.

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami wydaje si¢ nastepujace zalecenia:

I. W zakresie funkcjonowania i realizacji zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych:

do 30.09.2015 r. doprecyzowa¢ i ujednolici¢ terminologi¢ w zakresie katalogu $wiadczen
socjalnych we wszystkich dokumentach zwiazanych z zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych (regulamin wraz z zalacznikami, plany rzeczowo-finansowe, dokumenty
ksiggowe itp.) w spos6b gwarantujacy whasciwe zrozumienie tresci Regulaminu 2013 przez
wszystkich zainteresowanych,

do 30.09.2015 r. dokona¢ prawidtowych oznaczen na dokumentacji ZFSS (daty, numery,
opisy, odnosniki), w sposob umozliwiajacy jej przyporzadkowanie,

do 30.09.2015 r. uporzadkowaé dokumentacje ZFSS poprzez skompletowanie
obowiazujacego Regulaminu 2013 wraz z zalacznikami we wszystkich komorkach
Biblioteki zajmujacych sig¢ obstuga funduszu, aby dokumenty stanowiace podstawe
przyznania i wyplaty s$wiadczen nie budzity watpliwosci,

w terminie do 31.12.2015 r. uszczegdtowi¢ zapisy regulaminu o wszystkie proponowane
formy swiadczen socjalnych w oparciu o dokonang analizg potrzeb w tym zakresie, jak np.
wycieczki pracownicze,

w terminie do 30.09.2015 r. usuna¢ z Regulaminu 2013 sprzeczne zapisy zawarte w § 4 ust.
1 lit. ¢ oraz § 6 ust. 3 Regulaminu 2013 oraz w zalaczniku nr 1 do Regulaminu 2013
(wniosek wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4/2015 Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej w Kielcach z dnia 1.04.2015 r.) - okre$lajacym terminy wykorzystania urlopu
do konca sierpnia danego roku,

do 30.09.2015 r. zmodyfikowa¢ zapis w Regulaminie 2013 ograniczajacy dostep
pracownikom emerytowanym do $wiadczen socjalnych (doptata do wypoczynku
zorganizowanego indywidualnie tzw. ,wczasy pod grusza”), naruszajacy art. 2 pkt 5 Ustawy
o zfSs,

niezwlocznie ustali¢ i przestrzega¢ procedury prowadzenia uzgodnien z zakladowymi
organizacjami zwiazkowym w zakresie okreslonym w art. 8 ust. 2 Ustawy o zfés i art. 27
ust. 112, art. 30 ust. 5 Ustawy o zwigzkach zawodowych,

niezwlocznie wykona¢ zalecenia Panstwowej Inspekcji Pracy zawarte w wystapieniu
pokontrolnym z dnia 30.09.2014 r. dotyczace ustalenia w regulaminie wykorzystania
srodkow zaktadowego funduszu s$wiadczeni socjalnych zasad doptat do wypoczynku
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organizowanego we wilasnym zakresie w sposob niedyskryminujacy zadnej z grup
uprawnionych do otrzymania $§wiadczen, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, w zwiazku z art. 12a Ustawy o zfSs,

9. na biezaco informowa¢ wszystkich uprawnionych o planowanych i przyjetych zmianach
w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w sposéb gwarantujacy
zrozumienie 1 dokumentowac przyjecie tych informacji,

10. prawidlowo kwalifikowa¢ wnioski o zapomogi w celu prawidtowego naliczania progu
podatkowego 1 przystugujacych zwolnien, zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych.

II. W_ zakresie prowadzenia archiwum zakladowego/skladnicy akt oraz prawidlowosci
sporzadzania dokumentacji archiwalne;j:

1. na biezaco informowa¢ pracownikoéw Biblioteki o wprowadzanych zmianach w zakresie
kancelaryjno-archiwalnym i dokumentowac¢ przyjecie tych informacji przez pracownikéw,

2. wzmocni¢ nadzor w zakresie kancelaryjno-archiwalnym, o ktorym mowa w § 29 Instrukcji
kancelaryjnej wprowadzonej w zycie Zarzadzeniem nr 1/2015 Dyrektora Biblioteki
w Kielcach 2 stycznia 2015 r.,

3. niezwilocznie wdrozy¢ przyjete normatywy kancelaryjno-archiwalne (m.in. systematycznie
przekazywa¢ uporzadkowane poprawnie opisane dokumenty do archiwum zaktadowego,
udostgpnia¢ dokumentacje archiwalng zgodnie z przepisami, zaklada¢ spisy spraw,
poprawnie opisywa¢ segregatory, przestrzega¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych prze sekretariat oraz poszczegdlne komérki merytoryczne),

4. do 30 czerwca 2016 r. zaktualizowa¢ Instrukcj¢ archiwalng w uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym w Kielcach (w trakcie prac nalezy mie¢ na uwadze nowelizacje przepisow dot.
archiwow 1 sktadnic akt, ktora wejdzie w zycie od listopada br.),

5. systematycznie aktualizowa¢ dokumenty zgodnie ze zmieniajacymi si¢ uregulowaniami
prawnymi.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pania Dyrektor do udzielenia informacji w terminie 30 dni od dnia
otrzymania niniejszego pisma o sposobie wykonania wnioskow i zalecen zawartych
w dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

MARS(ZAEK

Wojewddztwa Swietpkrzyskiego
Adake Jarubas
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