Protokol

Na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Wozniki z dnia 11.01.2011, w
dniach 1-3 i 8.03.2011r. przeprowadzono kontrolg w:

Miejsko- Gminnym Osrodku Kultury

w Woznikach

przez— mgr Soni¢ Moj — Rudzinska.

Kontrolg objeto :

— realizacje zalecen pokontrolnych wydanych po kontroli, ktéra odbyla si¢ w roku
2009,

— wprowadzone procedury w zakresie kontroli zarzadcze;j,

— prawidtowosci dokonywania wydatkéw biezacych miesigcy IX , X 2010r. oraz
wydatkow na wynagrodzenia pracownikow,

— prawidlowosci sporzadzenia oraz zgodnosci z ewidencja ksiggowa sprawozdan
budzetowych za okres III kwartatu 2010r.,

— zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentami zrodtowymi.

Na podstawie Uchwaty nr 228/XXI/ 2004 Rady miejskiej w Woznikach z 30.12.2004r.
przeksztatcono MGOK w Woznikach w instytucje kultury o tej samej nazwie, posiadajacag
osobowo$¢ prawna 1 wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonej przez organizatora

pod poz. nr 2.
/).



Jednostka zarzadza i reprezentuje za zewnatrz dyrektor, powotywany i odwolywany przez
Burmistrza Woznik.

Jednostka sporzadza plany, prowadzi ewidencj¢ wydatkéw oraz sporzadza sprawozdania
zgodnie z zasadami przyjetymi instytucji kultury.

Dyrektorem MGOK jest p. Jadwiga Fabianczyk, powolana na stanowisko na
podstawie Uchwaty 54/96 Zarzadu Miasta i Gminy w Woznikach z 2.10.1996r. W okresie od
dnia 24.06.2010 do 30.11.200r. do pelnienia zastepstwa upowazniona zostala pani Lucyna
Dyrdzik.

Gtéwna Ksiegowa jednostki od dnia 1.01.2005r. jest p. Aneta Meisner w wymiarze 2
etatu.

Realizacja zalecen pokontrolnych

Dnia 10.03.2010r. Burmistrz Miasta Wozniki wydat zalecenia pokontrolne dotyczace

kontroli, ktéra odbyta sie w dniach 27, 30.11.2009 i 1.12.2009r. Zalecenia dotyczyty:

— dokonania aktualizacji Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w zakresie zasad
sporzadzania, kontroli i zatwierdzania dokumentéw PK, wnioskow o zaliczke,
delegacji i wszelkich dokumentéw zwigzanych ze zleceniem i rozliczeniem delegacji
pracownikow,

— dokonania niezbednych zmian w sposobie ewidencji na kontach syntetycznych, tak
aby zachowa¢ zasady wynikajace wynikajacymi z art.16 ustawy o rachunkowosci,

— odprowadzania gotowki przyjetej do kasy w terminach wynikajacych z uregulowan
Instrukcji gospodarki kasowej

— wyplacania dodatkéw do wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
uregulowaniami wewnetrznymi,

— dokonania formalnego wyboru $wiadczenia urlopowego, jako mnaleznosci
przystugujacej pracownikom na podstawie ustawy z dnia 4.03.1994r. o zakladowym
funduszu §wiadczen socjalnych.

Zalecenia wykonano w nastgpujqcy sposob:

» Zarzadzeniem nr 4/2010 z dnia 5.01.2010r. przyje¢to Instrukcje obiegu dokumentow
(akta kontroli str. ) okreslajaca prowadzone ksiggi rachunkowe, ogoélne zasady
sporzadzania dokumentdw , zasady dokonywania poprawek na dokumentach, sposéb
gromadzenia i przechowywania dokumentacji, zasady kontroli dokumentéw (kontrola
formalno-rachunkowa, merytoryczna, zatwierdzenie przez dyrektora, zasady
dekretacji, wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej).

» Zarzadzeniem nr 8/2010 z dnia 5.01.2010r. przyjgto Zasady delegowania oraz
rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéow MGOK w
Woznikach.

» Dokonano zmian w sposobie ewidencji na kontach syntetycznych, tak aby zachowac
zasady wynikajace wynikajacymi z art.16 ustawy o rachunkowosci.

» Dodatki do wynagrodzen wyplaca si¢  zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
uregulowaniami wewngtrznymi.
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Dokonano wyboru $wiadczenia urlopowego, jako naleznosci przystugujgce]
pracownikom na podstawie ustawy z dnia 4.03.1994r. o zakiadowym funduszu
$wiadczen socjalnych. W badanym roku wyptacono $§wiadczenia pracownikom.

Uregulowania wewnetrzne

W jednostce obowiazujg nastepujace uregulowania wewngtrzne dotyczace gospodarki
finansowej:

Zarzadzeniem nr 2/2010 z dnia 5.01.2010r. wprowadzono Zaktadowy Plan Kont (akta
kontroli str. 1-22), ktory okresla wykaz kont syntetycznych ksiggi glownej, zasady
ewidencji ksiegowe] operacji gospodarczych, zasady wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego, zasady prowadzenia ewidencji analityczne;j,
zasady prowadzenia ksiag przy pomocy komputera, obrét $rodkami pienigznymi,
sprawozdawczosc.

Zarzadzeniem nr 1/2009 z dnia 2.01.2009r. w sprawie wykazu osob uprawnionych do
opisywania dowodow ksiegowych (akta kontroli str. 23-24).

Zarzadzeniem nr 19/2005 z dnia 2.03.2005r. przyjgto specjalistyczny program
komputerowy do prowadzenia dokumentacji ksiggowej oraz kadrowej w MGOK w
Woznikach. Instrukcje uzytkowania programow firmy ProgMan software stanowig
zatacznik do zarzadzenia.

Zarzadzeniem nr 3/2010 z dnia 5.01.2010r. przyjeto Instrukcje gospodarki kasowej
(akta kontroli str. 25-27).

Zarzadzeniem nr 4/2010 z dnia 5.01.2010r. przyjeto Instrukcj¢ obiegu dokumentow
(akta kontroli str. 28-32) okreslajaca prowadzone ksiegi rachunkowe, ogélne zasady
sporzadzania dokument6éw , zasady dokonywania poprawek na dokumentach, spos6b
gromadzenia i przechowywania dokumentacji, zasady kontroli dokumentéw (kontrola
formalno-rachunkowa, merytoryczna, zatwierdzenie przez dyrektora, zasady
dekretacji, wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej).

Zarzadzeniem nr 5/2010 z dnia 5.01.2010r. przyjeto Instrukcje Inwentaryzacyjng .
Zarzadzeniem nr 6/2010 z dnia 5.01.2010r. przyjeto Instrukcje w sprawie zasad
likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz powotania zespotu kasacyjnego .
Zarzadzeniem nr 7/2010 z dnia 5.01.2010r. przyjeto Zasady prowadzenia gospodarki
materialowej i towarowej .

Zarzadzeniem nr 8/2010 z dnia 5.01.2010r. przyjeto Zasady delegowania oraz
rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow MGOK w
Woznikach (akta kontroli str.33-38).

Zarzadzeniem nr 12/2005 z dnia 4.01.2005r. przyjeto Instrukcje procedury kontroli
wewnetrzne] w MGOK w Woznikach.

Zarzadzeniem nr 3/2007 z dnia 30.07.2007r. przyjeto procedury kontroli finansowej w
MGOK w Woznikach .

Zarzadzeniem nr 11/2010 z dni 30. 05.2010r. przyjeto Regulamin Kontroli
Zarzadcze] (akta kontroli str. 40-45) .

Zarzadzenia wprowadzajace Instrukcje zastgpujace instrukcje wczesniej obowigzujace nie
posiadajg klauzuli uchylajacej obowigzywanie poprzednich rozwigzan.
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Standardy kontroli zarzqdczej

Na podstawie art.69 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach oraz Komunikatu
Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dziennik Urzgdowym Ministra Finanséw nr 15, pozycja nr 84, z 30 grudnia
2009r.) dyrektor MGOK w Woznikach wprowadzit Regulamin kontroli zarzadczej.

System kontroli zarzadczej obejmuje nastgpujace obszary: Srodowisko wewnetrzne,
zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacj¢ i komunikacje oraz monitorowanie i
ocene. W érodowisku wewnetrznym zwrdcono uwagg na uczciwos$¢ i kompetencje
zawodowe, strukture wewnetrzna, zadania wrazliwe i powierzenie uprawnien. W tym celu
pracownicy:

> zapoznawani sa z instrukcjami z zakresu przestrzegania przepiséw prawa i dyscypliny
pracy i potwierdzaja ich znajomo$¢ podpisem,

> pracownicy sa zatrudniani zgodnie z wymogami kompetencyjnymi,

> struktura organizacyjna okre$lona zostala w Regulaminie organizacyjnym.

Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupehiajacych si¢ celow,
obejmuje rozpoznanie i analize zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka. Kierownictwo nie
rzadziej niz raz do roku dokonuje identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i
zadaniami. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie w celu okreslenia mozliwych
skutkéw 1 okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka. Dyrektor okresla dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia ryzyka.

Jednostka nie posiadata zidentyfikowanych celéw i zadan a dyrektor nie dokonat
identyfikacji ryzyka zewnetrznego i wewnetrznego oraz akceptowalnych poziomow ryzyka.

W dalszej czesci procedury okreslono szczegdtowo mechanizmy kontroli. W ramach
kontroli dyrektora raz w roku dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;.
Dyrektor nie przeprowadzit samooceny. Procedury kontroli zarzadczej realizowane sa
szczegblowo przez poszczegdlne instrukcje finansowe, nie Wwymieniono natomiast
pozostatych uregulowan dotyczacych sfery struktury jednostki oraz pozostalych zakresow
merytorycznych.
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II.  Gospodarka finansowa

1. Plany finansowe na rok 2010

Kalkulacja do planu rozchodéw i przychodow MGOK w WozZnikach na rok 2010
przewidywata przychody z tytulu dotacji organizatora w kwocie 480.840 zt i dochody
wlasne w kwocie 63.220 zt oraz rozchody w kwocie 545.060 zi.

Zgodnie z Uchwala Budzetowa na rok 2010 kwota przyznanej dotacji wyniosta
480.000 zt (akta kontroli str. 54) . Plan finansowy (akta kontroli str. 46-53) zachowujacy
zgodno$¢ z kwota przyznanej dotacji zostal zatwierdzony przez dyrektora jednostki .
Planowane przychody przedstawiajg si¢ nastg¢pujaco:

- dotacja 480.000,-
-czynsze wynajem sali 5.999.-
-czynsze mieszkalne 2.671,-
-dobrowolne wplaty 4.000,-
-wptlaty na organizacj¢ imprez 12.000,-
- sprzedaz towarow 1 materiatow 38.500,-
- przychody finansowe 50,-

Planowane rozchody wyniosty 543.220 zt i przedstawiaja si¢ nastepujaco:

- wynagrodzenia osobowe 260.000
- wynagrodzenia bezosobowe 54.800
- ubezpieczenia spoteczne 56.960
- zuzycie materiatow 1 energii 116.000
- ustugi obce 46.960
-pozostate koszty 3.000
- oplaty i sktadki 5.500

Pismem z dnia 30.09.2010r. Skarbnik Gminy poinformowat jednostke o zwigkszeniu dotacji
(Uchwata Rady Miejskiej nr 452/XLI11/2010) o kwote 7000 zt z przeznaczeniem na zakup
pieca centralnego ogrzewania.

Pismem z dnia 30.09.2010r. Skarbnik Gminy poinformowat jednostke o zwigkszeniu dotacji
(Zarzadzenie Burmistrza nr 70/2010 z dnia 28.09.2010r.) o kwotg¢ 4000 zt z przeznaczeniem
na organizacje Festiwalu Piosenki Dzieciece; .

Pismem z dnia 29.10.2010r. Skarbnik Gminy poinformowat jednostke o zwiekszeniu dotacji
(Uchwata Rady Miejskiej nr 468/XL11/2010) o kwote 3000 zt z przeznaczeniem na zakup
pieca centralnego ogrzewania.

Kontrola wydatkow oraz dokumentacji ksiegowej

Analizie ogdlno-formalnej i merytorycznej poddano dokumentacje ksiggowa
dotyczaca miesigcy wrzesien, pazdziernik 2010r,
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1. Na podstawie faktury 330/2010 z dnia 6.09.2010r. (akta kontroli str. 55-56)
dokonano zakupu art. gospodarstwa domowego na kwote 500 zi. Artykuly stanowily nagrody
w IV Gminnym Konkursie ,,Na najpiekniejsza korone dozynkowa Wozniki 2010”. W
dokumentacji znajduje si¢ potwierdzenie odbioru nagrod (akta kontroli str.57-58

2. Na podstawie faktury 323/2010 z dnia 30.08.2010r. (akta kontroli str. 59-60)
dokonano zakupu czajnikéw bezprzewodowych o wartosci jednostkowej 100 zt. Sprzet o
wartosci ponizej 250 zt nie jest przyjmowany do ewidencji ilosciowej.

3. Kontrolg przeprowadzono na prébie dowodéw ksiggowych o nr 321-360. Kontrola
objeto zgodnos¢ realizowanych ptatnosci wynikajacych z wyciagéw bankowych z podstawa
zaciagnigcia zobowigzania, tj. faktura, rachunkiem. Sprawdzono w szczegdlnosci:

1) terminowos$¢ dokonywania ptatnosci,

2) zgodnos¢ kwot zobowigzan 1 wydatkow,

3) prawidtowos$¢ realizowania przelewow, tj. zgodno$¢ numerdéw kont bankowych
wynikajacych z faktur z kontem bankowym realizowanego przelewu,

4) zgodnos¢ przyjetej klasyfikacji kosztu i wydatku.

W wyniku przeprowadzonej analizy nie stwierdzono nieprawidtowosci.

4. Na znak kontroli w trybie art. 54 ustawy z dnia 27.08.2009r. realizowanej przez
gtownego ksiggowego kazdy dokument jest podpisywany przez gtéwnego ksiggowego z
podaniem daty i podpisem . Dodatkowo na fakturze umieszczony jest opis ,, platne ze
srodkéw dotacji lub §rodkéw wihasnych”™.

5. Zobowiazania, ktorych podstawg jest faktura, rachunek inny dokument ksigguje sig
pod datg otrzymania dokumentu. Faktura jest zatacznikiem do dokumentu Pk, dekretacja
kosztu jest umieszczana na fakturze.

3. Sprawozdawczos¢

Jednostka jest zobowiazana sporzadza¢ sprawozdania Rb-Z, Rb-N w oparciu o
przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r. nr 43 poz. 247).

Jednostka sporzadzita sprawozdanie Rb-N (akta kontroli str. 63-64) za okres III
kwartalu 2010r. i wykazata stan depozytéw na zadanie w kwocie zgodnej ze stanem
ksiggowym konta bankowego na dzien 30.09.2010r. , tj, 32.726,60, stan gotéwki w kwocie
9,85 zi, co jest zgodne ze stanem konta ,,100” oraz stan naleznosci z tytutu dostaw i ustug w
wysokosci 113,44 zl, co jest zgodne ze stanem konta ,,200” -Naleznosci o odbiorcow. Nie
wykazano kwoty 150 zt ewidencjonowanej na koncie ,,234”- Rozrachunki z pracownikami z
tytulu zaliczek, stanowiace kwote zaliczki statej dla pracownika obstugujacego kawiarnig.

Jednostka sporzadzila sprawozdanie Rb-Z za okres  III kwartalu 2010r. (akta
kontroli str. 61-62) negatywnie.

Sprawozdanie oznaczone datg wptywu do jednostki nadrzedne;j.
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4. Stany kont

Salda kont ksiegi glownej na dzier 30.09.2010r. (akta kontroli str. 65-67):

Konto ,, 100" — Kasa
Saldo Wn 9,85
co jest zgodne z Rk 28/2010 z 21-30.09.2010r.

Konto ,,130” — Rachunek bielqcy
Saldo Wn 32.726,60
co jest zgodne z WB 165 z 30.09.2010r.

Konto ,,200” — Naleznosci od odbiorcéw- Osrodek Szkol. Kierowcow
Saldo Wn 113,44
stanowiqce naleznosé z tytulu fakivry nr 39 /2010 z dnia 30.09.2010r. na kwote 74, 40 i faktury nr 40/2010
z dnia 30.09.2010r. na kwote 39,04 zt za wynajem lokalu

W wyniku kontroli zgodnosci konta syntetycznego ,, 200" z kontami analitycznymi nie stwierdzono
nieprawidlowosci

Konto ,,210” — Zobowigzania wobec dostawcow
Saldo Wn 50,00

Stanowiqce przedplate w kwocie 50 zl tytulem rozrachunkéw z Tarnobrzeskim Domem Kultury — konto
analityczne ,,210-13-5".

W wyniku kontroli zgodnosci konta syntetycznego ,210” z kontami analitycznymi nie stwierdzono
nieprawidlowosci.

Konto ,,225” —Vat naliczony do rozliczen z US
Saldo 0

Konto ,,227” — Rozrachunki 7 US 7 tytutu Vat
Saldo Wn 240,06

Konto ,,234” —Rozrachunki z pracownikami z tytulu zaliczek
saldo Wn 150,00
stanowiqce kwote zaliczki stalej

6. Gospodarka kasowa

Gospodarka kasowa prowadzona jest zgodnie z Instrukcja gospodarki kasowej
przyjeta Zarzadzeniem nr 3/2010 z dnia 5.01.2010r. (akta kontroli str.25-27). Obowiazki
kasjera zostaly powierzone p. Leszkowi Zdebik dnia 1.01.2003r. Kasjer przyjal
odpowiedzialno$¢ majatkowsa za powierzone mienie dnia 1.01.2003r.
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Sprawdzono RK 28/2010 z 21-30.09.2010r., RK 29/2010 z 1-8.10.2010r i RK
30/2010 z 12-20.10.2010r. (akta kontroli sir. 68-72 ). Polecenie pobrania gotéwki czekiem z
wyszezegdlnieniem kwot wydatkéw zostalo zatwierdzone przez kierownika jednostki i
glownego ksiegowego. Dokumenty stanowigce podstawe wyptaty byly opisane w zakresie
merytorycznym, sprawdzone w zakresie formalno — ksiggowym a nastgpnie zatwierdzane do
wyplaty przez dyrektora, jak réwniez posiadaly podpis gtownego ksiggowego 0znaczajacy
kontrole w trybie art. 45 ustawy o finansach. Wyplaty gotéwkowe kwitowane przez osobg
odbierajaca. Wszystkie opisane czynnosci wymagane sa zapisami instrukeji.

Wplaty gotéwkowe przyjmowane byly na kwitariuszach przychodowych. Raporty
kasowe sa kolejno numerowane . Raporty nie zachowuja cigglosci okreséw, tj. naruszaja
zapis pkt 4 Instrukeji zgodnie z ktoérym maja by¢ sporzadzane dekadowo tj. 10-tego, 20-tego.
Kontrolujacy stwierdzit, ze raporty sa podpisywane przez osobg sporzadzajaca 1 sprawdzone
przez gléwnego ksiegowego. Zgodnie z punktem 16 Instrukcji gospodarki kasowej, przyjeta
gotéwka powinna by¢ odprowadzona do banku w tym samym dniu lub w nastgpnym dniu
roboczym. W wyniku kontroli stosowania powyzszego zapisu stwierdzono, Ze utarg z
kawiarni przyjety w dniach 15 i 16.10.2010r. zostal odprowadzony dopiero 19.10.2010r. i
24.25.09.2010r. zostal odprowadzony do banku dnia 28.09.2010r. Podobnie kwoty przyjete
w dniu 1,2.10.2010r. zostaly odprowadzone dnia 5.10.2010r. Wszystkie opisane przypadki
dotyczyly utargéw z piatku i soboty, ktore odprowadzane byly we wtorek tj. pierwszy
roboczy dzien kasjera.

7. Kontrola prawidlowosci realizowania wydatkéw na podstawie zawariych
umow.

Kontrola objeto prawidtowos¢ realizowania wydatkoéw w okresie wrzesien i pazdziernik
na podstawie wybranych umow.

1) W dniu 31.12.2009r. Dyrektor MGOK w WozZnikach zawarla umowe¢
zlecenia z p. | NG /o ionroli str. 73 ) dotyczaca prowadzenia sekcji
szachowej w MGOK w Woznikach. Zgodnie z § 2 zawartej umowy zleceniobiorca
zobowiazany byt do przepracowania 7 godzin w ciaggu tygodnia w godzinach ustalonych z
uczeszezajacymi. Z tytulu wykonanych czynnodci zleceniobiorcy przystugiwato
wynagrodzenie w kwocie [llllizt brutto za miesiac zaje¢. Umowa zostala zawarta na okres
1.01.2010-31.12.2010r.

W miesiacu wrzesniu i pazdzierniku zleceniobiorca wystawil rachunki na kwotg
Iz za miesiac (akta kontroli str. 74-77). Zgodnie z dziennikiem zaje¢ w miesigcu
wrzeéniu odbyly sie 3 spotkania po 7 godz. a w miesiacu pazdzierniku 4 spotkania po
7godz. Oznacza to ze nie odbyly si¢ zajecia z 1,5 tygodnia. Z wyjasnien ztozonych przez
Dyrektora wynika, ze w dziennik nie wpisywano dodatkowych spotkan wyjazdowych
(zawody). Ustalenie rozliczenia w powyzszy sposéb powoduje problem z rozliczeniem
tygodni na przetomie miesigcy. Rachunek zostal opisany przez dyrektora, sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzony przez dyrektora i
gléwnego ksiegowego. Zobowiazanie optacono ze $rodkéw dotacji. Z dokumentacji nie
wynika w jaki sposob dyrektor sprawuje kontrole nad realizacja zadania, tj. sposobem
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potwierdzenia przeprowadzenia zaje¢. Od naleznosci potracono i odprowadzono sktadke
zdrowotng i podatek dochodowy.

2) W dniu 31.12.2009r. Dyrektor MGOK w Woznikach zawarta umowe zlecenia z
v [ o« kontroli st 78 ) dotyczaca prowadzenia zajec muzycznych z
grupami wokalnymi i solistami dziatajacego przy w MGOK w Woznikach zespolu
,Nastolatki”. Zgodnie z § 2 zawartej umowy zleceniobiorca zobowiazany byl do
przepracowania 52 godzin lekcyjnych w trakcie miesiagca w godzinach ustalonych z
uczeszezajacymi. Z tytulu wykonanych czynnodci zleceniobiorcy przystugiwato
wynagrodzenie w kwocie [zt brutto za miesiac zajgé. Umowa zostala zawarta na
okres 1.01.2010-31.12.2010r.
W miesigcu wrzesniu i pazdzierniku zleceniobiorca wystawil rachunki na kwote [l 2
za miesigc (akta kontroli str. 79-82). Rachunek zostal opisany przez dyrektora,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzony
przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego. Zobowiazanie optacono ze srodkéw dotacji. Z
dokumentacji nie wynika w jaki sposob dyrektor sprawuje kontrol¢ nad realizacja
zadania, tj. sposobem potwierdzenia przeprowadzenia zaje¢. Od naleznosei potracono i
odprowadzono sktadke¢ zdrowotna i podatek dochodowy.

3) W dniu 31.12.2009r. Dyrektor MGOK w Woznikach zawarta umowe zlecenia z
p- —(akta kontroli str. 83 ) dotyczaca prowadzenia Mlodziezowe]
Orkiestry Detej Miasta Wozniki. Zgodnie z § 2 zawartej umowy zleceniobiorca
zobowiazany byt do przepracowania zaje¢ dwa razy w tygodniu w iloSci 3 godziny
dziennie.
Z tytulu wykonanych czynnosci zleceniobiorcy przystugiwato wynagrodzenie w kwocie
Il 2t brutto za miesiac zaje¢. Umowa zostata zawarta na okres-1.01 2010-31.12.2010r.
W miesigcu wrzesniu i paZdzierniku zleceniobiorca wystawit rachunki na kwote [zt
(akta kontroli str. 84 -87) za miesigc. Zgodnie z dziennikiem zaje¢ w miesiacu wrzesniu
odbylo si¢ 8 spotkan w tacznej ilosci 23 godzin a w miesiacu pazdziemiku 9 spotkan w
lacznej ilodci 25 godzin. Oznacza to ze nie odbyly sie zajecia z 1,5 tygodnia Rachunek
zostal opisany przez dyrektora, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzony przez dyrektora i gléwnego ksiggowego. Zobowiazanie
oplacono ze $§rodkéw dotacji. Z dokumentacji nie wynika w jaki sposob dyrektor
sprawuje kontrole nad realizacja zadania, tj. sposobem potwierdzenia przeprowadzenia
zajeé. Od naleznosci potracono i odprowadzono sktadke zdrowotna i podatek dochodowy.

Zgodnie z § 4 zawartych umow wyplata nastgpuje po wystawieniu miesigcznego
rachunku i stwierdzeniu przez zleceniodawcg terminowego i prawidtowego wykonania
czynnosci. Wyplata przelewem na rachunek bankowy w skazany przez zleceniobiorce.

Na podstawie kontroli dokumentacji rozliczeniowej stwierdzono, ze
zleceniobiorcy wystawili rachunki, w ktérych podany zostal numer konta bankowego.
Sprawdzenie terminowego i prawidtowego wykonania czynnosci nastapito w oparciu o
dzienniki zajeé¢, w ktorych odnotowuje si¢ terminy zrealizowanych zajec.

W dniu 4.01.2005z. Dyrektor MGOK w Woznikach zawarta umowg z Osrodkiem
Szkolenia Kierowcow ,,ABC POGODA” (akta kontroli str. 88-89) dotyczaca najmu
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lokalu uzytkowego o pow. 7.92 m2 MGOK w Woznikach. Zgodnie z § 2 zawartej
umowy czynsz wyniost 7,70 zt netto za 1m2 platne przelewem w terminie 14 dni od daty
otrzymania faktury. W badanych miesigcach wystawiono faktur¢ nr 39/2010 z dnia
29.09.2010r.(akta kontroli str) na kwote 74,40 zl brutto oraz 47/2010 z dnia 29.10.2010r.
(akta kontroli str. 90-91) na kwote 74,40 z1.

W dniu 4.01.2005r. Dyrektor MGOK w Woznikach zawarla umowe z Osrodkiem
Szkolenia Kierowcow ,,ABC POGODA” (akta kontroli str.92-93) dotyczaca najmu lokalu
uzytkowego wyposazonego w instalacje CO. Zgodnie z § 2 zawarte] umowy Czynsz
wyniost 8 zl netto za 1m2 za jedna godzing zaj¢¢ platne w przelewem. W badanych
miesiacach wystawiono fakture nr 40/2010 (akta kontroli str. 94) na kwote 39,04 zi
brutto za 4 godziny.

W dniu 1.03.2005r. Dyrektor MGOK w WozZnikach zawarta umowg z Miejsko-
Gminna Biblioteka w Woznikach (akta kontroli str. 95-96) dotyczaca najmu lokalu
uzytkowego o pow. 70 m2 MGOK w Woznikach. Zgodnie z § 2 zawarte] umowy czynsz
wyniost 1,80 zt netto za 1m2 platne przelewem w terminie 14 dni od daty otrzymania
faktury. W badanych miesigcach wystawiono fakture nr 38/2010 z dnia 29.09.2010r. (akta
kontroli str. 97) na kwote 153,72 zt brutto oraz 46/2010 z dnia 29.10.2010r. (akta
kontroli str. 98) na kwote 153,72 zl.

W dniu 31.12.2009r. Dyrektor MGOK w WozZnikach zawarla umowg z p.-
wiascicielka AGENCJI ARTYSTYCZNEJ ,GIEDUR” (akta kontroli str. 99)
dotyczacq prowadzenia zaje¢ muzycznych z zespotami folklorystycznymi dziatajacymi
przy MGOK. Zgodnie z § 2 zawarte] umowy zleceniobiorca zobowiazany byl do
przeprowadzenia zaje¢ w 16 godzinach lekcyjnych (4 razy w miesiacu po 4 godziny).

Z tytutu wykonanych czynnosci zleceniobiorcy przystugiwato wynagrodzenie w kwocie
Iz brutto za miesiac zaje¢. Umowa zostata zawarta od 1.01.2009r. na czas
nieokreslony.

W miesigcu wrzesniu i pazdzierniku zleceniobiorca wystawit f-re nr 45/2010 z
dnia 28.09.2010r. na kwotc|Jjjlizt i nr 48/2010 z dnia 21.10.2010r. na kwote [l z! (akta
kontroli str.100-103). Faktura zostala sprawdzona pod wzglgdem merytorycznym,
formalno-rachunkowym i zatwierdzonw przez dyrektora i gldéwnego ksiggowego.

Wynagrodzenia osobowe

Wynagrodzenia pracownikOw wypacane sg na podstawie

— Regulaminu wynagradzania wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MGOK w
Woznikach nr 8/2005 z dnia 4.01.2005r . (akta kontroli str. 105-112),

— Regulaminu premiowania wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MGOK w
Woznikach nr 7/2005 z dnia 4.01.2005r .

— Zarzadzenia nr 3/2009 z dnia 25.11.2009r. w sprawie wprowadzenia nowych tabel
stawek wynagrodzenia zasadniczego, zaszeregowania stanowisk pracy w MGOK w
Woznikach (akta kontroli str. 104).
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Zarzadzenie nr 3/2009 sporzadzono na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 listopada 2009 r. zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach Kkultury
prowadzacych w szczegélnosci dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz.U.
2009 nr 196 poz. 1516 ). i dotyczyto ustalenia nowych stawek wynagrodzenia zasadniczego.
Zatacznikiem do zarzadzenia jest kserokopia wymienionego wyzej zarzadzenia. Prawidlowo
nalezalo dokona¢ zmiany zatacznikéw do Regulaminu wynagradzania wprowadzonego
Zarzagdzeniem Dyrektora MGOK w Woznikach nr 8/2005 z dnia 4.01.2005r ., ktore
stanowily: Tabela miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego — Zalgcznik nr 2 do
regulaminu, Tabela stanowisk, zaszeregowan i kwalifikacji pracownikéw — zalacznik nr 3 do
regulaminu.

Rozporzadzenie Ministra stanowi akt prawny powszechnie obowiazujacy, ktorego nie
potrzeba dodatkowo wprowadzal zarzadzeniem wewngtrznym, na jego podstawie
wprowadza si¢ (modyfikuje) jedynie wlasne regulaminy wynagradzania.

Na podstawie analizy dokumentéw osobowych oraz list ptac miesigcy wrzesien i
pazdziernik 2010 sprawdzono zgodnos¢ naliczenia wynagrodzen pracownikéw. W badanym
okresie w jednostce byto zatrudnionych 11 pracownikdw.

Kontroli poddano prawidtowo$¢é naliczenia i wyplaty wynagrodzenia  szeSciu
pracownikow.

Premie dla pracownikéw obstugi przyznawane sa zgodnie z § 1-5 Zasad regulaminu
premiowego pracownikow MGOK w Woznikach w wysokosci do 20% wynagrodzenia
miesigcznego brutto na podstawie decyzji dyrektora. W miesigcu wrzesniu i pazdzierniku
pismem z dnia 24.09.2010r. i z dnia 27.10.2010r., zastepca dyrektora przyznal premie dla
trzech pracownikéw obstugi. Naliczenie zgodne z powyzszymi pismami.

Ponadto dyrektor moze przyzna¢ wszystkim zatrudnionym pracownikom premi¢
uznaniowa w formie kwartalnej nagrody w wysokosci do 10 % wynagrodzenia zasadniczego.

Na podstawie wniosku z dnia 23.09.2010r. zastgpca Dyrektora przyznata premie
kwartalne w wysokosci ] wynagrodzenia zasadniczego dla 8 pracownikéw oraz
wnioskowata o zatwierdzenie premii dla siebie. Pismo uzyskato akceptacj¢ Burmistrza.
Naliczenie zgodne z pismem. _

Na podstawie wniosku z dnia 24.09.2010r. zastgpca Dyrektora przyznala nagrody
roczne 8 pracownikom oraz wnioskowala o zatwierdzenie nagrody dla siebie. Pismo
uzyskato akceptacje Burmistrza. Naliczenie zgodne z pismem.

Kontrola akt osobowych 1 list plac.

1. Naliczenia wynagrodzenia p.||| Bl zatrudnionej w wymiarze ¥ etatu na
stanowisku || dokonano na podstawie angazu z dnia 26.11.2009r. ustalajacego
wynagrodzenie zasadnicze w kat. VII  w wysokosci [zt

2. Naliczenia wynagrodzenie p.| | ] N zatrudnionej na stanowisku || N
dokonano na podstawie angazu z dnia 26.11.2009r. ustalajacego wynagrodzenie zasadnicze
w kat. [ w wysokoscillllzt, dodatek stazowy w wysokosci il 2 1 premig¢ uznaniowa.

3. W dniu 10.06.2010r. p. | zatrudniona na stanowisku

zostala upowazniona do pelnienia zastgpstwa dyrektora MGOK od dnia 24.06.2010
do odwotania. W miesigcu IX i X 2010 otrzymywata wynagrodzenie naliczone podstawie
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angazu z dnia 26.11.2009r. ustalajacego wynagrodzenie zasadnicze w kat. XIII w
wysokosci iz, i dod. stazowy[jij; dod.funkcyjny w wysoko$ci llllzt. Tabela
stanowisk, zaszeregowan i kwalifikacji pracownikéw ( zatacznik nr 3 do regulaminu)
przewiduje wymienione stanowisko. W aktach osobowych brak pisma odwotlujacego z
zastepstwa.

4, Naliczenia wynagrodzenia p. ||| il zatrudnionej w wymiarze % etatu
na stanowisku || N ok onano na podstawie angazu z
dnia 26.11.2009r. ustalajacego wynagrodzenie zasadnicze w kat. VII ~w wysokosci [z
Tabela stanowisk, zaszeregowan i kwalifikacji pracownikoéw ( zatacznik nr 3 do regulaminu)
nie przewiduje wymienionego stanowiska.

5. Wynagrodzenie p. NN -2trudnionej na stanowisku [ N
dokonano na podstawie angazu z dnia 26.11.2009r. ustalajacego wynagrodzenie zasadnicze
wkat. I w wysokosci 1, dodatek stazowy w wysokosci Illllzt i premi¢ uznaniowa.
6. Wynagrodzenie p. zatrudnionego na stanowisku
ustalono na podstawie angazu z dnia 26.11.2009r.
przyznajacego wynagrodzenie zasadnicze w kat. IX w wysoko$ciJjj zt i dodatek stazowy

w wysokoSci[ilzt. premie do 20%.

Swiadczenie urlopowe

Na podstawie kontroli realizacji zalecen pokontrolnych dotyczacych dokonania
wyboru $wiadczenia urlopowego, jako naleznosci przystugujace] pracownikom na podstawie
ustawy z dnia 4.03.1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, stwierdzono, ze w
badanym okresie wyptacono §wiadczenia urlopowe na podstawie:

— listy nr 9 z dnia 15.06.2010r. -—1/2 etatu — w wysokosci [z
wykorzystano urlop 13-24.07.2010r. - wyptacono 16.06.2010r.,

— listy nr 13 z dnia 1.07.2010r. - | NRRAE | /2 ctatu — w wysokosci I Zt.
wykorzystano urlop 6-17.07.2010r. - wyptacono 1.07.2010r., | R

wysokosci [l . wykorzystano urlop 2-15.07.2010r. - wyptacono 1.07.2010r.,
— listy nr 14 z dnia 7.07.2010r. - 2 ctatu - w wysokoéci- zt,
wykorzystano urlop 7-20.07.2010r. - wyptacono 7.07.2010r.,
— listy nr 15 z dnia 27.07.2010r. - | [N 12 ctatv — w wysokosci IEEEZ,
wykorzystano urlop 28.07 — 10.08.2010r., | NS /2 ctatu — w wysokosci

Iz vykorzystano urlop 28.07 — 10.08.2010r., B2 ctatu — W
wysokosci [ 7t. wykorzystano urlop 20.07 — 31.07.2010r. - wyptacono
27.07.2010r.,

~ listy nr 17 z dnia 26.08.2010r. - 12 etatu — w wysokosci [ 2.
wykorzystano urlop 1-17.09.2010r. - wyptacono 26.08.2010r.,

— listy nr 23 z dnia 23.11.2010r. - v etatu — w wysokosci [ 2.
wykorzystano urlop 23.11-4.12.2010r. - wyptacono 21.11.2010r.,

_ listy nr 27 7 dnia 7.12.2010r. - | ENARAAEEE : <t - v wysokosci I 21

wykorzystano urlop 7-30.12.2010r., [ HEEEEEEE | <tat - w wysokosci [ 2.
wykorzystano urlop 16-30.12.2010r.- wyptacono 8.12.2010r.,
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Na podstawie analizy dokumentacji zwiazanej z wyptata $wiadczen urlopowych
stwierdzono, ze wysokosci swiadczenia ustalono zgodnie z obowigzujacy stawka wynoszacg
dla pracownika zatrudnionego na pemym etacic [ Bl 2. Podstawa ustalenia jest
wynagrodzenie przecigtne wynagrodzenie miesigczne w - gospodarce narodowej,
pomniejszone o potragcone od ubezpieczonych sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
oraz chorobowe, w 2009 r. lub w drugim p6iroczu 2009 r., tak wigc jest to wynagrodzenie z
II pétrocza 2009 r. poniewaz jest ono wyzsze od wynagrodzenia catorocznego.

Wyplata $wiadczenia urlopowego nastepuje nie pozniej niz w ostatnim dniu poprzedzajacym
rozpoczecie urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14 dni. W niektorych
przypadkach wyplata nastapita w dniu rozpoczgcia urlopu, co o jeden dzien przekracza
ustawowy termin.

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono. Kontrole odnotowano w ksigzce
kontroli.

Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowanej. Poinformowano kierownictwo jednostki
kontrolowanej o prawie wniesienia zastrzezen lub wyjasnien do ustalen protokofu w ciggu 7 dni
od daty podpisania protokotu. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosei byly na biezaco
omawiane z zainteresowanymi pracownikami.

Powyzszy protokot strony omowity w dniu 10.03.2011r. w siedzibie jednostki.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Kontrolujqcy
Osrodku Kultury ~ , _ ¢ w0 i s
Zr Dol oy ~Huckific
7
Jadwiga Fabianczyk Sonia Moj-Rudzinska

4IFISKD - BMIKNY OSRODEK KOLTORY
49—989  WOZNIKI
o. Gérna 5, tel. (034) 573-037
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