Ledziny, 01.09.2006 r

Protokol nr V/2006

kontroli instytucji kultury pod nazwa " Miejski Osrodek Kultury" dla ktorej organizatorem
jest Gmina Ledziny. Czynno$ci kontrolnych dokonata Gt. Specajlista ds kontroli mgr Joanna
Warchulska-Kope¢ na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
16.08.2006 .

Kontrola obejmuje wydatki MOK w Ledzinach poniesione w 2005 oraz w biezacym roku

do dnia zakonczenia kontroli.

Dotacja UM Ledziny 2005 r - umowa nr 37/2K / 2005 z dnia 01.09.2005 r — przekazanie
dotacji podmiotowej ze srodkow okreslonych uchwata nr XXXI1X/237/05 z dnia 25.08.2005
w wysokosci 90 000,00 zt z przeznaczeniem na:

— place i pochodne 23.424,00 zt

- pozostate wydatki osobowe 1 umowy zlecenia 18 260,00 zt

~ dzialalnos¢ kina PIAST 16 000 00 zt

- organizacja imprez 17 000 00 zt

— dziatalno$¢ wydawnicza 6 600,00 zt

- ushugi niematerialne 1 000,00 zt

~ zakup uslug pozostatych i materiatow — 7 716,00 zi

W dniu 31.12.2005 r zawarto aneks nr 1 do powyzszej umowy przez co zwigkszono kwote

dotacji podmiotowej o 13 500,00 zi, po czym zmianie ulegla wysokos¢ kwoty



przeznaczonej na place i pochodne ( do kwoty 43 248,37 zl) oraz kwoty pozostatych
wydatkéw osobowych 1 uméw zlecenia — 12 627,61 zi, kwoty na dziatalnos¢ kina Piast
wraz z organizacja imprez - 15 628, 69 zt, kwoty na dziatalno$¢ wydawnicza — 15 095,00 zi,
kwoty na ustugi niematerialne 2.162,89 zt oraz na zakup ustug pozostatych i materialow —

14 737,44 z1.

Skontrolowano kwote wydatkow poniesionych w 2005 r ktéra wynosi 5 175,00 zt co

stanowi 5 % z kwoty 103 500,00 zt ( dotacja UM Ledziny).

Dotacja UM Ledziny 2006 r - umowa nr 32/2K/2006 zawarta w dniu 30.03.2006 zi.
Miasto przekazato w formie dotacji podmiotowej srodki w wysokosci 400.000,00 zt z
przeznaczeniem na:

ptace i pochodne — 202 403,00 zt

wynagrodzenia bezosobowe — 55 000,00 zt

utrzymanie kina — 40 397 00 zt

zakup $rodkéw trwatych 6 000,00 zt

zakup eksponatéw 1 ksigzek — 3 500,00 zt

zuzycie materiatow 1 energii — 43 500,00 zt

ustugi obce — 43 000,00 zt

delegacje 4 000,00 zt

reklama 1 reprezentacja- 1000 00 zt

pozostate koszty — 1 200,00 zt

Dotacja przekazywana jest w miesiecznych transzach, ktorych wysoko$¢ uzalezniona jest od
potrzeb MOK i dyspozycji finansowej Miasta. Ostateczny termin rozliczenia dotacji —

31.12.2006 .

Kontrola obejeta kwote 20 000,00 zl, co stanowi 5 % dotacji dla MOK w 2006 r.
(400.000,00zt x 5%).



1. Organizacja Miejskiego Osrodka Kultury w Ledzinach:

Miejski Osrodek Kultury zostat utworzony Uchwala nr XXIX/165/04 Rady Miasta

Ledziny z dnia 25.11.2004 r w sprawie utworzenia instytucji kultury pod nazwa Miejski

Osrodek Kultury. Zatacznikiem do tej uchwaty jest statut MOK. Uchwata nr XLI1/277/05

Rady Miasta Ledziny z dnia 24.11.2005 dokonano zmiany uchwaty nr XXIX/165/04

Rady Miasta Ledziny w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwa

Miejski Osrodek Kultury ( zmiana dotyczyta siedziby MOK z ul. Ledzinskiej 47 na

Hotdunowska 39 w Ledzinach) .

MOK zatrudnia 8 pracownikow, z czego 7 0sob z zakresu administracji 1 obstugi MOK

oraz 1 pracownika z zakresu dziatalnosci podstawowej MOK ( dziatalno$¢ kulturalna).
Dyrektorem MOK jest wybrany w drodze konkursu Bernard Szczech zatrudniony od

dnia 16.05.2005 r na czas okreslony. Nastgpna umowa o prace od dnia 01.01.2006

( dzien rozpoczecia pracy 02.01.2006 r) Dyrektor MOK otrzymuje wynagrodzenie

zasadnicze, dodatek funkcyjny oraz stazowy. Ponadto ma prawo do miesi¢czne]

premii w wysokos$ci do 50 % wynagrodzenia zasadniczego.

Pozostali pracownicy:

sekretarka

ksiggowa

referent ds dziatalno$ci podstawowe;j

referent ds gospodarczych

rzemieslnik — obstugujacy sale widowiskowo-kinowa PIAST

konserwator

kasjer kina PIAST

Dzialalno$¢ kulturalna prowadzona jest wylacznie przez osoby zatrudnione na podstawie

umow zlecenia i umow o dzielo.

W zalgczeniu wykaz umow zlecenia i umow o dzielo 7 20051 2006 r.




N

. Podstawy prawne funkcjonowania Miejskiego Osrodka Kultury:

Uchwata nr XXIX/165/04 Rady Miasta Ledziny z dnia 25.11.2004 r w sprawie

utworzenia instytucji kultury pod nazwa Miejski Osrodek Kultury wraz ze statutem

Uchwata nr XLI/277/05 Rady Miasta Ledziny z dnia 24.11.2005 w sprawie zmiany
uchwaty nr XXIX/165/04 Rady Miasta Ledziny w sprawie utworzenia samorzadowe]
instytucji kultury pod nazwa Miejski Osrodek Kultury

ustawa z dnia 25.10.1991 r o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej

(tj. Dz.U. 2001, nr 13, poz. 123 ze zm),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 76
poz. 694),

ustawa z dnia 30 .06.2005 r o finansach publicznych (Dz.U. 2005, nr 249, poz. 2104 ze

zm),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 26.06.2006 r w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz.U. Nr 113, poz.

770),

rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r.w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w
szczegblnosci dzialalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz.U.1999, nr 45, poz.

446 ze zm),

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagan
kwalifikacyjnych 1 trybu stwierdzania kwalifikacji uprawniajacych do zajmowania
okreslonych stanowisk w niektorych instytucjach kultury, dla ktérych organizatorem jest

administracja rzadowa lub jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.U.1999, nr 26, poz.



234 ze zm),

- Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (tekst

jednolity: Dz. U. 1996 r. Nr 70 poz. 335),

- ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych ( Dz.U. 2005, Nr 14, poz. 114),

- rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.w sprawie
wysoko§ci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu

podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. 2002, nr 236, poz. 1990 ze zm),

- ustawa z dnia 17.12.2004 r o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych ( dz.U. 2005, nr 14, poz. 114 ze zm).

W

. Przepisy wewnetrzne obowigzujace w instytucji:

- Regulamin Pracy MOK w Ledzinach

- Zasady prowadzenia rachunkowos$ci w MOK w Ledzinach

- Regulamin Wynagradzania pracownikow MOK w Le¢dzinach

4. Nieprawidlowosci stwierdzone podczas kontroli z zakresu organizacji i zatrudnienia

w MOK:

1.w instytucji kultury brak regulaminu organizacyjnego do sporzadzenia ktorego
obliguje & 9 statutu MOK ( organizacje wewnetrzna MOK okresla regulamin
organizacyjny opracowany przez Dyrektora MOK) oraz & 7 regulaminu pracy
obowiazujacego w MOK. Regulamin organizacyjny jest dokumentem szczegdétowo
opisujacym organizacj¢ zatrudnienia oraz zakres obowiazkoéw przyporzadkowanych
poszczegolnym stanowiskom. MOK dziata bez takiego regulaminu od dnia

powstania instytucji do dnia dzisiejszego, co powoduje dezorganizacj¢ dzialalnosci,



brak sztywnego podziatu obowiazkow, a co za tym idzie odpowiedzialnosci.

2. w instytucji kultury brak zakresOw czynnos$ci pracownikow etatowych. Czynno$ci

( zakres pracy do ktoérej zobligowany jest pracownik) te nie sa wyszczegdlnione

roOwniez w umowach o pracg. Powyzsze nieuregulowanie prowadzi do niewiedzy

pracownika o jego obowiazkach i wynikajacej z nich odpowiedzialno$ci stuzbowej i

materialne;.

3.

brak regulaminu ZFSS naruszenie art 29 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej oraz ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych
pracownicy MOK pomimo codziennych wyjs¢ stuzbowych nie wypisuja si¢ w
ewidencji wyj$¢ stuzbowych. W dniu 18.08.2006 r kontrolujacy stwierdzit, ze
dwie pracownice MOK opuscily miejsce pracy bez wypisania celu i miejsca
wyjscia. Po kontroli ewidencji wyj$¢ okazato sig, 1z ostatni wpis miat miejsce w
dniu 02.08.2006 r. Po interwencji kontrolujacego uzupeiniono wpisy ( post
factum). Powyzsze postgpowanie naruszyto postanowienia & 21 pkt 4 regulaminu
pracy (pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy poza teren MOK w celach
stuzbowych obowiazany jest zgltosi¢ ten fakt przetozonemu 1 dokona¢ stosownego
wpisu w ewidencji wyj$¢ stuzbowych). Pracownice te podpisaty o§wiadczenie, ze
zapoznaly si¢ z regulaminem pracy MOK w dniu 4.07. 2005 oraz w dniu
01.09.2005 .

Dyrektor MOK nie dokumentuje swojej obecnosci w pracy na liscie obecnosci
( lipiec, sierpien do dnia urlopu, w czerwcu 4 podpisy) ,
w regulaminie wynagradzania pracownikéw MOK brakuje uregulowan
dotyczacych wysokosci ( ewentualnego zmniejszenia) premii podczas zwolnienia
lekarskiego, urlopu praacownika lub innej nieobecnosci,
w regulaminie wynagradzania jest odestanie do zalacznika nr 2 (majacego
regulowac stawki dodatku funkcyjnego) ktérego w dokumentacji nie ma,
w regulaminie wynagradzania jest odestanie do tabeli stawek wynagrodzenia

zasadniczego, przy czym takiej tabeli w dokumentacji nie ma,

. W umowie o pracg zawartej w dniu 01.09.2005 r ( konserwator) na niepeiny



wymiar — nie podano jaki to wymiar oraz wyznaczono termin rozpoczgcia pracy

na dzien 01.09.2006 r ( btedna data).

5. Dzialalnos¢ finansowo-ksiggowa MOK.

Pomimo zatrudniania ksiggowej rachunkowos¢ MOK prowadzona jest poza siedziba

instytucji kultury na podstawie umowy z dnia 02.05.2006 r zawartej pomigdzy MOK a

Zaktadem Ustlugowo-Handlowym " Aleksander" z siedziba w Tychach.

wydatki 2005 r

Skontrolowano

f-ra nr 0009374/05 w kwocie 488,00 zl termin zaptaty 29.12.2005 r , zaplacono
przelewem 20.12.2005 r , brak dekretacji na dokumencie ksiggowym, brak sprawdzenia
tego dokumentu przez pracownikow pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym

f-ra nr 0004638/05 w kwocie 576,06 zl, termin zaplaty okreslony na 7 dni od
wystawienia ( 20.12.2005) , zaptacono przelewem 30.12.2005 r czyli 3 dni po terminie
dokumenty ksiggowe nie sa opisane w ogole badz bardzo lakonicznie

zobowigzania publoczno-prawne - deklaracja na zaliczke na podatek dochodowy —
954,27 7t (sprawdzono pod wzgledem zachowania terminowosci),

f-ra nr 14/05 w kwocie 2 200,00 zt

f-ra nr 228/05 na kwote 116,00 zt

f-ra 16846,2005/1022 na kwote 584,17 zt

f -ra nr 000568/05 na kwote 387,96 zt

wydatki 2006 r

- przelew na ZFSS WB nr 38 z 19.04.2006 r w kwocie 4.203,37 zt

zobowigzania publiczno- prawne ( w zwiazku z art 14 ustawy o odpowiedzialnosci z

tytulu naruszenia dyscypliny finans6w publicznych ), sprawdzono terminowos¢:



przelew zaliczki na podatek dochodowy - ( WB nr 38 w kwocie 1.536,00 z})

przelew nalezno$ci z tytutu skladek do zus- u w dniu 06.04.2006 r w kwocie 8 163,91 zt

przelew nalezno$ci z tytutu sktadek do zus — u w dniu 05.05.2006 r w kwocie 6.101,01
7k

f-ra (jeszcze nie zaksiggowana ) w kwocie 122,00 zt nr 1654/2006

f-ra nr 6060640995566 — 190,02 zt

raport kasowy nr 23 /06 -a w nim:

delegacja nr 50/06 z dnia 6.06.06 wyjazd do Woznik — brak podpisu kierujacego , sam
dyrektor podpisal wydatek pod wzglegdem merytorycznym i1 zatwierdzit do wyplaty
kwote 85,52 z1,

delegacja nr ( bez nr) z dnia 12.06.06 wyjazd do Woznik — brak podpisu kierujacego,
zlecajacego wyjazd,

delegacja nr 46/06 oraz 49/06 - brak umowy o uzywanie samochodu

del nr 48/06- 28,25 71,

zakup telefonu komoérkowego jako nagroda dla najlepszego absolwenta np zakup
odtwarzacza mp 3, ( 6 sztuk) jako nagrody ( f-ra nr 176152018491 ) kwota 724,68 zt
(brak opisow faktur, brak dekretacji dokumentéw ksiggowych, komu wydano, po co
zakupiono ),

delegacja nr 44/06 do Woznik - brak podpisu zlecajacego

zakup wiezy 425,78 zt

zakup dyktafonu cyfrowego 299,00 zt — jest w ksiazce inwentarzowej pod pozycja 5
oraz zakup dyktafonu cyfrowego — 499,00 zI jest w ksiazce inwentarzowej pod pozycja
6 - zg z wyjasnieniami pracownika jeden uzytkowany przez dyrektora a drugi przez pana
Piszczka ( nie zatrudniony przez instytucje¢ kultury MOK),

delegacja nr 21/06, 24/06, 30/06 czapiewska brak podpisu zlecajacego,

delegacja nr 61/06 oraz 63/06 oraz 64/06 , 66/06 oraz 69/06 bez podpisu zlecajacego

6. Nieprawidlowosci stwierdzone podczas kontroli z zakresu ksiggowosci:

1/ Na dzien kontroli zaniechano dopetnienia obowiazku szczegdétowo uregulowanego w

art. 11. 4. ustawy o rachunkowos$ci: w przypadku nieprowadzenia ksiag rachunkowych w



siedzibie jednostki (oddziatu, zaktadu) kierownik jednostki obowiazany jest:

1) powiadomi¢ wlasciwy urzad skarbowy o miejscu prowadzenia ksiag w terminie 15 dni
od dnia wydania ksiag poza siedzibe jednostki (oddziatu, zakladu) oraz zapewnié
dostepnos¢ ksiag rachunkowych do badania przez upowaznione organy kontroli zewngtrzne;j
w siedzibie jednostki (oddziatu, zaktadu). Po interwencji kontrolujacegow dniu 17.08.2006 r
pomimo zaniedbania ustawowego terminu przestano do Urzedu Skarbowego stosowny

dokument.

2/ zasady prowadzenia rachunkowosci w MOK nieprecyzyjnie definiuja rok obrotowy,
ktéry obowiazuje w instytucji. Wedlug definicji MOK rokiem obrotowym jest okres
sprawozdawczy, natomiast wedlug ustawy o rachunkowosci za rok obrotowy rozumie si¢
przez to rok kalendarzowy lub inny okres trwajacy 12 kolejnych pelnych miesigcy
kalendarzowych, stosowany rowniez do celow podatkowych. Rok obrotowy lub jego
zmiany okresla statut lub umowa, na podstawie ktorej utworzono jednostke. Jezeli jednostka
rozpoczela dzialalno$¢ w drugiej polowie przyjetego roku obrotowego, to mozna ksiggi
rachunkowe 1 sprawozdanie finansowe za ten okres potaczy¢ z ksiggami rachunkowymi i
sprawozdaniem finansowym za rok nastgpny. W przypadku zmiany roku obrotowego
pierwszy po zmianie rok obrotowy powinien by¢ dluzszy niz 12 kolejnych miesigcy.
Natomiast wg ustawy o rachunkowosci przez okres sprawozdawczy rozumie si¢ okres, za
ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym ustawa lub inne
sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych. Analizujac powyzsze
definicje mozna stwierdzi¢ ze te terminy nie sa tozsame( dla przyktadu mozna wskazaé
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 26.06.2006 r w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz.U. Nr 113, poz. 770)
gdzie wymienia si¢ inne niz rok okresy sprawozdawcze np. kwartat ( dla sprawozdan Rb —

N, Rb-Z),

2/ w dokumencie opisujacym zasady rachunkowos$ci widnieje zapis, ze jego zapisy
obowiazuja od dnia 01.01.2006 r. MOK istnieje 1 prowadzi dziatalno$¢ finansowo-ksiggowa
znacznie wczesniej, zatem zastanawia na jakich zasadach dziatata ksiggowos$¢ od wrzesnia

2005 do grudnia 2005 r,



3/ brak procedury obiegu 1 kontroli finansowej dokumentow ksiggowych — w zwiazku z art.

10 ust. 4 ustawy o rachunkowosci oraz 47 ustawy o finansach publicznych,

4/ brak wykazu zbioru wzorow podpisOw pracownikoéw, ktorzy sprawdzaja dokument
ksiggowy po wzgledem merytorycznym, finansowo-ksiggowym, kto kogo zastgpuje, w

zwiazku z art 47 ustawy o finansach publicznych,

5/ na dokumentach ksiggowych brak dekretacji okreslonej w art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy o
rachunkowosci - stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiggach rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

6/ brak instrukcji kasowej ( procedura) w zwiazku z art. 10 ust. 4 ustawy o rachunkowosci

oraz art. 47 ustawy o finansach publicznych; brak ustalonego pogotowia kasowego,

7/ brak wskazania osoby odpowiedzialnej materialnie za prowadzenie kasy w MOK —
pracownica ( sekretarka) prowadzi kase nie skladajac o§wiadczenia o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie,

8/ w instytucji nie okreslono ( z powodu braku zakresu czynno$ci 1 regulaminu
organizacyjnego) komu powierzono obowiazki z zakresu rachunkowos$ci. Pracownik na
stanowisku ksiggowego 1 biuro rachunkowe — brak szczegdlowego opisu czynnosci, ich
podziatu.  Brak szczegotowego okreslenia odpowiedzialnosci biura rachunkowego.
Przyjecie odpowiedzialno$ci przez inng osobg lub podmiot powinno by¢ stwierdzone w
formie pisemnej — art 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci oraz 44 ust. 2 ustawy o finansach

publicznych,

9/ brak instrukcji inwentaryzacyjnej — w zawiazku z art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci

oraz art. 47 ustawy o finansach publicznych,

10



10/ brak okreslenia terenow strzezonych dla potrzeb czynnos$ci inwentaryzacyjnych — art. 26

ust 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

11/brak opisanego planu kont obowiazujacego w instytucji — naruszenie postanowien art. 10
ustawy o rachunkowosci. Kontrolujacy otrzymat do wgladu plan kont dopiero po
interwencji w Biurze Rachunkowym ( forma dokumentu- fax). Konta sa nie zdefiniowane,
w przedstawionym planie kont nie ma konta o nazwie "fundusz instytucji kultury" ktory
odpowiada warto$ci wydzielonego instytucji 1 nabytego mienia - stosownie do wymogow

art. 29 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,

12/w dniu rozpoczgcia kontroli stwierdzono niezaksiggowanie operacji za miesiac lipiec
oraz z potowy sierpnia b.r. - co stanowi zagrozenie dla biezacego prowadzenia ksiag — art.24

ust 5 ustawy o rachunkowosci,

13/ w dniu 21.08.2006 r przeprowadzono kontrolg kasy pod wzgledem zgodnos$ci zapisow
w raporcie kasowym z rzeczywistym stanem gotowki w kasie. Szczegoétowy opis czynnosci
kontrolnych znajduje si¢ w protokole kontroli kasy z dnia 21.08.2006 r — zalacznik do
niniejszego protokolu. Podczas kontroli stwierdzono niedobdr gotéwki w wysokosci
1.847,34 zt. Na te brakujaca kwote nie byto wystawionych zadnych wnioskow o zaliczke,
pracownica MOK nie umiata wytlumaczy¢ stwierdzonego niedoboru. Z wyjasnieniami
kontrolujacy czekal do powrotu Dyrektora MOK z urlopu, co nastapito w dniu 29.08.2006 r.
Wyjasnienia — stanowia zalacznik do niniejszego protokotu. W dniu zakonczenia kontroli
( 31.08.2006 r) — kontrolujacy w obecnosci pracownikéw MOK dokonal ponownego
przeliczenia gotowki w kasie 1 jej zgodnosci z dotaczonymi do raportu kasowego dowodami
ksiggowymi. Nie stwierdzono réznicy. Wykaz dowodow ksiggowych pokrywajacych

stwierdzony wczesniej niedobor -w zalaczeniu.

14/ W kasie MOK ( pomieszczenie magazynu , kasetka) przechowywane sa walory
pienigzne w wysokosci ok. 3000,00 — 4000,00 zt. Zaro6wno warunki przechowywania, jak 1
1 wysoko$¢ gotowki w kasie stanowia zagrozenie ich bezpieczenstwa zarowno pod

wzgledem wewngtrznym, jak i zewngtrznym,

11



15/pochodng braku regualminu organizacyjnego, zakresu czynnos$ci 1 szczegotowo
opracowanej instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych jest dezorganizacja w
dokonywaniu tzw. kontroli finansowej , za ktéra stosownie do postanowien art. 44 ustawy o
finansach publicznych odpowiada kierownik instytucji. Brak gléwnego ksiggowego
uniemozliwia prawidlowe prowadzenie rachunkowosci. Gt. ksiggowy dokonuje wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym, zgodnosci
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
W MOK dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym podpisuje Dyrektor, réwniez
Dyrektor zatwierdza wydatek do realizacji. Powyzsze zastrzezenie przekresla
funkcjonowanie w instytucji kontroli finansowej opisanej w art. 47 ustawy o finansach
publicznych. Brak procedur i podstaw kontroli finansowej w MOK powoduje, ze
dziatalno§¢ MOK nie jest prowadzona zgodnie ze standartami kontroli finansowej
wynikajacymi z komunikatu nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30.01.2003 r w sprawie
ogloszenia Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych.
W szczego6lnosci dotyczy to standardu kompetencji zawodowych ( kierownik jednostki
oraz pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci 1 doswiadczenia, ktory
pozwala im skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowiazki, a takze
rozumie¢ znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowej. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy), struktury organizacyjnej (zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczo$ci jest
przejrzysty 1 spojny oraz zostat okreslony w formie pisemnej; kazdemu pracownikowi zostat
przedstawiony na piS$mie zakres jego obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci),
identyfikacji zadan wrazliwych (kierownik jednostki powinien zidentyfikowa¢ zadania,
przy wykonywaniu ktéorych pracownicy moga by¢ szczegoélnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej jednostki oraz powinien ustanowi¢ odpowiednie
srodki zaradcze; zestawienie zadan wrazliwych oraz procedury stuzace realizacji srodkow
zaradczych zostaty okreslone w formie pisemnej 1 zapoznano z nimi pracownikow),
powierzenia uprawnien (zakres uprawnien dotyczacych gospodarki finansowej lub

majatkowej jednostki powierzonych poszczegdélnym pracownikom jest precyzyjnie
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okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego,
przyjecie uprawnien jest potwierdzone podpisem pracownika),dokumentowania systemu
kontroli finansowej (system kontroli finansowej jednostki, w szczeg6lnosci procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow, jest rzetelnie dokumentowany, a
dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikow, ktérym te informacje sa
niezbg¢dne), zatwierdzania operacji finansowych (kierownik jednostki lub upowaznieni
przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich
realizacja; poszczegllne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowych lub
gospodarczych sa wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione), podzialu
obowigzkow (kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych 1 innych zdarzen sa rozdzielone
pomigdzy rdzne osoby, z uwzglednieniem obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci gtoéwnego
ksiggowego jednostki okreslonych w przepisach prawa. Sporzadzone jest zestawienie
obowigzkow, ktore w danej jednostce musza by¢ rozdzielone pomigdzy r6éznych

pracownikéw),nadzoru.

16/pracownicy MOK nie znaja podstawowych przepisow dotyczacych dziatania instytucji
kultury. Na prosbe kontrolujacego dotyczaca przedtozenia planu dziatalno$ci, nie okazano
takiego dokumentu twierdzac, iz takowego nie ma. W wyjasnieniach Dyrektora MOK z
31.08.2006 r Dyrektor twierdzi, ze dokument taki istnieje ( dostepny na tablicy ogtoszen —
a dotyczacy dziatalnosci stricte kulturalnej). Kontrolujacy zadajac przedmiotowego
dokumentu mial na mys$li plan dziatalnosci okreslony w art 27 ust 3 i 4 ustawy o
organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej " podstawa gospodarki finansowe;j
instytucji kultury jest plan dzialalnos$ci instytucji, zatwierdzony przez dyrektora z
zachowaniem wysokos$ci dotacji organizatora, o ktorej mowa w art. 28 ust. 3. Plan
dziatalnosci instytucji kultury zawiera w miarg potrzeb: plan ustug, plan przychodow i
kosztow, plan remontdéw 1 konserwacji srodkdéw trwatych, plan inwestycji, w tym inwestycji
kapitalowych, a w przypadku panstwowych instytucji kultury, ktérych organizatorem jest
minister wlasciwy do spraw kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego, takze plan

dofinansowan dla podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ kulturalna.
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17/brak podpisow zlecajacych wyjazdy stuzbowe Dyrektora MOK oraz innych
pracownikdw - powtarzajace si¢ periodycznie ( wyjasnienia Dyrektora MOK — w

zalaczeniu),

18/brak jakiejkolwiek regulacji dotyczacej wyplacania pracownikowi uzywajacemu
samochodu prywatnego dla potrzeb pracodawcy naleznosci ( diet ) do czego obliguje art 77
( 5) ustawy Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 rw sprawie wysoko$ci oraz warunkOw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju , co poparte jest wyrokiem
Sadu Najwyzszego — Izba Pracy, Ubezpieczen Spotecznych i1 Spraw Publicznych z dnia
11.10.2005 r ( I PK 67/2005) - zgodnie z art. 77[5] § 1 kodeksu pracy pracownikowi
wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy, przystuguja naleznosci
na pokrycie kosztow zwiazanych z podroza stuzbowa. Warunki wyplacania diet u

prywatnego pracodawcy okresla uktad zbiorowy lub umowa o pracg,

19/brak okreslenia co oznaczaja symbole w komputerowej ksiggowosci co narusza zapisy
art. 23 ust. 2 pkt 3 ustawy o rachunkowosci (zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji,

z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci skrotow lub kodow),

Osoba odpowiedzialng za stwierdzone podczas kontroli uchybienia i nieprawidlowosci jest

Dyrektor MOK — mgr Bernard Szczech

Informacje koncowe

Stosownie do & 9 Regulaminu funkcjonowania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta
Ledziny kontrolowany ma prawo w terminie 3 dni od dnia podpisania protokotu zazada¢
uzupetnienia jego tresci o dodatkowe materiaty, jezeli maja istotny wptyw na wynik kontroli
( ktore jednak nie wiaza kontrolujacego).

Niniejszy protokdt zawiera 15 ( pigtnascie ) stron kolejno numerowanych 1 parafowanych

przez kontrolujacego, dyrektora instytucji kontrolowane;.
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Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla:

1. Burmistrza Miasta Ledziny Wiadystawa Trzcinskiego,

2. Dyrektora MOK Ledziny mgr Bernarda Szczech

3. GI. Specjalisty ds kontroli mgr Joanny Warchulskiej — Kope¢
Dyrektor MOK Gl. Specjalista d/s kontroli

15



