Ledziny, 23.05.2007r

Protokol nr BK/0913/1V/2007

kontroli instytucji kultury pod nazwa Miejski Osrodek Kultury dla ktorej organizatorem
jest Gmina Ledziny. Czynnos$ci kontrolnych dokonata Gt Specjalista ds kontroli mgr
Joanna Warchulska-Kope¢ na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
07.05.2007 r.

Temat kontroli: Realizacja zalecen pokontrolnych sformulowanych po kontroli MOK w
2006 r ( protokol nr V/2006 z 01.09.2006 r) oraz kontrola co najmniej 5 % wydatkow
MOK poniesionych w 2007 roku

Informacje ogolne

Dotacja UM Ledziny na 2007 r - umowa nr 34/BE/2007 z dnia 26.03.2007 r — przekazanie
dotacji podmiotowej ze srodkow okreslonych uchwata Rady Miasta Ledziny nr X/57/2007 z
dnia 21.03.2007 w wysokosci 420 000,00 z} z przeznaczeniem na:

- place i pochodne 205 000,00 zt

- wynagrodzenia bezosobowe / umowy o dzieto, zlecenia/ 40 000,00 zt
- utrzymanie kina PIAST 31 000 00 zt

- zuzycie materialow 1 energii 40 000,00 zt

— ushugi obce 52 000,00 zt

~ delegacje 4 000,00 zt

—  zakup $rodkéw trwatych — 4 000,00 zt

- zakup eksponatow i ksiazek — 2 500,00 zt



reklama i1 reprezentacja 1 000,00 zt
utrzymanie budynku przy ul. Hotdunowskiej 39 000,00 zt
pozostate koszty 1 500,00 zt

Dotacja przekazywana jest w miesigcznych transzach, ktorych wysokos¢ uzalezniona jest

od potrzeb MOK 1 dyspozycji finansowej Miasta. Ostateczny termin rozliczenia dotacji —

31.12.2007 .

Skontrolowano kwote wydatkow poniesionych w 2007 r, ktéra wynosi_21 000,00 zl, co

stanowi 5 % poniesionych wydatkow.

Sprawozdanie finansowe za 2006 rok

bilans po stronie aktywow 1 pasywow zamknat si¢ w kwocie 37 553,74 zt

rachunek zyskow 1 strat wykazat strate netto w wysokosci (-) 16 587,03 zt ( za rok 2005
wynik finansowy wyniost (+) 20 581,24 z})

przychody netto ze sprzedazy 82 886,44 zt

koszty dziatalno$ci operacyjnej 480 358,89 zt

ustugi obce 109 541,78 zt

wynagrodzenia 212 026,29 zt

dziatalnos¢ operacyjna (-) 18 472,45 zt

sprzedaz (-) 397 472,45 zt

dziatalnos¢ gospodarcza (-) 16 587,03 zt

aktywa:

srodki trwate 12 817,92 7t
aktywa obrotowe 24 109,82 zt
naleznosci krotkoterminowe 21 099,39 zt

inwestycje krotkoterminowe 3 010,43 zt

pasywa:

fundusz wiasny 3 994,21 zt

zobowiazania i rezerwy na zobowiazania — 33 559,53 zt



1. Organizacja Miejskiego Osrodka Kultury w Ledzinach:

Miegjski Osrodek Kultury zostat utworzony Uchwata 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 samorzadowe;j instytucji kultury pod nazwa
Miejski Osrodek Kultury ( zmiana dotyczyla siedziby MOK z ul. Ledzinskiej 47 na
Hotdunowska 39 w Ledzinach) .
Do dnia 30.04.2007 r MOK zatrudniat 9 pracownikoéw ( 30.04.2007 r zakonczyl si¢
stosunek pracy referenta ds rachunkowo-ptacowych).
Od 01.05.2007 r MOK zatrudnia 8 pracownikOw na podstawie umowy o pracg :
dyrektor, referent ds dziatalnosci podstawowej ( organizacja imprez kulturalnych),
sekretarka, referent ds gospodarczych ( zwolnienie lekarskie od dnia 26.02.2007 do
nadal), rzemieslnik, pracownik gospodarczy, kasjer ( opiekun grup mtodziezowych),
kinooperator.
Lacznie wymiar zatrudnienia pracownikow wynosi 6,5 etatu.
Dyrektorem MOK jest wybrany w drodze konkursu Bernard Szczech zatrudniony od
dnia 16.05.2005 r na czas okre$lony. Nastgpna umowa o prac¢ od dnia 01.01.2006 (
dzien rozpoczecia pracy 02.01.2006 r) do dnia 15.05.2009 r w pelnym wymiarze czasu
pracy.
Stwierdza sig, ze Dyrektor MOK przebywa na zwolnieniu lekarskim ( od dnia 27 marca
b.r.). Stosownie do pkt VI zakresu czynnosci Dyrektora MOK datowanego na dzien
02.01.2006 r w przypadku nieobecnosci w pracy czynnosci wynikajace z tego zakresu
wykonuje Pani Sonia Szymanska ( referent ds dziatalno$ci podstawowej).
Dziatalnos¢ kulturalng prowadza instruktorzy na podstawie uméw zlecenia 1 o dziato : (
Franciszek Moskwa, Andrzej Niklas, Urszula Klyczka, Danuta Komandera, Agnieszka

Czerniak, Sylwia Wituta- Majchrzyk).



N

. Podstawy prawne funkcjonowania Miejskiego Osrodka Kultury:

Uchwala 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 instytucji kultury
pod nazwa Miejski Osrodek Kultury

ustawa z dnia 25.10.1991 r o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalne;  (

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

770),

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.0 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 w sprawie
wysoko§ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu

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



- rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu

podrozy stuzbowej poza granicami kraju ( Dz.u. 2002, nr 236, poz. 1991 ze zm),

3. Przepisy wewngetrzne obowigzujace w instytucji:
- Regulamin Pracy
- Zasady prowadzenia rachunkowo$ci w MOK
- Regulamin Wynagradzania pracownikow
- Regulamin Orgaznizacyjny
~ Instrukcja kasowa
- Instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwiziowania dokumentow ksiggowych
- Plan Pracy MOK na 2007 rok

— Instrukcja inwentaryzacyjna

4 . Realizacja zalecen pokontrolnych sformulowanych podczas kontroli wydatkow na
podstawie protokolu kontroli nr V/2006 z dnia 01.09.2006 r.

4. 1. Dyrektor MOK w Ledzinach Zarzadzeniem nr 4 /2006 z dnia 01.09.2006 r opracowat 1
wprowadzit do stosowania Regulamin Organizacyjny, ktory przedstawia strukturg
organizacyjna MOK wraz ze szczegétowym opisem zakresu dziatania 1 kompetencji
zatrudnionych pracownikow.

4.2 Dyrektor MOK w Ledzinach opracowat szczegdlowy zakres czynnosci zatrudnionych
pracownikow,

4.3 Dyrektor MOK zarzadzeniem nr 1/2006 z 29.08.2006 wprowadzil regulamin ZFSS
stosownie do art 29 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz
ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

4.4.Uzupeliono zapisy regulaminu wynagradzania pracownikow MOK regulujac kwesti¢
zmniejszenia premii w wypadku nieobecnosci pracownika z powodu choroby lub urlopu
wypoczynkowego, opracowano zalacznik nr 2 szczegdlowo opisujacy stanowiska pracy,
kategorie zaszeregowania oraz wysokos$¢ dodatku funkcyjnego. Ponadto zatacznikiem nr 1

do Regulaminu wynagradzania wprowadzono tabelg¢ stawek wynagrodzenia zasadniczego



dla pracownikéw MOK

4.5.Zarzadzeniem nr 4/2006 wprowadzono procedur¢ obiegu 1 kontroli dokumentow
ksiggowych w MOK,

4.6.0pracowano wykaz wzorow podpisow pracownikow, ktoérzy uprawnieni sa do
sprawdzania dokumentu ksiggowego pod wzglegdem merytorycznym, finansowo-
ksiggowym 1 zatwierdzaja wydatek,

4.7.Zarzadzeniem nr 2/2006 z 29.08.2006 wprowadzono instrukcje kasowa ( procedurg) w
zwiazku z art. 10 ust 4 ustawy o rachunkowosci,

4.8.Wskazano pracownika odpowiedzialnego materialnie za prowadzenie kasy w MOK,
ktory ztozyt stosowne o$wiadczenie,

4.9 Nie dokonano szczegdlowego rozdzielenia czynno$ci dokonywanych przez pracownika
na stanowisku referenta ds ksiggowo-ptacowych ( od 01.05.2007 — wakat na tym
stanowisku), a biurem rachunkowym ZUH Aleksander z siedziba w Tychach; wzajemne
stosunki reguluje wylacznie umowa z dnia 02.05.2006, zmieniona aneksem z dnia
26.03.2007 r ( strony zwigkszyly z dniem 26.03.2007 r ilos¢ wpiséw do ksiag
rachunkowych z 30 na 80, w zwiazku z tym zmienita si¢ warto$¢ zakontraktowanej ustugi z
kwoty 200,00 + VAT na kwotg 500,00 + VAT),

4.10 Zarzadzeniem nr 3/2006 z dnia 29.08.2006 Dyrektor MOK wprowadzit instrukcjg
inwentaryzacyjna w zwiazku z art. 10 ust 2 ustawy o rachunkowosci,

4.11 W zarzadzeniu nr 3/2006 z dnia 29.08.2006 nie wskazano i nie okreslono terenow
strzezonych dla potrzeb czynnos$ci inwentaryzacyjnych stosownie do art. 26 ust 3 pkt 3
ustawy o rachunkowosci,

4.12 Nie opisano poszczeg6olnych kont z planu kont ( nie okreslono co ksigguje si¢ po
stronie winien, a co po stronie ma konkretnego konta) ,

4.13 Nie zawarto z pracownikiem ( referent ds ksiggowych i ptacowych) odbywajacym
liczne podroze stuzbowe umowy precyzujacej warunki ustalania naleznosci za uzywanie
pojazdu prywatnego dla celow stuzbowych,

4.14 Nie sprecyzowano i nie zdefiniowano symboli komputerowej ksiggowosci

stosownie do art 23 ust 2 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.



5. Dzialalnos$¢ finansowo-ksiggowa MOK.

Skontrolowano :

protokot kontroli kasy w dniu 29.12.2006 r,

wyciagi bankowe dokumentujace wydatki z ZFSS ( stwierdzono, iz kwote 854,00 zt
przelano w dniu 02.06.2007 r na cele nie zwiazane z dziatalnoscia socjalna tzn. na
optacenie licencji na rozpowszechnianie filmu " Tupot matych stép", pozyczona kwote
zwrocono ze srodkéw wiasnych w dniu 21.02.2007 1),

f-ra nr NS/2552/07 z 26.04.2007 r -brak podpisu osoby zatwierdzajacej wydatek

f-ra nr 8/04/07 z 21.04.2007 r- brak podpisu zatwierdzajacego do wyplaty

f-ra nr 07040928345350 z 10.04.2007 r — brak podpisu zatwierdzajacego do wyplaty

f-ra nr 1957/2007 z 26.03.2007 r

f-ra nr 70/K 11/07 z 02.04.2007 r — brak podpisu zatwierdzajacego do wyptaty

f-ra nr 000018/2007 z 22.01.2007 — brak zatwierdzenia do wyptlaty

f-ra nr 070/0840693471z 10.01.2007

f-ra nr 312/06 z 31.12.2007 r — niedochowano terminowos$ci zaptaty ( termin zaptaty
wyznaczono na 07.01.2007, a zgodnie z wyciagniem bankowym nr 4 z 12.01.2007
przelewu dokonano 12.01.2007 r.

f-ra nr 3314/MT/2006 z 30.12.2006 r — niedochowano terminu zaptaty ( termin zaptaty
wyznaczono na 06.01.2007, a zgodnie z wyciagiem bankowym nr 4 z 12.01.2007
przelewu srodkoéw dokonano 12.01.2007 r).

polecenie wyjazdu stuzbowego z 27.04.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 25.04.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 16.04.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 11.04.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 04.04.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego 22.04.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego 15.05.2007 — brak zatacznikow ( biletow) oraz brak
pisemnego oswiadczenia pracownika o dokonanym wydatku i o przyczynach braku jego
udokumentowania

polecenie wyjazdu stuzbowego z 11.05.2007



polecenie wyjazdu stuzbowego z27.03.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 26.03.2007 - brak zatacznikéw ( biletow) oraz brak
pisemnego oswiadczenia pracownika o dokonanym wydatku i o przyczynach braku jego
udokumentowania

polecenie wyjazdu stuzbowego z 08.03.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 02.03.2007 — stwierdza sig, iz rozliczenie delegacji
jest nieprawidtowe. Polecenie z 02.03.2007 r podpisane zostalo przez Burmistrza Miasta
dla Dyrektora MOK na wyjazd do Unicova w celu organizacji wystawy dziecigcej
" Unicov w oczach ledzinskiego dziecka". Dyrektor do rozliczenia delegacji przediozyt
zalaczniki tzn. rachunek dokumentujacy zakup winiety, rachunek za noclegi.
Przystugujaca delegowanemu pracownikowi diet¢ policzono jako réwnowartos¢ 33
USD. Stosownie do zatacznika do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkoéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej poza granicami kraju - dieta
obliczana jest wg kursu Euro, a nie USD. Ponadto delegowany spedzit w podrézy
stuzbowej ( zgodnie z o§wiadczeniem delegowanego nie 2 doby, ale 2 doby i 3,5godziny
kolejnej doby, w zwiazku z czym nalezato policz¢ wartos¢ diety razy 2 1 1/3 stosownie
do zapisow w/w rozporzadzenia. W zwiazku z blednym wyliczeniem pracownik
oddelegowany otrzymat nalezno$¢ mniejsza niz obliczona na podstawie przywotanych
WYyZe] przepisow prawa,

polecenie wyjazdu stuzbowego z 21.02.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 14.02.2007

polecenie wyjazdu stuzbowego z 02.02.2007 - brak zalacznikoéw ( biletow) oraz brak
pisemnego oswiadczenia pracownika o dokonanym wydatku i o przyczynach braku jego
udokumentowania. Ponadto pracownikowi wraz z wyplata poniesionych kosztow
podrozy ( 5,25 zt) wyptacono ryczalt na pokrycie kosztow dojazdow srodkami
komunikacji miejskiej w wysokosci 20 % diety, co daje 4,60 zi. Delegowany pracownik
nie powinien otrzymac ryczattu, gdyz pracowdawca wyrazit zgodg na pokrycie kosztéw
dojazdow $rodkami komunikacji miejskiej (  autobus MZK), a one zgodnie z

dokumentem polecenia stuzbowego wynosity 5,25 zt).



- polecenie wyjazdu stuzbowego z 22.01.2007

- polecenie wyjazdu stuzbowego z 18.01.2007

- polecenie wyjazdu stuzbowego z 16.01.2007 — brak podpisu zlecajacego wyjazd

- f-ranr 001040407070174 z 04.04.2007

- franr 4/03/07/IN z 08.03.2007

- f-ranr 2/02/07 z 06.02.2007

- KW z22.01.2007 (umowa o dziato za koncert koled 1 pastoratek)

- fra nr FVS/0069/01/07 z 23.01.2007 — brak podpisu zatwierdzajacego do wyptaty, brak

podpisu potwierdzajacego sprawdzenie dokumentu pod wzgledem marytorycznym.

Osoba odpowiedzialng za stwierdzone podczas kontroli uchybienia 1 nieprawidlowosci oraz
niezrealizowanie niektorych zalecen z poprzedniej kontroli 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 protokolu zazadac
uzupelienia jego treSci o dodatkowe materiaty, jezeli maja istotny wptyw na wynik
kontroli ( ktére jednak nie wiaza kontrolujacego).

Niniejszy protokédt zawiera 9 ( dziewigé ) stron kolejno numerowanych i parafowanych
przez kontrolujacego, dyrektora instytucji kontrolowane;.

Zalecenia pokontrolne zostang przedstawione w osobnym dokumencie - wystapieniu
pokontrolnym.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla:

1. Burmistrza Miasta Ledziny mgr Wiestawa Stambrowskiego

2. Dyrektora MOK Legdziny mgr Bernarda Szczech

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



