Zawidéw, dnia 30 listopada 2011r.

Osrodek Kultury w Zawidowie
Dyrektor Osrodka Kultury
Pan Pawel Kamirski

PROTOKOL KONTROLI

W dniach 15.11.2011r. — 25.11.2011r. dzialajac na podstawie upowaznien nr BM.077.24.2011,
BM.077.25.2011, BM.077.26.2011 z dnia 10.11.2011r. wydanych przez Burmistrza Miasta Zawidéw
zespot kontrolujacy w skladzie:

1. Monika Grabowska-Stachowicz — Kierownik Referatu F unduszy Pomocowych i Kontroli,
2. Lidia Niecko — Glowny Ksiggowy,
3. Marcin Rogacki — Sekretarz Miasta

Przeprowadzil kontrolg w zakresie:
I Sprawdzenia realizacji zadan pokontrolnych sformulowanych podczas kontroli przeprowadzonej
w dniach 23-24 lutego 201 Ir. w zakresie:
1) stwierdzonych nieprawidlowosci w tresci regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania oraz zarzadzen, na podstawie ktérych je wprowadzono,
2) aktach osobowych pracownikéw Osrodka Kultury w zakresie dotyczacym obowiazujacych umow
0 pracg i angazy.
Il. Realizacja planu finansowego Osrodka Kultury.

1 ustalit:
Podstawy prawne funkcjonowania O$rodka Kultury:

e Uchwata Nr XVII/99/99 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 17 grudnia 1999r. w sprawie
utworzenia samorzadowej Instytucji Kultury — Osrodka Kultury w Zawidowie z pbzn. zm.

* Ustawa z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity :
Dz. U. 2001, nr 13, poz. 123 ze zm.),

* Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst Jednolity: Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz.
1223 ze zm.),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009, nr 157, poz. 1240 ze zm.),

® Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w szczegdlnosci dzialalnosé
w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. Nr 45, poz. 446 ze zm.),

e Ustawa z dnia 3 marca 2000r. o wynagradzaniu os6b kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi
(Dz. U. Nr 26, poz. 306 ze zm.),

* Ustawa z dnia 04 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz.
U. 1996, Nr 70, poz. 335 ze zm.)

Przepisy wewngtrzne obowiazujace w Osrodku Kultury:
* Zarzadzenie nr 2/2003 Dyrektora Osrodka Kultury w Zawidowie z dnia 22.12.2003r. w sprawie:
zakladowego korzystania z §wiadczen socjalnych z ZFSS w Osrodku Kultury w Zawidowie,

® Zarzadzenie nr 4/2010 Dyrektora Osrodka Kultury w Zawidowie z dnia 01.01.2010r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowosci,
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» Zarzadzenie nr 5/2010 Dyrektora Osrodka Kultury w Zawidowie z dnia 04.01.2010r. w sprawie:
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury,

» Zarzadzenie nr 9/2010 Dyrektora Osrodka Kultury z dnia 04.01.2010r. w sprawie Instrukcji obiegu,
kontroli dokumentéw ksiggowych w Osrodku Kultury,

» Zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora Osrodka Kultury w Zawidowie z dnia 10.06.2011r. w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Pracy Osrodka Kultury w Zawidowie,

* Zarzadzenie nr 2/2011 Dyrektora Osrodka Kultury w Zawidowie z dnia 10.06.2011r. w sprawie:
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Osrodka Kultury.

Informacje ogoélne;

Osrodek Kultury w Zawidowie dziata jako instytucja kultury wpisana do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Gming Miejska Zawidéw pod nr 1.

Art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(tj. Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.) naklada na dyrektora instytucji kultury obowiazek
nadania regulaminu organizacyjnego tej instytucji. Ponadto § 14 statutu stanowi, ze jednostki
organizacyjne OSrodka Kultury i ich zadania, struktur¢ oraz zasady tworzenia okresla regulamin
organizacyjny. Obowiazujacy regulamin organizacyjny Osrodka Kultury w Zawidowie wprowadzony
zostal zarzadzeniem Dyrektora O$rodka Kultury z dnia 04.01.2010r. z moca obowiazujaca od dnia
01.01.2010r. W sktad Osrodka Kultury wchodzi rowniez biblioteka.

Dyrektorem Osrodka Kultury jest Pan Pawel Kamifiski powolany Zarzadzeniem Nr 87/2007 Burmistrza
Miasta Zawidowa z dnia 15 listopada 2007r.

Czynnosci kontrolne:

Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych sformulowanych podczas kontroli wewnetrznej
przeprowadzonej w dniach 23-24 lutego 2011r.

AdL 1.
Regulamin organizacyjny

W jednostce obowiazuje Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury w Zawidowie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 5/2010 Dyrektora Osrodka Kultury z dnia 04.01.2010r. z moca obowiazujaca od dnia
01.01.2010r. Nadal w tresci zarzadzenia nie wskazano podstawy prawnej do jego podjecia, a regulamin
organizacyjny nadano bez zasiegnigcia opinii organizatora na zasadach okreslonych w art. 13 ust. 3 ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej a ponadto brak jest w jego tredci informacji
o zafgeznikach (zal. Nr 1 — schemat organizacyjny Oérodka Kultury w Zawidowie).

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie nie zostalo wykonane.

Analizujac przedstawione zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego zespét kontrolujacy
stwierdzil, iz zawierato one inng tres¢ niz zarzadzenie o tym samym numerze, tytule i dacie przedstawione
na kontroli w lutym biezacego roku. W zwiazku z powyzszym zespél kontrolujacy zwrécit sig
z nastgpujacym pytaniem:

Pytanie nr 2: W trakcie poprzedniej kontroli Zarzqdzenie Nr 5/2010 z dn.04.01.2010r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury zawieralo innq tresé niz obecnie przedlozone. Prosze
o wyjasnienie.

Dyrektor jednostki udzielit nastepujacej odpowiedzi: ,, W odpowiedzi na Pytanie 2 wyjasniam, ze oryginal
przywolanego zarzqdzenie zostal prawdopodobnie zagubiony przez pracownice przebywajqeq na
diugotrwalym zwolnieniu lekarskim, co zostalo ujawnione w dniu wczorajszym. Jego tresé zostala blednie
odtworzona. W zalqczeniu przesylam poprawione zarzqdzenie.”

Zespol kontrolujacy nie przyjmuje powyzszego wyjasnienia. Dyrektor Osrodka Kultury odpowiada

za mienie znajdujace si¢ w OSrodku Kultury, zobowigzany jest do zabezpieczenia dokumentacji,
a zwlaszcza aktow wewnetrznego funkcjonowania zarzadzang jednostka.
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Regulaminu pracy

Zespot kontrolujacy stwierdzil realizacje zalecen pokontrolnych:

- dodano podstawe prawna,

- zarzadzenie wprowadzono w zycie zgodnie z art. 104 par. 1 Kodeksu pracy,
- okreslono prawa i obowiazki pracownikow,

- prawidlowo ustalono pojecie pracownika.

Zastrzezenia do przedlozonego Regulaminu Pracy Osrodka Kultury w Zawidowie wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Osrodka Kultury w Zawidowie z dnia 10 czerwca 2011r. :

1) nieprecyzyjny zapis §2 zarzadzenia mowigcy o uchyleniu dotychczasowego zarzadzenia (brak
wskazania numeru i daty uchylonego zarzadzenia, co jest niezgodne z § 126 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100,
poz. 908),

2) niezgodno$¢ zapisu §9 poprzez ustalenie pory nocnej pomiedzy godzing 21.00 a 7.00, co jest niezgodne
zart. 1517 §1 kodeksu pracy,

3) nalezy doprecyzowa¢ § 23 do zapisu art. 86 §3 kodeksu pracy,

4) powielono zapis wejscia w Zycie regulaminu w §3 zarzadzenia oraz §36 regulaminu pracy stanowiacego
zalacznik do zarzadzenia,

5) brak podpisu Dyrektora pod zarzadzeniem.

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane czesciowo.

Regulamin wynagradzania

Zespotowi kontrolujacemu przediozono nowy Regulamin Wynagradzania wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 3/2011 Dyrektora O$rodka Kultury z dnia 10 czerwca 2011r.

Zastrzezenia do przedlozonego Regulaminu Wynagradzania:

1) zacytowano rozporzadzenia zmieniajace jako oddzielne akty prawne regulujace podstawe opracowania
regulaminu: powinien by¢ uzyty zwrot ,, z péZniejszymi zmianami” lub tez w akcie pierwotnym powinny
by¢ wskazane wszystkie dzienniki ustaw, w ktorych byla opublikowana zmiana ustawy,

2) nieprecyzyjny zapis §2 zarzadzenia mowiacy o uchyleniu dotychczasowego zarzadzenia (brak

wskazania numeru i daty uchylonego zarzadzenia, co jest niezgodne z § 126 Rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100,
poz. 908)),

3) brak zapisu okreslajacego godziny pracy,

4) w § 14 Regulaminu powtérzono zapis § 3 zarzadzenia,

5) brak pieczgci i podpisu pod regulaminem kierownika jednostki,

6) w zalaczniku nr 3 do regulaminu (zakladowy regulamin premiowania):
- § 7 pkt 2b — zapis w sprzecznosci z § 6 pkt 3 regulaminu.

W zwigzku z powyiszym stwierdzono, iz zalecenie zostalo wykonane czesciowo. Zastosowano sie do
zalecenn pokontrolnych, jednakze wprowadzono calkiem nowy Regulamin Wynagradzania,
w zwigzku z czym zespél kontrolujacy nie mogl odniesé tresci wskazanych do poprawy uchybiefi do
regulaminu przedstawionego podczas kontroli.

W trakcie analizy regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania zesp6t kontrolujacy zwrécit sie

z nastepujacymi pytaniami:

Pytanie nr 1:

Analizujgc  zalecenia pokontrolne z dostarczonymi dokumentami komisja stwierdzila nastepujqce

nieprawidlowosci:

1) Obowiqzujacy Regulamin wynagradzania pracownikéw Osrodka Kultury zostal wprowadzony
Zarzqdzeniem Dyrektora Osrodka Kultury z tym samym numerem i tq samq datq co poprzednie
Zarzqdzenie Nr 3/2010 z dn. 10.06.2010r.
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2) Obowiqzujqcy Regulamin Pracy Osrodka Kultury zostal wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora
Osrodka Kultury z tym samym numerem i tq samq datq co poprzednie Zarzqdzenie: Nr 1/2010
zdn. 04.01.2010r.

Pracownicy kontrolowanej jednostki zapoznali sie z ww. regulaminami w dniu 10.06.201Ir. Komisja prosi
o wyjasnienie.

Dyrektor jednostki udzielit nastepujacej odpowiedzi: ,, W odpowiedzi na Pytanie wyjasniam, ze powolane
zarzqdzenia zawierajq bledy z faktu redagowania tych dokumentéw przez pracownika Osrodka Kultury na
bazie starych zarzqdzerr spowodowane nieumysinym powielaniem niewlasciwych naglowkow.
W zalqczeniu przesylam poprawione zarzqdzenia.”

Pytanie nr 3: Zgodnie z przyjetym Regulaminem Pracy - §10 pkt 5 pracownik zobowiqzany jest potwierdzi¢
podpisem na liscie obecnosci przybycie do pracy. W zwiqzku z powyzszym prosze o wyjasnienie braku
wpisow na listach obecnosci ww. pracownikéw:

1) Konserwator palacz: 07.01; 19-22.04, 02.05; 10-31.10, od 01.11- do dnia kontroli

2) Dyrektor Osrodka Kultury: brak wpiséw od 01.01 do dnia kontroli

3) Glowna ksiegowa: — 16.06.201Ir.

oraz na jakiej podstawie wyplacono wynagrodzenie za prace we wskazanych okresach (z wylqczeniem
biezqcego miesiqca)?

Dyrektor jednostki udzielit nastgpujacej odpowiedzi: ,, W odpowiedzi na Pytanie 3 wyjasniam, ze brak
podpiséw na liScie obecnosci dotyczqcy pracownikéw: Glownej ksiegowej oraz Konserwatora palacza
wynika z przeoczenia. W przypadku Krzysztofa Ciereszko dodatkowo z faktu, ze wykonuje on swoje
obowiqzki stuzbowe w réznych godzinach, réwniez w czasie, gdy nieczynny jest sekretariat, gdzie znajduje
si¢ lista obecnosci. Odnosnie braku podpiséw dyrektora wyjasniam, ze w swietle obowiqzujqcych
przepisow dyrektor instytucji kultury podobnie jak dyrektor przedsiebiorstwa panstwowego, czlonek
zarzqdu spélki czy spoldzielni sam decyduje o wlasnym rozkladzie czasu pracy oraz o tym, czy bedzie
wypelnial liste obecnosci. ”

Zesp6t kontrolujacy poprosit o doprecyzowanie odpowiedzi, formutujac nastepujace pytanie: W zwiqzku
z odpowiedziq do pytania prosz¢ o podanie podstawy prawnej do braku koniecznosci podpisywania listy
obecnosci przez dyrektora jednostki. W ocenie komisji obowiqzek wynika z art, 104' § 1 pkt 9, gdyz
dyrektor jednostki jest pracownikiem podleglym Burmistrzowi Miasta.

Dyrektor jednostki udzielit nastepujacej odpowiedzi: ,, W odpowiedzi na pytanie dotyczqce podstawy
prawnej do braku koniecznosci podpisywania listy obecnosci przez dyrektora jednostki informuje, ze
podstawq takiego stanowiska jest art. 149 § 2.KP. Pragne doda¢, ze analogiczne stanowisko w tej sprawie
prezentuje Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Jezeli to konieczne, moge uzyskac
i przedlozy¢ Zespolowi Kontrolujqcemu w tej sprawie pisemne stanowisko MKiDN.”

Zespot kontrolujacy potwierdza brak koniecznoéci podpisywania sie na liscie obecnosci przez Dyrektora
Osrodka Kultury zgodnie z art. 149 § 2.

Do pozostalych odpowiedzi zespét kontrolujacy odnosi si¢ negatywnie. Dyrektor Osrodka Kultury
odpowiada za prowadzenie akt osobowych pracownikéw. Listy obecnosci stanowia podstawe do
prowadzenia kart ewidencyjnych czasu pracy pracownikéw. Brak podpiséw na listach powinien by¢
odnotowany w kartach ewidencyjnych.

W czasie trwania kontroli pracownicy Osrodka Kultury uzupehnili podpisy na listach obecnosci.
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Ad. 1.2,

Zespot kontrolujacy stwierdzil realizacje zalecen pokontrolnych:

- W aktach osobowych wszystkich pracownikéw uzupetniono informacje nt. wysokosci przyznanych
premii przez Dyrektora Osrodka w poszczeg6lnych miesiacach oraz brakujace informacje o zmianie
wysokosci przyznanego dodatku stazowego,

- premia regulaminowa wyplacana gléwnej ksiegowej zgodnie z zapisami ustawy o wynagradzaniu oséb
kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi,

- naliczono skfadniki wynagrodzenia zgodnie z przepisami prawa,

- wskazano procentowo wysokos¢ premii regulaminowej w umowach o prace i angazach,

- uzupelniono kategorie zaszeregowania pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

- dostosowano kwote wynagrodzenia zasadniczego do stawek zaszeregowania przyznana w angazu,

- wynagrodzenia wskazanych podczas lutowej kontroli pracownikéw wyplacone zostaly z wyréwnaniem za
poszczegolne miesiace.

Jednakze analizujac akta osobowe pracownikéw stwierdzono nast¢pujace nieprawidlowosci:

- w informacjach nt. wysokosci przyznanej miesiecznej premii dla poszczegllnych pracownikéw uzyto
tego samego numeru do wszystkich pracownikéw w danym miesiacu,

- brak chronologii w aktach osobowych pracownikéw. Zasady prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposéb prowadzenia akt osobowych
pracownika reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn.zm.). W zwiazku
Z powyzszym spis spraw czesci A i B prowadzone sa w sposob nierzetelny. Dokumenty nie sa ulozone
w porzadku chronologicznym, jak réwniez w niektérych przypadkach brakuje numeracji dokumentow
(niezgodne z § 6 ust. 2 lit.g),

- wyplacanie nagrod zwigzanych z obchodem Dnia Dziatacza Kultury niezgodnie z § 12 pkt 1 Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Osrodka Kultury w Zawidowie (informacja z dnia 24.05.201 1r. umieszczona
w aktach osobowych pracownikéw). Wg regulaminu fundusz nagréd przeznaczony jest na nagrody dla
pracownikow wyrdzniajacych si¢ w pracy zawodowej. Informacja o przyznaniu nagrody nie znajduje sig
w aktach osobowych pracownikow, co jest niezgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji

w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn.zm.).

Ponadto do akt niektérych pracownikéw zgloszono nastepujace zastrzezenia:

1. Referent ds. biurowych: stanowisko pracy niezgodne ze struktura organizacyjna.

2. Referent ds. biurowych (dotyczy umowy na czas zastepstwa zawartej na okres od dnia 01.01.2011 do
dnia 31.12.2012): stanowisko pracy niezgodne jest ze struktura organizacyjng. W porozumieniu
zmieniajacym umowe o prace z dnia 01.03.201 Ir. zmieniono tres¢ zapisu § 1, z ktorego wynika, ze
pracodawca zatrudnia pracownika od 01.01.2011 do 31.12.2011r. na czas zastgpstwa, Nie
doprecyzowano za kogo prowadzone jest zastepstwo.

3. Referent ds. biurowych (dotyczy umowy na czas zastepstwa zawartej na okres od dnia 06.07.2011 do
31.05.2012) stanowisko pracy niezgodne jest ze struktura organizacyjna oraz tabela zaszeregowania
stanowisk pracy i dodatku funkcyjnego, bedaca zatacznikiem nr 2 Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Osrodka Kultury w Zawidowie. W umowie o prace z dnia 06.07.201Ir. nie wskazano
kategorii zaszeregowania, wskazano kwotowo wysoko$é premii regulaminowej. Nie wskazano za kogo
prowadzone jest zastgpstwo.

4. Specjalista redaktor: w porozumieniu zmieniajacym umowe o prace z dnia 01.04.2011r. nie wskazano
kategorii zaszeregowania.

5. Referent ds. biurowych: stanowisko pracy niezgodne ze struktura organizacyjna.

6. Gléwna ksiggowa: brak w aktach osobowych informacji o przyznanej w czerwcu 2011r. nagrody
roczne;j.

7. Instruktor ds. sportu i rekreacji: w angazu z dnia 01.03.2011r. podano stanowisko niezgodne ze
struktura organizacyjna.
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Uwaga ogoélna:

Akty prawne (zarzadzenia) wydawane przez kierownika kontrolowanej jednostki nie zawieraja
elementéw jak réwniez sa konstruowane w sposob sprzeczny z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz.
908).

Ad. I Realizacja planu finansowego Osrodka Kultury.

Przedmiotem kontroli za okres styczen — wrzesief 201 1t. objeto:
1) plan dziatalno$ci instytucji,
2) listy ptac,
3) zasady prowadzenia rachunkowosci oraz obieg dokumentéw ksiggowych,
4) ewidencjg czasu pracy — karty osobowe pracownikéw, karty urlopowe,
5) zamowienia w jednostce — akty wewnetrzne, umowy ustug obcych, umowy zlecenia, umowy
o dzieto (dokumenty zrodtowe),
6) delegacje,
7) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — zestawienia operacji finansowych,
8) fundusz nagroéd — wnioski, decyzje, dokumentacja pracownicza (akta osobowe),
9) wydatki strukturalne

Czynnosci kontrolne:

Dotacja podmiotowa Urzedu Miejskiego w Zawidowie na 2011 r. dla samorzadowej instytucji kultury
okreslona zostala uchwaly budzetowa Miasta Zawidéw na rok 2011 w wysokosci 350.000,00 zt,
Skontrolowano:

- Wynagrodzenia osobowe w kwocie 147.091,63 zt

- Umowy zlecenie i umowy o dzieto 14.276,00 zt

- Pozostale umowy na ushugi obce (wylaczajac umowy na media) — 11.476,33 zi

- Rachunek $rodkéw ZFSS - 10.392,34 zi

- Delegacje wrzesiefi 201 1r. w kwocie 564,17 zt

- Wydatki strukturalne w okresie 01.01.2011-31.08.2011 — 19.113,37 zt

na taczna kwote 202.913,84 zi, co stanowi 57,97 % wydatkéw jednostki.

Ad. 1)

Zesp6t kontrolujacy przystepujac do kontroli poprosit o plan dziatalnosci instytucji, bedacy podstawa
gospodarki finansowej instytucji kultury, zatwierdzony przez dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji
organizatora. Zadano nastgpujace pytanie:

Pytanie nr 4 - W zwiqzku z proshq o przedlozenie planu dzialalnosci instytucji, o ktérym mowa w art.27
ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kultury przedlozono plan Jfinansowy do projektu

budzetu miasta na rok 2011. Prosimy o wyjasnienie czy insiytucia kultury posiada ustawowo wymagany
plan.

Dyrektor jednostki udzielit nastepujacej odpowiedzi: , W odpowiedzi na pytanie nr 4 informuje, ze
przedstawiony plan finansowy jest tozsamy z planem dzialalnosci, ktérym mowa w art. 27 ust. 3 ustawy
o dzialalnosci kulturalnej. Takie stanowisko sankcjonuje réwniez nowelizacja ustawy, ktéra wejdzie
w zycie 1 stycznia 2012r.”

Zespol kontrolujacy nie zgadza si¢ z przedlozonymi wyjasnieniami.

W ostatnim dniu kontroli przedfozono Plan dziatalnosci Osrodka Kultury, jednakze nie zostat on
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Kultury.
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Ad. 2)
Zespol kontrolujacy skontrolowat listy ptac za okres od 01.01.2011- 30.09.201 Ir. Nie wniost zastrzezeri do
przedstawionych dokumentéw, tj. sposobu naliczania sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw instytucii.

Ad. 3)

Obieg dokumentéw okresla Instrukcja obiegu, kontroli dokumentéw ksiegowych w Osrodku Kultury,
wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/2010 z dnia 04.01.2010r.

Nie wniesiono zastrzezen do sposobu pobierania i rozliczania zaliczek.

Zasady prowadzenia rachunkowos$ci wprowadzone zostaly Zarzadzeniem Nr 4/2010 Dyrektora Oérodka
Kultury w Zawidowie z dnia 04.01.2010r.

Uwagi: nie wyodrebniono kont pozabilansowych. Konta te umieszezono w zespole 8.

Ad.4)

Analizujac dokumenty ewidencji czasu pracy kontrolerzy zwrécili si¢ z nastepujacym pytaniem: Pytanie nr
3 - Zespolowi Kontrolujqcemu przedlozono zeszyt z godzinami nadliczbowymi, w kidrych brakuje
zatwierdzenia przez pracodawce i wyrazenia zgody na prace w godzinach nadliczbowych, Czy w jednostce
prowadzona jest ewidencja nadgodzin (ewidencja czasu pracy nie obejmuje nadgodzin)? W jaki sposob
udzielane sq dni wolne od pracy w zamian za prace w godzinach nadliczbowych (listy plac nie wskazujq
wyplaty dodatkéw, o kidrych mowa w art. 151'KP). Prosze o przedlozenie wnioskdw) o udzielenie czasu
wolnego od pracy, o ktérych mowa w art. 151° KP (o ile pracownicy skladali)?

Dyrektor jednostki udzielit nastepujacej odpowiedzi: ,,W odpowiedzi na pytanie nr 5 informuje, ze Osrodek
Kultury nie wyplaca dodatkéw) za prace w godzinach nadliczbowych. Udzielanie czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych realizowane jest w oparciu o 151° § 2. KP.”

Zespot kontrolujacy poprosit o przedtozenie ewidencji czasu pracy, tj. kart ewidencyjnych czasu pracy
wszystkich pracownikéw Osrodka Kultury, prowadzonych zgodnie z § 8 ust.l Rozporzqdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z péin.zm.). W przypadku braku ewidencji prowadzonej zgodnie

z ww. rozporzqdzeniem poproszono o wyjasnienie kwestii pracy w godzinach nadliczbowych oraz jej
rozliczania.

Dyrektor jednostki udzielit nastepujacej odpowiedzi: W odpowiedzi na pytanie dot. Rozliczania czasu
pracy w godzinach nadliczbowych informuje, iz czas pracy w godzinach nadliczbowych oraz termin
udzielenia czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych jest ustalany
indywidualnie dla kazdego z pracownikéw podczas narad organizacyjnych poswieconych realizacji imprez
i wydarzen organizowanych przez Osrodek Kultury.”

Zespol kontrolujgey stwierdza, ze jednostka kontrolowana nie prowadzi prawidlowo ewidencji czasu
pracy, o ktorym mowa w art. 149 KP. Obowigzek prowadzenia kart ewidencyjnych czasu pracy
reguluje § 8 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn.zm.).

W jednostce ewidencja czasu pracy prowadzona jest w systemie komputerowym R2 platnik 2.51.

Ad.S)

Komisja sprawdzita umowy o dzielo i umowg zlecenia jakie zawarla jednostka kontrolowana
w okresie 01.01.2011-30.09.2011r., w sumie 31 umdw o dzieto i 1 umowe zlecenie.



Po przeanalizowaniu wszystkich przedstawionych umoéw na ustugi obce Zespot kontrolujacy w wielu
przypadkach stwierdzit nastepujace uchybienia:

e Umowy o dzielo i umowy zlecenia

1) wystawianie rachunku za wykonane dzielo z dniem podpisania umowy o dzielo, co jest niezgodne
z ustaleniami zawartymi w umowie (np. RK 8/16/128, RK 8/1 7/128),

2) wystawienie rachunku z data wezesniejsza niz data zawarcia umowy (RK 9/7/ 153),

3) wyplacanie srodkéw w terminach wezesniejszych niz data wystawienia rachunku (np. RK 8/23/135)

4) brak podpisu wystawcy rachunku (w jednym przypadku — umowa o dzieto 1/11 z dnia 9 stycznia 2011)

5) w przypadku umowy o dzieto nr 1/11 z dnia 10 wrzesnia 201 1r. (RK 9/8/154) oraz rachunku do umowy
i odbioru $rodkéw widnieje podpis osoby upowaznionej, a nie wykonawcy. Do umowy nie zalaczono
upowaznienia do podpisania umowy, rachunku i odbioru wyplaconych srodkow.

7) brak zachowanej numeracji (kilkanascie uméw jest o numerze 1/11)

8) brak rejestru umoéw,

9) w przypadku uméw, ktérych przedmiotem byla oprawa muzyczna zespotu folklorystyczno-ludowego
Jarzgbina, zawieranych pierwszego dnia kazdego miesigca stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:

- rachunki wystawiono z data podpisania umowy, a nie po jej wykonaniu,

- zgodnie z postanowieniami umowy rachunek winien by¢ zaplacony w terminie 7 dni od daty jego
przedtozenia,

- rachunek placony by} najpézniej w ostatnim dniu kazdego miesiaca

* Umowy na ustugi obce (przedstawiono cztery umowy):
- brak numeréw na umowach,
- bledna data w umowie dwujezycznej dot. wykonania programu artystycznego (data zawarcia w wersji
niemieckiej rozni si¢ od daty w wersji polskiej) oraz brak rachunku (przedstawiono faktur¢ wewnetrzng do
umowy),
- brak umowy do rachunku za partycypacje w kosztach podrozy i noclegéw, wystawionego przez
organizatora i opiekuna zespolow ze strony niemieckiej,
- brak rejestru umoéw.

Uwaga ogélna:
Na umowach cywilnoprawnych brakuje kontrasygnaty gléwnego ksiggowego jednostki, co jest

niezgodne z art. 54 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009, nr
157, poz. 1240 ze zm.).

Ad. 6)
Skontrolowano delegacje wystawione w miesiacu wrzeéniu 201 Ir. » tj. od numeru 43/11 do numeru 51/11
na faczng kwote 564,17 zt. Stwierdzono nastepujace uchybienia:

- brak godzin podrézy (delegacja Dyrektora),

- brak podpisu potwierdzajacego sprawdzenie pod wzgledem formalnym oraz podpisu zatwierdzajacego
ewidencjg przebiegu pojazdu (delegacja nr 43/11),

- nie zachowano 14-dniowego terminu rozliczenia delegacji oraz nieprawidlowo rozliczona delegacja
zagraniczna (delegacja nr 44/11). Stwierdzono brak potwierdzenia pobytu stuzbowego, brak programu
wyjazdu oraz rozliczono jako delegacje krajowa.

Ad. 7)

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. 2001, nr 13, poz. 123 ze zm.) instytucja kultury tworzy zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych. Zespolowi kontrolujacymi przedstawiono plan rzeczowo — finansowy na
rok 2011 oraz jego korekte z dnia 31.05.2011r. podzial $rodkéw zaopiniowali przedstawiciele zalogi.
Srodki na ZFSS przekazywane sa zgodnie z planem, z zachowaniem terminéw i kwot przekazania. Zespot
kontrolujacy nie wni6st zadnych zastrzezen do przedstawionych dokumentdw.
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Uwagi:

- naliczenie odpisu ZFSS zgodnie z planem wykonano w dniu przekazania $rodkéw, zamiast
w momencie przediozenia planu na 2011 rok,

- nie przedstawiono protokolu z wyboru przedstawicieli zatogi.

Ad. 8)

Zespot kontrolujacy dokonat analizy wszystkich dokumentow zwiazanych z tworzeniem funduszu nagréd
w Osrodku Kultury w Zawidowie, tj. obowiazujace przepisy wewngtrzne, wnioski oraz informacje
w aktach osobowych pracownikéw. Stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

- wyplacanie nagréd zwiazanych z obchodem Dnia Dziatacza Kultury niezgodnie z § 12 pkt 1
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Osrodka Kultury w Zawidowie (informacja z dnia 24.05.201 1r.
umieszczona w aktach osobowych pracownikoéw). Wg regulaminu fundusz nagréd przeznaczony jest na
nagrody dla pracownikéw wyrdzniajacych si¢ w pracy zawodowe;j.

- brak w aktach osobowych informacji o przyznanej w czerwcu 2011r. nagrody rocznej dla Gtéwnej
ksiggowej.

Ad. 9)

W oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegbtowej

klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. 2010, Nr 44, poz. 255) oraz przepiséw wewnetrznych

obowiazujacych w Osrodku Kultury zespét kontrolujacy sprawdzit wszystkie dowody zrodtowe zwiazane

z poniesieniem przez instytucje wydatkéw strukturalnych w okresie 01.01.2001 — 31.08.2011r.,

stwierdzajac nastgpujace uchybienia:

- brak pelnej daty na pieczatce dekretujacej, tj. miesiac/rok; analogicznie na pieczatce ,,Wydatek
zakwalifikowano do wydatku strukturalnego”,

- brak okreslenia obszaru tematycznego,

- w przypadku faktury FVS/012797/WRO/2011) brak podpisu pod pieczatka potwierdzajaca sprawdzenie

pod wzgledem merytorycznym oraz celowosciowym, gospodarczym i legalnym, a takze akceptacje przez
kierownika jednostki,

- brak wyrazenia stownie kwot liczbowych.
Obszar i podpisy uzupetniono podczas kontroli w dniu 22.11.2011r.

W czasie kontroli wszelkich informacji i wyjaénien udzielali:
Dyrektor Osrodka Kultury Pan Pawet Kaminski oraz Giéwna Ksiggowa Pani Teresa Kozinska.



POUCZENIE:
Kierujacemu jednostka przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokolu kontroli,

umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden wreczono
Panu Pawlowi Kamiriskiemu — Dyrektorowi Osrodka Kultury w Zawidowie.

Po przeczytaniu protokot niniejszy podpisali parafujac kazda strone:

KIEROWNIK REFERATU

FUNDUSZY POMOCOWYCH SEKRETARZ MIASFA

..................................................................

Dyrektor (podpisy 0s6b przeprowadzajacych kontrolg)
2 Dsrodka Kultury w Zaw:dow;e bé) GLOWNY IEGOWY
“f?ar{el A idva/Niecko
sztLUQ odbiér 1 egz. protokolu kontm]n L v

Qo /U{On/\a

(podpls klerawnlka Jjednostki kontrolowane_] }ub osoby pr:?e:e: megu upowaznionej)
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