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Nazwa jednostki kontrolowanej:
Miejski Osrodek Kultury im. Wiadystawa Sebyly (dalej takze jako MOK)
ul. Targowa 1, 42-100 Klobuck

Sklad zespolu kontrolujgcego:

Jolanta Caputa

Data przeprowadzenia kontroli:

od 15.05.2020r. do 29.12.2020r.

Miejsce przeprowadzenia kontroli:

Miejski Osérodek Kultury im. Wladystawa Sebyly
ul. Targowa 1, 42-100 Klobuck

Wyijasnien zespolowi kontrolujacemu udzielili:

Joanna Kaczmarek - gléwna ksiggowa.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

[ ]

ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r, o rachunkowosci,
ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych,

rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999y, w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzgcych w

szczegoOlnodci dzialalno$é w zakresie upowszechniania kultury,

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 16 stycznia 2014r. w  sprawie
sprawozdawczosei budzetowe;j,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sekiora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.U. z

2014 r., poz. 1773 ze zm.).




7. Zakres oraz przedmiot kontroli:
Zakresem kontroli obj¢to sprawy dotyczace gospodarki finansowej, w szezegdinosei regulacje
z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowodci, funkcjonowanie kontroli zarzadezej i
rachunkowosci, sprawozdawczoéé finansowa, gospodarkg pieni¢zng i rozrachunki, przychody
i koszty objete planem finansowym, gospodarowanie skladnikami majatkowymi oraz
rozliczenia z budzetem gminy.
Przedmiotem niniejszej kontroli byla analiza m.in.:
e wiarygodnoéci i rzetelnodci danych zawartych w sprawozdaniach finansowych
i opisowych z dzialalnosci statutowej w 2018-2019r.,
e racjonalno$ei zrealizowanych w 2018-2019 r. wydatkéw oraz efektywnoscei ich
wykorzystania,
o prawidlowosci rozliczenia dotacji podmiotowej z budzetu Miasta Ktobuck,
e prawidlowos$ci sposobu dokumentowania i ewidencjonowania zdarzen gospodarczych,
e dzialalnodci w zakresie zgodnosci ze Statutem i aktami prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie instytucji kultury oraz ocena zasadnosci i stopnia
realizacji planéw organizacyjno — finansowych,
o prawidlowoéci wydatkowania i ewidencjonowania $rodkdw publicznych,
e wykorzystania majatku rzeczowego,

® spraw pracowniczych.

8. Opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego:

I.  Ustalenia ogdlne

Badaniem obijeto Miejski Osrodek Kultury im. Wiadystawa Sebyly w Klobucku. Miejski
Osrodek Kultury im. Wiadyslawa Sebyly w Klobucku jest samorzadows instytucjg kultury
i prowadzi dzialalnoé¢ zgodng ze statutem placéwki w zakresie upowszechniania i ochrony
kultury, potrzebami $rodowiska, zaleceniami organizatora. Dziala na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (tekst
jednolity Dz. U. z 1997r. Nr 110 poz. 721 z pbz. zm. i nr 141 poz. 943 z 1998r., Nr 106 poz.
668 z 1999r., Nr 101 poz. 1178 oraz z 2000r. Nr 12 poz. 136 z p6z. zm.). Uchwalq Rady
Miejskiej w Klobucku Nr 58/VI/2000 z dnia 16.11.2000r. zostal wpisany do Ksiggi
Rejestrowej Instytucji Kultury Gminy Klobuck, nr wpisu 2. Statut MOK zostal okreslony
w zalgczniku do Uchwaly nr 359/XXXIV/2017 Rady Miejskiej w Klobucku z dnia 26

wrzesnia 201 7r.




. Analiza dzialalno§ci w zakresie zgodnoéci ze Statutem i aktami prawa

powszechnie obowigzujacego w zakresie instytucji kultury

Statut MOK zostal okreslony w zalgczniku do Uchwaly nr 359/XXX1V/2017 Rady Miejskiej

w Kiobucku z dnia 26 wrzesnia 2017r.

Podstawowym celem dziatalno$ci MOK jest ksztaitowanie wzoréw zycia kulturalnego

oraz przygotowanie spoleczenstwa do aktywnego uczestnictwa w kulturze,
Statut okresla w szczegolnosci:

¢ Nazwe jednostki organizacyjnej i siedzibe,
e Cel i przedmiot dzialania odrodka,
e Sposob gospodarowania $rodkami finansowymi,

e Sposob organizaciji i zarzgdzania,

Miejski Odrodek Kultury im. Wiadystawa Sebyly w Klobucku, zgodnie ze Statutem i
obowigzujgcymi przepisami prawa zajmuje si¢ przede wszystkim dziatalnoseig zwigzang z
upowszechnianiem kultury poprzez zaspokajanie potrzeb kulturalnych mieszkancéw gminy,
ich rozpoznawanie i ksztaltowanie oraz popularyzowanie dorobku spolecznego ruchu
kulturalnego i okolic. MOK prowadzi takze dzialalno$¢ gospodarczg, z ktérej przychody
przeznaczone sg na realizacie celdw statutowych. Przedmiotowa dzialalno$é polega w

szczegolnoscei nal:

a) wynajmowaniu pomieszczen,

b) prowadzeniu malej gastronomii,

¢) prowadzeniu drobnego handlu,

d) organizowaniu aukeji dziel sztuki,

¢) prowadzeniu galerii sprzedazy dziet sztuki,

f) dzialalnosci wydawniczej i sprzedazy wlasnych wydawnictw,
g) obsludze technicznej réznych imprez,

h) $wiadczeniu uslug kserograficznych,

i) $wiadezeniu ustug eksperckich,

i) prowadzeniu zajeé nauki jezykéw obeyeh,

k} s$wiadczeniu uslug plastycznych, fotograficznych, filmowych, reklamowych,

szkoleniowych i rozrywkowych,




) prowadzeniu wypozyczalni kostiumow, rekwizytdow, sprzetu audiowizualnego
i innego, prowadzeniu kina,
m) czerpaniu pozytku z majgtku przekazanego,

n) sprzedazy biletow na imprezy wiasne.

Oérodek Kultury w Klobucku ma charakter wiclofunkcyjnego odrodka aktywnosci
kulturalnej, ktory prowadzi dzialania animacyjne, edukacyjne, artystyczne i upowszechniajace

rozne dziedziny kultury i sztuki profesjonalnej i amatorskiej.

Oferta MOK jest réznorodna, organizuje i wspolorganizuje imprezy panstwowe,
miejskie, religijne, okolicznosciowe, rodzinne i charytatywne. Przeglad rodzajow
prowadzonej dzialalno$ci w zakresie upowszechniania kultury wskazuje, ze oferta MOK ma
charakter innowacyjny jak i kontynuacyjny tradycje imprez. Te same formy i rodzaje dziatan

wystepowaly w planie imprez na 2018r.i 2019r.

Jako zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
im. Wi. Sebyly w Klobucku z dnia 20 marca 2018r. wprowadzono Reguiamin Organizacyjny
MOK im. Wi. Sebyly w Klobucku.

Regulamin okresla strukture organizacyjng, na czele kidrej stoi Dyrektor MOK, ktory
organizuje jego prace, reprezenfuje go na zewnatrz, a takze odpowiada za prawidiowg
realizacje dzialalno$ci statutowej. Dyrektor zarzadza MOK przy pomocy Gléwnego

Ksiegowego i bezposrednio podleglych mu kierownikéw komorek organizacyinych.

Poza pracownikami zatrudnionymi na umowe o prace, wg potrzeb oraz sezonowo zatrudniani

sg pracownicy na umowe zlecenie i umoweg o dzielo.

Ustalenia kontroli wskazuja na zgodnoé¢ statutu z przepisami wynikajgcymi z art. 13 ust, 2
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosei kultury.
Dyrektor Migjskiego Osrodka Kultury wydal Zarzadzenie nr 4/2018 Dyrektora Miejskiego
Osérodka Kultury im. Wi, Sebyly w Klobucku z dnia 20 marca 2018r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Osdrodka Kultury w Klobucku, w zalaczeniu do ktdrego
ustanowiono Regulamin Organizacyjny MOK im. Wi Sebyly w Klobucku, co jest zgodne

z postanowieniami art. 13 ust. 3 ww. ustawy,
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Procedury dotyczycee organizacji pracy MOK w Klobucku

Badaniem objgto nastgpujace dokumenty dotyczace organizacji pracy MOK:

Regulamin Pracy
Regulamin Wynagradzania
Ustalenia zasad wynagradzania oséb zarzadzajacych w MOK w Klobucku

Regulamin Funduszu Nagrod

a) Regulamin Pracy

Regulamin Pracy stanowi zalgcznik do Zarzadzenia nr 9/2006 Dyrektora MOK
z dnia 29.12.2006r.

Regulamin Pracy MOK w Klobucku zostal wprowadzony do stosowania i wszedl w zycie

z mocy obowigzujgea po uplywie dwdch tygodni od podania go do wiadomodci pracownikéw.

Przepisy regulaminu zostaly pogrupowane w naste¢pujace zagadnienia (rozdzialy):

1.
2.

Postanowienia ogdine.
Podstawowe obowigzki pracownika - zostaly przedstawione prawidlowo, w sposob

obszerny i szczegolowy.

. Zakres obowigzkéw pracodawcy - okresla zakres obowigzkdw i praw pracodawey.

Zostaly przedstawione w sposob bardzo obszerny i szczegbélowy.

Postanowienia dotyczgce organizacji pracy, tadu i porzadku - obejmuje zasady
porzadkowe pracownikéw w przypadku nieprzestrzegania ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy,

Odpowiedzialnos$é materialna pracownika.

System i rozklad czasu pracy - Czas pracy pracownikdw wynosi od poniedzialku
do pigtku 8 godzin na dobg oraz przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Soboty sg dniami wolnymi do pracy w przeciginie pigciodniowym tygodniu pracy.
Zapisy dotyczgce okreSlenia, rejestrowania i wprowadzania czasu pracy,
wyliczania przerw itp. zostaly prawidlowo okreslone w regulaminie.

Wyplaty wynagrodzenia - wynagrodzenie wyplaca si¢ raz w miesigcu 27 dnia
miesigca. W przypadku, gdy termin wyplaty przypada na dzien wolny od pracy,
wyplaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym.




8. Zasady usprawiedliwiania nicobecnosdci w pracy.

9. Zwolnienie od pracy.

10. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwern.

1'1. Zasady udzielania urlopow.

12. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa - obejmuje zasady porzgdkowe pracownikow
w przypadku nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.

13, Bezpieczefistwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem - obowigzki pracownikow
i pracodawcy w zakresie przestrzegania przepiséw BHP.

14, Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

15. Postanowienia koncowe.

W Regulaminie Pracy stwierdzono brak opracowania na femat ochrony pracy pracownikéw

mlodocianych.
Zalecenie

Nalezy zaktualizowaé Regulamin pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

w szezegolnosci:

*  obowigzek réwnego tratowania w zatrudnieniu oraz zapobieganiu dyskryminacyi,

*  zapobieganie mobbingowi,

* dopuszczalne  formy konfroli  pracownikéw (m. in. monitoring pracowniczy,
weryfikacja trzefwosci),

* wydawanie i prostowanie $wiadectw pracy,

© waplata wynagrodzenia na konto bankowei\ROR,

A takze rozszerzy¢ zapisy Regulaminu Pracy dotyczqce bycia pod wplywem alkoholu réwnies

o Srodki odurzajgee oraz substancie psychofropowe.

b) Regulamin wynagradzania

Regulamin wynagradzania stanowi zalgcznik do Zarzadzenia Dyrektora MOK Nr 1
z dnia 02 stycznia 20171,

1. W regulaminie wynagradzania MOK wprowadza si¢, obok obligatoryjnych
skladnikéw wynikajacych bezposrednio =z przepiséw, réwniez dodatkowe
skiadniki wynagrodzen. W konsckwencji pracownikowi MOK przysluguja

nastgpujace elementy wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek




za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejéciem na emeryturg lub rent¢ z tytulu niezdolno$ci do pracy, dodatek
funkcyjny, odprawa posmiertna,

2. Dodatek specjalny - przyznawany jest za okres wykonywania pracy, z ktorg
dodatek jest zwigzany. Kwota dodatku nie moze przekroczyé 40% wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

3. Nagrody - fundusz nagrod tworzy si¢ w ramach posiadanych Srodkow
na wynagrodzenia, na dany rok kalendarzowy.

4. Dodatek za wieloletnig prace - zgodnie z przepisami prawa okrelono Swiadczenia
przystugujace pracownikom jako dodatek za wieloletnig prace.

5. Postanowienia koncowe,
Ustalono:

Regulamin  wynagradzania  zostal — opracowany w  sposéb  prawidlowy, zgodny
z obowigzujgeymi przepisami prawa, okres a takze zgodnie z dobrg prakiykg stosowang przez
inne samorzqdy. Przepisy regulaminu nie okreslily jednak minimalnego i maksymalnego

okresu, na ktéry dyrekior moze przyznaé dodatek specjalny.

Zalecenie

Okresli¢ w Regulaminie wynagradzania minimalny i maksymalny okres przyznania dodatku

specjainego.

¢) Ustalenia zasad wynagradzania oséb zarzadzajacych w MOK w Kilobucku

Zarzadzeniem nr 3/3027 Dyrektora Miejskiego Oérodka Kultury w  Kiobucku
z dnia 02 stycznia 2017r. ustalono zasady wynagradzania osob zarzadzajacych instytucjami
kultury, dla ktérych pracodawcea jest Miejski Osrodek Kultury w Klobucku, reprezentowany

w czynnoéciach z zakresu prawa pracy przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury.

Miesicczne wynagrodzenie za pracg oséb zarzgdzajacych instytucjami kultury sklada

sie z nastepujgcych skladnikow:

1. wynagrodzenia zasadniczego,
2. dodatku funkcyjnego,

3. dodatku za wieloletnia prace.

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego nie moze przekroczy¢ kwoty 5.000 z1.



d) Regulamin Funduszu Nagrod

Regulamin Funduszu Nagréd stanowi zalaczani nr 1 do Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw MOK w Klobucku. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ Fundusz
Nagréd w wysokosdei 10% wynagrodzen osobowych. Wysoko$¢ Funduszu Nagréd w danym
roku zalezy od sytuacji finansowej MOK oraz mozliwosei wyplaty nagrod, biorge pod uwage
nadrzedno$é wykonania zadan statutowych, Nagroda ma charakter uznaniowy, majgey na
celu zwickszenie wydajnosci pracy przestrzegania terminowoscei oraz jakosci wykonywanej
pracy. Nagrod¢ przyznaje si¢ pracownikowi za aktywno$¢ w pracy, inicjatywe,
zaangazowanie i rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych oraz szczegdlne osiagnigcia
w pracy. Wysoko$é¢ nagrody, termin przyznania oraz ilo$é nagrod dla danego pracownika w

roku kalendarzowym ustala Dyrektor MOK.

IV, Procedury finansowo-ksiggowe

Badaniem objgto nastepujace procedury finansowo- ksiggowe MOK:

e Zasady/ polityki/ rachunkowosci, w tym:

a) Wykaz kont syntetycznych i analitycznych,

b) Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych,

¢) Zasady wyceny aktywow i pasywdédw oraz ustalania i rozliczania wyniku

finansowego,

d) Czestotliwosé i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow,

e) Instrukcja kasowa,

f) Instrukcja drukdw scislego zarachowania,

g) Instrukcja inwentaryzacyjna,
o Zarzgdzenie nr 7 z dnia 3 stycznia 2011ir. w sprawie kontroli obiegu dokumentow

ksiggowych,

o Zarzgdzenie nr 9 z dnia 3 stycznia 20111, dotyczace kontroli naleznosci i zobowiazan,
o Zarzadzenie nr 10 z dnia 3 stycznia 2011z, dotyczagce zasad zaciggania zobowigzan

oraz dokonywania kontroli wstgpne;j.




1. Zasady (polityki} rachunkowosci

Zarzgdzeniem nr  7/2014 Dyrektora Migjskiego Oérodka Kultury w  Klobucku
z dnia 05.052014r. wprowadzono Zasady /polityki/ rachunkowosdci ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 3/2016 z dnia 01 lutego 2016r. w sprawie zmian w
zarzgdzeniu nr 7/2014 Dyrektora Miejskiego O$rodka Kultury w Klobucku z dnia
05.05.2014r. w sprawie Zasad /polityki/ rachunkowosci. Stwierdza sig, iz przedlozone
dokumenty opracowane zostaly na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa tj. Ustawy z
dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawa z 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych i § 15 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz paistwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.
Polityka (zasady) rachunkowosci obejmuje:

Zalgeznik nr 1 - wykaz kont syntetycznych (ksiggi gléwnej) oraz obowigzujacg analityke.

Zatgeznik nr 2 - opis funkcjonowania kont i zasady ksiggowania operacji gospodarczych,

Zalgcznik nr 3 - zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych.

Zalgeznik nr 4 - zasady wyceny aktywdw i pasywléw oraz ustalania i rozliczenia wyniku

finansowego.

Zalgeznik nr 5 - czgstotliwo$¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow.
Zalgeznik nr 6 - wykaz ksiag i programéw komputerowych stosowanych przez jednostke.
Zatacznik nr 7 - zasady archiwizacji i ochrony danych,

Zalgeznik nr 8 - Instrukeja kasowa.

Zalgceznik nr 9 — Instrukeja drukéw $cistego zarachowania,

Zalacznik nr 10 — Instrukcja inwentaryzacyjna.

W wyniku kontroli ustalono, iz:

1. Opracowana Polityka (zasady) rachunkowodci jest zgodna z postanowieniami
Rozdzialu 2 ,Prowadzenie ksigg rachunkowych ,,Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r,

o rachunkowosci (Dz.U. 2019 poz. 351 ze zm.);
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2. Przyjete Zasady wyceny aktywow i pasywow sq zgodne z wymogami Rozdzialu 4
,»Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego ,, Ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994r. o rachunkowosei (Dz.U. 2019 poz. 351 ze zm.), przy uwzglednieniu
zapisow ww. ustawy zawartych w art.4 ust.4, ari.8 ust.2;

3. Przyjety plan kont jest zgodny z zalgcznikiem nr 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytoriainego. Jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgecych siedzibg poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911 ze zm.);

4. Opracowana Polityka (zasady) rachunkowosci jest zgodna z postanowieniami
Rozdziatu 8 ,, Ochrona danych (Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
Dz.U. 2019 poz. 351 ze zm.).

a) Instrukeja inwentaryzacyjna

Opracowana Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zalacznik nr 10 do Zarzadzenia nr 7/2014

Dyrektora MOK w sprawie wprowadzenia Zasad /polityki/ rachunkowosct.

Instrukcja inwentaryzacyjna zawiera:

o Zasady ogdlne tzn.:
- podstawe prawng sporzgdzenia instrukeji,
- cel i istote inwentaryzacii,
- formy i metody inwentaryzacii,
- terminy i czestotliwosé inwentaryzacji,
e Zasady inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w MOK,
o Komisja inwentaryzacyjna oraz obowigzki osoéb materialnie odpowiedziainych
w okresie inwentaryzacji,
¢ Zasady udokumentowania spiséw z natury,
e Ustalanie, weryfikacja i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

¢ Postanowienia koncowe,
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b) Instrukcja kasowa

Opracowana Instrukcja kasowa stanowi zalgcznik nr 8 do Zarzgdzenia nr 17/2016 Dyrektora
MOK w Klobucku, Instrukcja kasowa jest nieobligatoryjng czescig polityki rachunkowoscei w
Jjednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych. Ta czeéé polityki rachunkowosci
wynika z tzw. praktyki rachunkowosci i z faktu, ze mimo iz konkretne przepisy nie okreslajg
wprost obowigzku opracowania takiego dokumentu, to jednak pewne rozwigzania muszg

zostaé uregulowane pisemnie.

Instrukcja kasowa MOK okres$la zasady zabezpieczenia wartosci pienigznych podczas
przechowywania ich w kasie, okre§la rowniez wymagania, ktére musi spelniaé osoba
ubiegajgca si¢ o stanowisko kasjera, zakres jego odpowiedzialnosei i zobowigzan., Zgodnie z
zapisami Instrukcji kasowej stanowisko kasjera powierzono inspektorowi ds. plac, ktéry
zlozyl deklaracje o odpowiedzialno§ci materialnej i przestrzeganiu przepisow w zakresie

prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.
Jednostka moze posiadaé w kasie $rodki pienigzne:

¢ na biezgce wydatki, tzw. Pogotowie kasowe,
¢ podjete z rachunku bankowego na $cile okreslone rodzaje wydatkow,

e pochodzgce z biezacych wplywoéw do kasy.
Zalccenie

Najlepszq ochrong dla Srodkdyw pienigznych jednostki jest przechowywanie ich w banku.
Diatego nalezy rozwazyé ograniczenie w miarg mozliwosci obrotu goldwkowego, a zwiekszaé
bezgotdwkowy oraz zminimalizowaé stan pogotowia kasowego i ilosci przechowywanej
golowki w kasie do niezbednego minimum. Obecnie mozliva jest wyplata  gotowki
bezposrednio w banku. W systentie bankowym wskazuje si¢ dane osoby pobierajgcej gotéwke,
kwote i termin pobrania. Rozwiqzanie takie zmniejsza obrdl gotéwkg, a co za tym idzie

eliminuje koniecznos$é sporzgdzania raportéw kasowych.

Zaleca sig réwniez wzupelnic Insirukeje kasowq o wzdér Protokoht zdawczo-odbiorczego

spisywanego podczas przekazywania kasy.
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¢) Zasady kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych

Zarzadzeniem nr 7 z dnia 3 stycznia 2011r. zostaly wprowadzone Zasady kontroli i obiegu
dokumentéw ksiggowych, Zarzgdzenie w sprawie kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych
obowigzujace w MOK w Klobucku okresla zasady, zgodnie z przepisami ustawy o

rachunkowosci:

a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
(gospodarczych),

b) zatwierdzenia (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione,

¢) podzialu kluczowych obowigzkéw dotyczgcych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomigdzy roéznych
pracownikéw,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.
Zalecenie

Zaleca sig nzupelnié¢ Zasady kontroli i obiegu dokwmentow ksiegowyeh o procedury zwiqzane

z mechanizmem podzielonej platnosci.

V.  Procedury dotyczgce zaméwieh publicznych o wartoSci nieprzekraczajgcej kwoty

wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zaméwient publicznych

W Miejskim Ogérodku Kultury im, Wi Sebyly w Kilobucku wprowadzono Regulamin
procedur udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej

w art.4 pkt 8 ustawy Prawo Zamdwiest Publicznych.
Regulamin w szczegolnosci okresla:

Zasady ogoélne

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia
Wszczecie procedury

Wybér wykonawcy

Udzielenia zamdwienia

Y V VvV ¥V VYV ¥

Zasady dokumentacji
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»  Wyjatki od stosowania Regulaminu

V1.  Procedury dotyczace przetwarzania danych esobowych

Zarzgdzeniem nr 4/2019 z dnia 31.05.2019r. ustalono jako obowigzujgcg w MOK
w Klobucku dokumentacjg opisujgcg sposéb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong przetwarzanych danych osobowych zwana

dalej polityka ochrony danych osobowych,
Na dokumentacij¢ sktadajg sie:

v" Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych

v' Instrukcja Zarzgdzania Systemami Informatycznymi stuzgeymi do przetwaizania
danych osobowych

v" Metodyka szacowania ryzyka i oceny skutkow dia ochrony danych osobowych

v" Procedura zarzqdzania uprawnieniami do przetwarzania danych osobowych.
Polityka bezpieczefistwa danych osobowych obejmuje:

o Obszary przetwarzania danych osobowych,

o Zarzgdzanie przetwarzaniem danych osobowych oraz nadzér nad ich
bezpieczenstwein,

o Gromadzenie danych osobowych,

o Obowigzek informacypny,

o Zgody na przetwarzanie danych osobowych,

o Udostgpnienie danych osobowych,

o Ochrona i powierzenie przetwarzania danych osobowyceh,

o Postgpowanie w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
i incydentéw bezpieczenistwa informacji,

o Rejestrowanie czynnosci przetwarzania,

o Ocena skutkéw przetwarzania danych.

Celem wdrozenia polityki ochrony danych osobowych jest zapewnienie bezpieczenstwa
danych osobowych przetwarzanych tradycyjnie, jak réwniez w systemach informatycznych
jako calosci oraz jego poszezegolnych elementow, obszarach, w ktorych przetwarzane sg dane

osobowe, a przede wszystkim zapewnienie technicznych i organizacyjnych uwarunkowan
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majacych wplyw na zarzgdzanie systemami informatycznymi, w ktdrych przetwarzane

dane osobowe.

VII. Dokumenty ksiegowe dotyczace 2018r. i 2019r,

1. Realizacja planéw finansowych dzialalnosci MOK.

> Rozliczenie roczne - 2018r.
Miejski Osrodek Kultury przedlozyl:

1. Do Urzg¢du Miasta w Klobucku:
a. Plan finansowy na 2018r.
b, Sprawozdanie z wykonania planu finansowego - pismo z dnia 28.02.2019r.,

c. Rozliczenie dotacji na dziefi 31.12.2018r. — pismo z dnia 21.01.2019r,

54

2. Do Burmistrza Klobucka — sprawozdanie finansowe za 2018r., obejmujgee:

wprowadzenie do sprawozdania finansowego, bilans na 31.12.2018r., rachunek

zyskow i strat oraz informacj¢ dodatkows za 20181, w celu zatwierdzenia.

3. Burmistrz Klobucka zatwierdzil roczne sprawozdanie finansowe za 20181, Miejskiego

Osrodka Kultury w Klobucku — Zarzgdzenie nr FK.0050.60.2019 z dnia 27.03.2019r.

Tabelal. Wykonanie planu finansowego za 2018r.

2018 rok
Lp | Przychody w zi Wykonanie | Lp | Koszty w zl Wykonanie
planu planu

Rodzaj Plan Wykonanie | % Rodzaj Plan Wykonanie | %

1. | Dotacja 1090 700,00 | 109070000 | 100% 1. | Zuzycie materialéw | 117 300,00 | 117 195,03 99,91%
podmiotowa

2. | Darowizna 19 000,00 | 19 000,00 | 100% 2. | Zuzycie energii 87 000,00 | 86 906,46 99,89%

3. | Dzialalnosé 73 300,00 | 71001,48 | 96,86% 3. | Ushugi 6 500,00 6 432,65 98,96%
statutowa telekomunikacyjne

4. | Dzialalno&é 146 000,00 | 145 542,95 | 99,69% 4. | Pozostale  uslugi | 267 700,00 | 267 663,70 | 99,92%
gospodarcza, obce
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wiym:
4.1 | Wynajem 65 600,00 | 65 599,92 100% 5. | Dni Kiobucka itp. 161 000,00 | 160 649,25 99,78%
staly
42 | Wynajem 25 800,00 | 25737,03 | 99,76% 6. | Wynagrodzenia 556 500,00 | 556 144,94 | 99,94%
jednorazowy
43 | Reklama 21 600,00 | 2157040 | 99,86% 7. | Swiadczenia 1 400,00 1 370,50 97.89 %
pracownicze
44 | Rezerwacja 18 000,00 17 663,24 {98,13% 8. | Skladki FUS, FP, | 83000,00 82 744,42 99,69 %
FGSP
4.5 | Sponsoring 15000,00 | 1497236 | 99,82% 9. | Swiadczenia 13 050,00 13 042,26 99.94%
{ reklama ) urlopowe
5. | Odsetki i| 1500,00 1 460,83 97,39 % 10 | Oplaty 19 600,00 18 968,41 99,83 %
pozostate
{1 | Podréze stuzbowe i | 5 010,00 5 009,25 99,99%
ryczalt
12 | Pozostale koszty 30 100,00 | 30 050,03 99,83%
OGOLEM 1343049,19 | 134125445 | 99,79% OGOLEM 1347 560,00 | 1346 176,90 99,90%
Naleznosei X 31 661,93 Zobowigzania ogélem, w | X 61 834,37
ogdlem, w tym; tym:
a. | divgoterminowe | X a. dlugoterminowe X
b. | Krdtkotermino X 31 661,93 b. krétkoterminowe X 61 834,37
we
¢, | Wymagalne X c. wymagalne X
Srodki pieniezne
1. | Na  poczatek | X 13 549,19 1| Nakoniec roku X 2532499
roku
11 775,80

2. | Zmiana stanu §rodkéw pienigznych

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie danych MOK.
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Przychody uzyskane w 2018r. byly o 0,21 % nizsze od planowanych, a koszty byly nizsze

0 0,10 % od planowanych. W 2018r. koszty realizowanego zakresu zadan byly wyzsze od

uzyskanych przychoddw, co zakladano w planie finansowym na ten rok.

Tabela 2. Rozliczenie otrzymanej w 2018r. dotacyi.

Wyszezegdlnienie Koszty Wykonanie Struktura % | %

ogdlem sfinansowania sfinansowania

dotacia kosztéw dotacja

Koszty ogdlem/Dotacja | 1 280 826,89 | 1090 700,00 100,00 85,20 %
podmiotowa, w tym
Wynagrodzenia 560 233,92 457 094,86 41,90 81,60 %
ZUS 82 744,42 67 511,17 6,20 81,60 %
Podatki i oplaty 18 968,41 15476,32 1,40 81,60 %
Wydatki na materialy 114 358,75 93 305,30 8,60 81,60 %
Wydatki na energie 77 034,57 62 852,51 5,80 81,60 %
Wydatki na usiugi obce | 384 106,64 359 065,95 32,90 93,50 %
Pozostate wydatki | 43 380,18 35393,89 3,20 81,60 %
rodzajowe

Zrddlo: Opracowanie wlasne na podstawie Sprawozdania finansowego za 2018r. MOK

» Rozliczenie roczne - 2019,

Miejski Oérodek Kultury przediozyl:

a) Do Urzgdu Miasta w Klobucku:

¢ Plan finansowy na 2019r.

¢ Sprawozdanie z wykonania planu finansowego - pismo z dnia 28.02.2020r.,

o Rozliczenie dotacji na dzien 31,12,2019r, —~ pismo z dnia 31.01.2020r.
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b) Do Burmistrza Klobucka — sprawozdanie finansowe za 2019r,, obejmujgee:

wprowadzenie do sprawozdania finansowego, bilans na 31.12.2019r., rachunek

zyskoOw i strat oraz informacjg¢ dodatkowsg za 2019r. w celu zatwierdzenia.

¢) Burmistiz Kiobucka zatwierdzil roczne sprawozdanie finansowe za 2019r. Miejskiego

Osrodka Kultury w Klobucku — Zarzgdzenie nr FK.0050.158.2020 z dnia 31.07.20201.

Tabela3. Wykonanie planu finansowego za 2019y,

2019 rok
Lp Przychody w z1 Wykonanic | Lp Koszty w zi Wykonanie
planu planu

Rodzaj Plan Wykonanie | % Rodzaj Plan Wykonanie | %

1. | Dotagja 1057 400,00 | 1057400,00 | 100% 1. | Zuzycie materialéw | 78 000,00 | 76 819,58 98,49%
podmiotows

2. | Darowizna 13 900,00 | 13900,00 | 100% 2. | Zuzycie energii 95 500,00 | 95 340,07 99,83%

3. | Dzialalnos¢ 76 000,00 | 72 596,58 | 95,52% 3. | Uslugi 7 000,00 6 249,89 89,28%
statulowa telekomunikacyjne

4. | Dzialalno$é 144 200,00 | 126 589,55 | 87,79% 4. | Pozostale  uslugi | 366 500,00 | 365 861,47 | 99.83 %
gospodarcza, obce
Wty

4.1 | Wynajem 68 000,60 | 5719440 | 84,11%
staly

42§ Wynajem 21 000,00 | 20997,67 | 99,99% 6. | Wynagrodzenia 598 000,00 | 597 075,11 99,85%
jednorazowy

4.3 | Reklama 23 000,00 | 1882040 1§ 81,83% 7. | Swiadczenia 1 500,00 1 037,46 69,16 %

pracownicze
44 | Rezerwacja 19000,00 | 1642261 | 86,43% 8. | Skladki FUS, FP, | 96000,00 | 9561003 99,59 %
FGSP

45 | Sponsoring 13200,00 | 13 154,47 | 99,66% 9. | Swiadczenia 9 006,00 8 605,10 95,61%
{ reklama ) urlopowe

5. | Odsetki i]350,00 348,58 99.59 % 10 | Oplaty 6 600,00 6 567 52 99,51 %
pozostale
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Dotacja-NCK | 20 000,00 | 20 000,00 100,00% 11 | Podroze stuzbowe i | § 550,00 551582 99,38%
ryczalt
12 | Pozostale koszty 61 000,00 i 60027,93 98,41%

O0GOLEM 1337099,99 | 131608480 | 98 43% OGOLEM 1324650,00 | 1318709,98 99,55%
Naleznosci X 41 568,92 Zobowigzania ogdlem, w | X 58846,85
ogdtem, w tym: tym:
a. | dlugoterminowe | X a. dlugoterminowe X
b. | krotkoterminow | X 41 568,92 b. krotkoterminowe X 58 846,85

<
c. | wymagalne X c. wymagalne X
Srodki pienigzne
1. I Na  poczatek | X 2532499 | Nakoniec roku X 14 652,65

roku
2. | Zmiana stanu $rodkéw pienigznych -10672,34

Zrédlo: Opracowanie wiasne na podstawie danych MOK

Przychody uzyskane w 2019, byly o 1,57 % nizsze od planowanych, a koszty byly niZsze

o 0,45 % od planowanych. W 2019r. koszty realizowanego zakresu zadan byly wyzsze od

uzyskanych przychodow.

Tabela 4. Rozliczenie otrzymanej w 2019r. dotacyi.

Wyszczegolnienie Koszty Wykonanie Struktura % | %
ogdtem sfinansowania sfinansowania
dotacjg kosztéw dotacjg
Koszty ogélem/Dotacja | 1 268 308,60 | 1 057 400,00 100,00 85,20 %
podmiotowa, w tym
Wynagrodzenia 597 075,11 593 182,26 56,10 99,30 %
ZUs 95 610,03 95 169,74 9,00 99,50 %
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Podatki i oplaty 17 914,20 15 246,71 1,44 85,10 %
Wydatki na materialy 68 915,82 68 915,82 6,52 100,00 %
Wydatki na energig 85 041,94 85 041,94 8,04 100,00 %
Wydatki na uslugi obce | 338 606,92 181 618,35 17,20 53,60 %
Pozostale wydatki | 65 144,58 18 225,18 1,70 28,00 %
rodzajowe

Zrédio: Opracowanie wilasne na podstawie Sprawozdania finansowego za 2019, MOK

2. Ocena efektywnoéci majatku finansowego i ocena sytuacji MOK

MOK w Kilobucku realizuje dzialalno$é kulturalng wykorzystujge w tym celu powierzony

majgtek, ktérego skladniki przedstawiajg si¢ nastepujgco:

Tabela 5. Aktywa w latach 2018-2019

Aktywa Stan na | Struktura | Stan na | Struktura | Zmiany
31.12.2019r. | % 31.12.2018r. | % (1:3)
%
0. 1. 2, 3. 4. 5.
Rzeczowe aktywa | 798 758,38 93,4 869 181,82 93,8 91,90
trwale
L. | grunty, w tym | 53 480,00 6,3 53 480,00 5,8 100,00
prawa wieczystego
uzytkowania
2, | budynki, lokale i| 685 617,81 80,1 742 671,69 80,1 92,30
obiekty inzynierii
iadowej i wodnej
3. | wrzadzenia 0,00 0,0 869,56 0,1 0,00
techniczne i
maszyny
4, | inne $rodki trwale | 56 416,67 6,6 68 916,67 7.4 81,90
5. | Srodki trwale w 3243,90 0,4 324390 0,4 100,00
budowie
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Aktywa obrotowe | 56 221,57 6,6 56 986,92 6,2 98,70

1. | nateznogci 41 568,92 4,9 31 661,93 3,5 131,30

krétkoterminowe

a. | z tytuhu dostaw i{ 40 303,81 4,7 30 760,42 3.4 131,00
uslug  do 12

miesiecy

b. | Inne 1265,11 0,2 201,51 0,1 140,30

2. | $rodki pienigzne w | 14 652,65 1,7 2532499 2,7 57,90

kasie i na

rachunku

Aktywa ogélem 854 979,95 | 100,0 926 168,74 106,0 92,30

Zrddio: Opracowanie wlasne na podstawie danych MOK

Na przestrzeni analizowanych lat (poréwnanie 2019 r. ze stanem z 2018r.) majatek MOK
zmalal 0 7,7 % z tym, ze majgtek trwaly zmalal o 8,1 %, majgtek obrotowy réwniez ulegl

obnizeniu o 1,3 %.

W wyniku kontroli Kontrolujgcy stwierdzil niespojno$é danych w zakresie kwoty Inwestycje

krotkoterminowe:

o 1w sprawozdaniu opisowym MOK z wykonania planu za 2018r. stan Srodkdw

na 31.12.2018r. wyniost 25 249,99, w tym:

Kasa—3 157,93 =
Bank - 22 092,06 ={ _
Taka kwota widnieje tez w sprawozdaniu z wykonania Planu Finansowego za 2019r. — Srodki
na 01.01.- 25 249,99 z1,
o 1w bilansie sporzqdzonym na dzient 31.12.2018r. — inwestycje krétkoterminowe, w tym:

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach wykazujg kwote 25 324,99 =1

Powyisze stanowi odchylenie: 75,00 z1
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Tabela 6. Pasywa w latach 2018-2019

Pasywa Stan na { Struktura { Stan na | Struktura
31.12.2019r, | % 31.12.2018r. | %

0. 1. 2. 3. 4.

Kapital wlasny 62 915,29 7,4 63 862,68 7,0

1. | Kapital (fundusz) podstawowy | 63 862,68 7.5 57 388,92 6,00

2. | Zysk (strata) netto -947.39 -0,1 6 473,76 1,00

Zobowiazania i rezerwy | 792 064,66 | 92,6 862 306,06 93,00

na zobowigzania

1. | Zobowigzania krétkoterminowe | 58 846,85 6,9 61 834,37 7,00

a. | z tytulu dostaw i ustug do 12 | 29 708,84 3,5 27 223,17 3,00
miesigcy

b. |z tytulu  podatkéw, cel, | 23 246,73 2,7 28 719,92 3,00
ubezpieczen spolecznych

i zdrowotnych oraz innych

Swiadczen

c. | Ztytalu wynagrodzei

d. | inne 5 891,28 0,7 589128 1,00

e. | Fundusze specjalne

2. 1 Rozliczenia miedzyokresowe 733 217,81 85,7 800 471,69 86,0

a. | dlugoterminowe 665 663,72 | 77,8 732 917,60 79,00
b. | krétkoterminowe 67 554,09 7,9 67 554,09 7,00
Pasywa ogolem 185497995 | 100,00 | 926 168,74 100,00

Zradlo: Opracowanie wlasne

W przypadku instytucji kultury zasady gospodarki finansowej reguluje ustawa z dnia 25
pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej. Unormowania
zawarte w powyzszym akcie prawnym, a szczeg6inosei w art. 10 ust 1 i art. 12, stanowig, ze
podmioty tworzace instytucje kultury, zwane organizatorami — w tym przypadku jednostka
samorzgdu terytorialnego zobligowane sa do zapewnienia instytucji kultury Srodkéw
niezbgdnych do rozpoczgeia i prowadzenia dzialalnodei kulturalnej oraz do utrzymania
obiektu, w ktérym dzialalno$¢ ta jest prowadzona. Przytoczony przepis nie okresla jednak, na

jakich zasadach Srodki te mogg by¢ przekazywane. Art. 14 w ust. 2 stanowi jedynie, ze
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organizator nie ponosi odpowiedzialnodci za zobowiazania instytucji kultury posiadajacej na

mocy art. 14 ust. 1 osobowos¢ prawng.

Zgodnie z regulacjami zawartymi w rozdziale 3 powolanej ustawy (art. 27-32) instytucja
kultury prowadzi samodzielnie gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sig
zasadami efektywnodci ich wykorzystania, a koszty biezqcej dzialalnosci i zobowigzania
pokrywa z uzyskiwanych przychodéw, przy czym ustawodawca wskazal, ze przychodami —
dla potrzeb powyzszej regulacji - sg wplywy z prowadzonej dzialalnodei, a ponadto dotacje z
budzetu, $rodki otrzymane od oséb fizycznych i prawnych oraz z innych Zrodel. Rowniez
wedlug art. 32 ust. 3 instytucje kultury, prowadzgce w szezegodlnodcei dziatalnosé w zakresie
upowszechniania kultury, mogg otrzymaé $rodki od oséb fizycznych i prawnych oraz

z innych zrodel, a takze dotacje z budzetu przeznaczone na pokrycie kosztow dzialalnoscei.

7 brzmienia przytoczonych przepiséw dotyczacych srodkéw, z jakich pokrywane sg kosazty
dzialalnoéci, nalezy wnioskowaé, ze gdy Zrodlem uzyskiwanych s$rodkow jest budzet
jednostki samorzadu terytorialnego, to $rodki na pokrycie straty bilansowej instytucja kultury

uzyska¢ moze jedynie na zasadzie dotacji z budzetu,
Ustalono:

- zgodno$é stanéw wykazanych w poszczegdinyeh pozycjach bilansu z odpowiednimi saldami
kont analitycznych i syntetycznych wynikajgecych z przediozonej do badania ewidencji

ksiegowej jednostki,

- zgodnosé sald kont analitycznych i syntetycznyeh ,, Zespolu 17 wykazanych w prowadzonych
wrzqdzeniach ksiggowych 2018r. i 2019r. ze stanem Srodkow pieniginych wykazanych w
poszczegdlnych pozycjach bilansu oraz ze stanem rzeczywistym Srodkéw pieniginych
zgromadzonych na rachunkach bankowych MOK wg stanu na dzien 31.12.2018r. oraz na

dzien 31.12.2019r. potwierdzonego przez bank dokonujgcy obslugi bankowej jednostki.
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3. Prawidlowos¢ prowadzenia ksiag rachunkowych oraz zapiséw w cwidencji

ksi¢ggowej.

Ksiggi rachunkowe MOK prowadzone sg za pomocg programu komputerowego COMARCG
ERP Optima, w siedzibie MOK, w jezyku polskim.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzono w dziemnikach czeéciowych:

f) Zakupy

g) Sprzedaz

h) PK

i} Kasa

i) Bank

k) Utarg

1) Kasa fiskalna

Dowody ,zrodlowe” grupuje sig¢ na: Dowody Zakupu, Faktury Sprzedaz, Raporty Kasowe,

Polecenia ksiggowe, Wyciagi bankowe,

Stosownie do art. 12 ust 4 ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe za 2018r.

i 2019r. zostaly ostatecznie zamkniete.

Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie przestrzegania art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia
19994r, o rachunkowosci. Sprawdzenie przeprowadzono w oparciu o przekazane do kontroli
w wersji elektronicznej (za okresy od stycznia do grudnia 2018r, 2019r.) ksiggi rachunkowe
MOXK.

W zakresie dokumentow ksiggowych kontrolg objgto dokumenty ksiegowe zakupu za

rok 2018, 2019 i losowo wybrano nizej wymienione faktury:

2018 r.

Fakiura nr FA 6/01/2018VAT z dnia 31.01.201 8r.,

- wplynela do jednostki 31.01.2018r.,

- dotyezy- Swiadczenie pomocy prawnej tytulem umowy z dnia 29.01.2018r. na kwotg brutto
1 476,00 z1.

- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycijg DZ/ZAKUP 127/02/2018,

- sposob zaplaty przelew,
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- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr FA 6715/03/2018 z dnia 02.03.2018t.

- wplynela do jednostki 05.03.2018r.,

- dotyczy - Toner zamiennik Brother na kwotg brutto 98,40 zl.,

- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycjg DZ/ZAKUP 230/03/2018,
- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr FA 147/04/2018 7 dnia 03.03.2018s,

- wplynetla do jednostki 09.04.2018r.,

- dotyczy - Poradnik instytucji kultury miesiac — marzec - kwiecien 2019 na kwote

brutto 492,00 zi.,
- zostala wpisana w ewidencji ksiegowej pod pozycjg DZ/ZAKUP 313/04/2018,
- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr FA/898/2018/04 z dnia 29.04.201 8r.

- wplynela do jednostki 07.05.2018r.,
- dotyczy - Tort, dekoracja na kwotg brutto 432,97 zt.,

- zostala wpisana w ewidencji ksiegowe] pod pozycjg DZ/ZAKUP 446/05/2018,
- sposéb zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 1/05 z dnia 30.05.2018r.

- brak daty wplywu,
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- dotyczy - Zajecia taneczno — ruchowe z elementami jogi dia senioréw z Ktobucka na kwote

brutto 492,00 zi.,
- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycjg DZ/ZAKUP 530/05/2018,
- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr FA 77/06/2018 z dnia 01.06.2018r.

- brak daty wplywu,

- dotyczy - Outsourcing funkcji ABI na kwote brutto 307,50 zi.,

- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycjg DZ/ZAKUP 545/06/2018,
- sposdOb zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyptlaty.

Faktura nr FO1/07/2018 z dnia 02.07.201 8y,

- brak daty wplywu,

- dotyczy - Warsztaty mydlarskie na kwotg brutto 1000,00 z1.,

- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycig DZ/ZAKUP 662/07/2018,
- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty

Faktura nr FA 1FV/2018/8/2 7 dnia 01.08.201 81,

- brak daty wplywu,

- dotyczy - Usluga gastronomiczna — positki regeneracyjne - akcja wakacje na kwote
brutto 1097,00 zi.,

- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycjg DZ/ZAKUP 772/08/2018,

- sposob zaplaty przelew,
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- dokument poddano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr FA 4268/2018 7 dnia 31.08.2018r.

- wplynetla do jednostki 03.09.2018r.,

- dotyczy - Art. Malarskie Kuznia kulturalna 2.0 — inicjatywy lokalne II Klobucki plener
malarski na kwote brutto 571,00 z1.,

- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycja DZ/ZAKUP 857/09/2018,
- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faltura nr 1/10/2018 z dnia 01.10.2018r.

. - wplynela do jednostki 01.10.2018r.,

- dotyczy - Swiadczenie pomocy prawne tytulem umowy z dnia 31.08.2018r. na kwotg
brutto 1200,00 zi.,

- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycia DZ/ZAKUP 934/10/2018,
- sposob zaplaty przelew,
- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktwra nr 787/2018 z dnia 29.11.2018r.

- wplyneta do jednostki 30.11.2018r.,

- dotyczy - Piramida z gwiazdg 150 led, usluga kurierska na kwotg brutto 235,99 zi,,
- zostala wpisana w ewidencji ksiegowej pod pozycjg DZ/ZAKUP 1120/11/2018,

- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyptaty.
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Faktura nr 82/2018 z dnia 23.11.2018r,

- wplynela do jednostki 03.11.2018r,,

- dotyczy - Fotorelacja — Koncert niepodlegiosci na bis na kwote brutto 300,00 z1.,
- zostala wpisana w ewidencji ksiggowej pod pozycjg DZ/ZAKUP 1131/12/2018,

- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.
2019,

Faktura nr FA/1/2019 2 dnia 01.,01.2019r.

- wplynela do jednostki 02.01.2019r.,

- dotyczy - Oprawa muzyczna imprezy na kwote brutto 6000,00 z1.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowej,

- sposéh zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 16/02/2019 z dnia 01.02,2019z,

- wplynela do jednostki 04.02.2019r,,

- dotyczy - Oprawa muzyczna imprezy na kwotg brutto 1615,00 zt,,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksicgowe;j,

- spostb zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 0003/03/2019 7z dnia 01.03.2019r.

- brak daty wplywu,

28




- dotyczy - Kwiaty cigte na kwot¢ brutto 40,00 zi.,

- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowej,
- sposdb zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr FB/19/04/00043 » dnia 01.04.2019r.

- wplyneta do jednostki 03.04.2019r.,

- dotyczy - Oprawa muzyczna imprezy na kwote brutto 1230,00 zi.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowej,

- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytoryeznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 2019/05/069 z dnia 02.05.2019r.

- brak daty wplywu,

- dotyczy - Pelnienie obowigzkdéw 10D 04/2019 na kwote brutto 861,00 zi.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowe;,

- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr F0080666561/006/2019 z dnia 01.06.2019r,

- wplyneta do jednostki 02.01.2019r.,
- dotyczy - Usluga telekomunikacyjna na kwote brutto 115,53 z1.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowej,

- sposOb zaplaty przelew,
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- dokument poddanc kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 30/20219 z dnia 11.07.2019r.

- brak daty wplywu,

- dotyczy - Fotorelacja spektakl teatralny ,,.Smiech to nie grzech” na kwote brutto 200,00 z1.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiegowej,

- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 0/S1/0106715/19 z dnia 07.08.2019r.

- wplynela do jednostki 12.08.2019r.,

- dotyczy - Sprzedaz energii elekirycznej na kwotg brutto 1004,71z1.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowej,

- sposéb zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 2019/09/067 z dnia 02.09.2019r.

- brak daty wplywu,

- dotyczy - Pelnienie obowiazkow 10D 08/2019 na kwotg brutto 861,00 zi,,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiegowe;j,

- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano konfroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr A/1564/19 z dnia 01.10.2019r.

- brak daty wplywu,
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- dotyczy - Dziennik MEN 1/6 na kwotg brutto 192,00 z1.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowe;j,

- sposdb zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytorycznym,

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr FA/668/2019 7z dnia 06.11,2019r,

- brak daty wplywu,

- dotyczy - Serwis oprogramowania na kwotg brutto 246,00 zt,,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowej,

- sposob zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzglgdem merytorycznym,

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr F/CF/00053/11/19 z dnia 29.11.2019r,

- wplynela do jednostki 02.01.2019r.,

- dotyczy - Wywdz nieczystosci stalych na kwote brutto 90,00 zi,,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowe;j,

- sposOb zaplaty przelew,

- dokument poddano kontroli pod wzgledem merytoryczanym,

i zatwierdzono do wyplaty.

Faktura nr 303/11/2019 z dnia 21.11.2019r,

- wplynela do jednostki 31.12.2019r.,

formalno-rachunkowym

formalno-rachunkowym

formalno-rachunkowym

- dotyczy - Zmiany w podatkach 2019/20 i najnowsze orzecznictwo dla Instytucji Kuitury —

szkolenie na kwote brutto 449,00 zi.,
- brak naniesionego numeru ewidencji ksiggowei,

- sposob zaplaty przelew.
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- dokument poddano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzono do wyplaty,

Ustalenia kontroli na podstawie préby dokumentdw Zrodiowych:

a) Dowody ksiggowe bedace podstawg zapiséw ksiggowych byly kontrolowane zgodnie
z obowigzujgcymi w jednostce procedurami kontroli finansowej. Potwierdzeniem
dokonanej kontroli byly zamieszczane na dokumentach adnotacje o sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzenia do wyplaty przez
stosowne osoby.

b) Przedstawione do kontroli dokumenty Zrodlowe zawierajg opis dotyczgcy stosowania
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych,

¢) Dowody ksiggowe zawieraly wskazania okre$lone w art.21 ust.l ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r, o rachunkowosci lecz nie uregulowano w polityce rachunkowosei
stosowania sposobu dekretacji (dotyczy wskazania kont, na ktérych zapis zostanie
dokonany oraz stron Wn i Ma). Ustawa o rachunkowosci wskazuje w art, 21 ust, la,
ze dekretacja dokumentéw ksiggowych nie jest obowigzkowa wprost na dowodzie
ksiggowym, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych. System
komputerowy powinien jednak generowaé wydruk zawicrajgcy wszystkie niezbedne
elementy, w tym powigzanie z zapisami w dzienniku (numer pozycji). Nie ma zatem

.

poirzeby powielania tych samych informacji, zapisujac je recznie na dowodzie

ksiggowym, lecz powinno byé to uregulowane w polityce rachunkowosci.
Zalecenie

Zaleca sig wprowadzi¢ stosowne uregulowania 1w Polityce rachunkowosci o sposobie

dekretacji dokumentow ksiggowyceh,

4, Terminowo$¢ regulowania zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego i ZUS,
a) Badaniem objgto terminowosé i poprawnosé regulowania zobowigzan wobec Urzedu

Skarbowego.

Sprawdzono terminowo$¢ regulowania podatku dochodowego od o0séb  fizycznych

za poszezegdine miesigee 2018r. i 2019r,
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Tabela 7. Zaliczki PIT-4R 20]8r,

Lp. | Miesige Kwota podatkn  do | przelew
zaplaty
kwota data

1. Styczen 3 537,00 3 537,00 13.02.2018,

20.02.2018
2. Luty 3329,060 3329,00 15.03.2018
3. Marzec 3 020,00 3 020,00 16.04.2018
4, Kwiecien 3 190,00 3 190,00 14.05.2018
3. Mayj 3 216,00 3 216,00 15.06.2018
0. Czerwiec 7 608,00 7 608,00 13.07.2018
7. Lipiec 3 301,00 3 301,00 10.08.2018
8. Sierpien 2 386,00 2 386,00 17.09.2018
9. Wrzesien 3 463,00 3 463,00 12.10.2018
10. | Pazdziernik 2 716,00 2716,00 15.11.2018
11. | Listopad 3 464,00 3 464,00 14.12.2018
12. | Grudzien 5301,00 5 301,00 15.01.2019
Tabela 8. Zaliczki PIT-4R 2019r.
Lp. | Miesiac Kwota podatku do | przelew

zaplaty
kwaota data

1. Styczen 2 994,00 2994,00 15.02.2019
2. Luty 3 165,00 3 165,00 14.03.2019
3. Marzec 3394,00 3 394,00 09.04.2019
4. Kwiecien 3 607,00 3 607,00 15.05.2019
5. Maj 3 552,00 3 552,00 31.05.2019
0. Czerwiec 3 946,00 3 946,00 17.07.2019
7. Lipiec 4 404,00 4 404,00 13.08.2019
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8. Sierpien 2 546,00 2 546,00 20.09.2019
9. Wrzesien 4 199,00 4199,00 07.10.2019
10. Pazdziernik 3 492,00 3 492,00 15.11.2019
11. | Listopad 3 137,00 3 137,00 12.12.2019
12, | Grudzieft 3 665,00 3 665,00 13.01.2020
Tabela 9. Zaliczki PIT- 8R 2019r.

Lp. | Miesige Kwota podatku do | przelew

zaplaty
kwota data

1. Listopad 34,00 34,00 12.12.2019

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

b) Badaniem obj¢to terminowos$¢ i poprawnosé regulowania zobowigzan wobec ZUS.

Tabela 10. Zestawienie zbiorcze wydatkdw z Iytulu ubezpieczeri spolecznych, zdrowotnych i

Fundusz Pracy za 2018r.

Lp. | miesige tytulem Kwoty do zaplaty | przelew
( dekdaracja)
kwota data
1. Styczen Ubezpieczenie 11 655,31 11 655,31 13.02.2018
spoleczne
Ubezpieczenie 3 027,10 3027,10 13.02.2018
zdrowotne
Fundusz pracy 769,54 769,54 13.02.2018
2. Luty Ubezpieczenie 11 033,64 11033,64 15.03.2018
spoleczne
Ubezpieczenie 2821,24 2 821,24 15.03.2018
zdrowotne
Fundusz pracy 687,58 687,58 15.03.2018
3. Marzec Ubezpieczenie 10 525,51 10 525,51 16.04.2018
spoleczne
Ubezpieczenie 2 728,23 2728,23 16.04.2018
zdrowolne
Fundusz pracy 677,81 677,81 16.04.2018
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4, Kwiecien Ubezpieczenie 10 421,01 10421,01 14.05.2018

spoleczne

Ubezpieczenie 2 760,41 276041 14.05.2018

zdrowotne

Fundusz pracy 681,15 681,15 14.05.2018
5. Maj Ubezpieczenie 10 583,49 10 583,49 15.06.2018

spoleczne

Ubezpieczenie 2 807,05 2 807,05 15.06.2018

zdrowotne

Fundusz pracy 666,63 666,63 15.06.2018
0, Czerwiec Ubezpieczenie 1(: 883,28 10 883,28 13.07.2018

spoleczne

Ubezpieczenie 2 872,75 2 871,75 13.07.2018

zdrowotne

Fundusz pracy 690,47 690,47 13.07.2018
7. Lipiec Ubezpieczenie 9783, 84 9 783,84 10.08.2018

spoleczne

Ubezpieczenie 2 551,22 2 551,22 10.08.2018

zdrowolne

Fundusz pracy 633,37 633,37 10.08.2018
8. Sierpien Ubezpieczenie 9 782,75 9782,75 17.09.2018

spoleczne

Ubezpieczenie 2 465,90 2 465,90 17.09.2018

zdrowotne

Fundusz pracy 640,63 640,63 17.09.2018
9, Wrzesief Ubezpieczenie 10 252,66 10 252,66 12.10.2018

spoleczne

Ubezpieczenie 2 584,35 2 584,35 12.10.2018

zdrowotne

Fundusz pracy 677,99 677,99 12.10.2018
10. Pazdziernik Ubezpieczenie 100043,13 10 043,13 15.11.2018

spoleczne

Ubezpieczenie 2 531,52 2 531,52 15.11.2018

zdrowotne

Fundusz pracy 649,57 649,57 15.11.2018
I1. Listopad Ubezpieczenie 11 594,96 11 594,96 14.12.2018

spolecziie

Ubezpieczenie 3 057,68 3057,68 14.12.2018

zdrowotne

Fundusz pracy 763,54 763,54 14.12.2018
12. Grudzien Ubezpieczenie 16 603,14 16 603,14 15.01.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 4 425,05 4 425,05 15.01.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 110741 1 10741 15.01.2019
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Tabela 11. Zestawienie zbiorcze wydatkow z tytulu ubezpieczen spolecznych, zdrowomych i

Fundusz Pracy za 2019r.

Lp. | miesiae tytulem Kwoty do zaplaty | przelew
( deklaracja )
kwota data

l. Styczed Ubezpieczenie 10 566,09 10 566,09 15.02.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 2 932,53 2932,53 15.02.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 691,16 691,16 15.02.2019
2, Luty Ubezpieczenie 12 382,91 12 382,91 14.03.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 3 187,91 3 187,91 14.03.2019

zdrowoine

Fundusz pracy 822,10 822,10 14.03.2019
3 Marzec Ubezpicczenie 13 116,59 13 116,59 09.04.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 3 429,30 3 429,30 09.04.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 886,51 886,51 09.04.2019
4, Kwiecien Ubezpieczenie 12 840,84 12 840,84 15.05.2019

spoteczne

Ubezpieczenie 3 460,15 3 460,15 15.05.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 857,17 857,17 15.05.2019
5. Maj Ubezpieczenie 12 704,89 12 704,89 31.05.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 3 383,07 3 383,07 31.05.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 847,04 847,04 31.05.2019
6. Czerwiec Ubezpieczenie 11 912,71 11 912,71 17.07.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 3 908,11 3 908,11 17.07.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 785,63 785,63 17.07.201%
7. Lipiec Ubezpieczenie 11006,63 11 006,63 13.08.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 3 255,21 3 255,21 13.08.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 723,64 723,64 13.08.2019
8. Sierpieni Ubezpieczenie 11 300,09 11 306,09 13.09.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 2 887,67 2 887,67 13.09.2019

zdrowotne

‘
!
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Fundusz pracy 740,58 740,58 13.09.2019
9. Wrzesieth Ubezpieczenie 16 936,36 16 936,36 07.10.2019

spoleczne

Ubezpieczenie | 4 407,87 4 407,87 07.10.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 1 119,40 1119,40 07.10.2019
10. Pazdziernik Ubezpieczenie 12 010,60 12 010,60 15.11.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 3 306,06 3 306,06 15.11.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 788,09 738,09 15.11.2019
11. Listopad Ubezpieczenie 13 923,35 13 923,35 12.12.2019

spoleczne

Ubezpieczenie 3 844,85 3 844,85 12.12.2019

zdrowotne

Fundusz pracy 932,83 932,83 12.12.2019
12. Grudzien Ubezpieczenie 15 210,37 1521037 13.01.2020

spoleczne

Ubezpieczenie | 4 050,20 4 050,20 13.01.2020

zdrowoine

Fundusz pracy 989,49 989,49 13.01.2020

W okresie objetym kontrola, stwierdzono nieterminowo$¢ w dokonaniu zaptaty sktadek ZUS
oraz przekazaniu deklaracji DRA za miesigc czerwiec 2019r. Zaplaty oraz przekazania
deklaracji DRA dokonano 17.07.2019r., a zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 1.
0 systemie ubezpieczefi spolecznych (Dz. U. z 2019 r, poz. 300, z pdéin. zm.) oraz
Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 grudnia 2018 r. w sprawie
okreSlenia wzordw zgloszent do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportéw miesigeznych i imiennych raportdéw miesigeznych korygujgcych,
zgloszen platnika skladek, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych
korygujgcych, zgloszenn danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze, raportéw informacyjnych, oswiadczei o zamiarze przekazania raportow
informacyjnych oraz innych dokumentéw (Dz. U. z 2018 r. poz. 2495) powinno to nastgpicé,

do 15. dnia nastgpnego miesigca.

Zaleceriie

Podjecie dzialan majgeych na celu terminowe, zgodne z ustawg o systemie ubezpieczen

spolecznyeh, przekazywanie deklaracji ZUS oraz zaplate skiadek ZUS.
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5. Sprawozdawczos$¢ w zakresie operacji finansowych.

Kontroli poddano prawidlowos$é sporzgdzania przez MOK sprawozdan w zakresie operacji
finansowych w okresach miesigeznych 2018r. 1 2019r. pod wzgledem zgodnoéei z wymogami
zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie

sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operaciji finansowych.

- Rb-N o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych za L, 11, 111, IV kwartat

2018r.12019r.

- Rb-Z o stanie zobowigzan wedlug tytuldw dluznych oraz por¢ezen i gwarancji za 1, Il, I1I,

IV kwartat 2018r. 1 2019y,
Ustalono, iz:

1. Sporzadzono wszystkich sprawozdania wymagane ww. przepisami.

2. Sprawozdanie Rb-N oraz Rb-Z za II kwartal 2019r. oddano po terminie
wynikajgcym z przepiséw prawa.

3. Sprawozdania sporzadzono w sposob czytelny i trwaly.

4. Na sprawozdaniach zostaly zlozone podpisy wraz 2z pieczgtkami oséb
uprawnionych do podpisania sprawozdania.

5. Sprawozdania sporzadzono w wersji papierowej i elektronicznej (plik).

6. W sprawozdaniach Rb-N poprawnie wykazywano stan $rodkoéw pienigznych,
wymagaine naleznosci oraz naleznosci pozostate.

7. W sprawozdaniach Rb-Z poprawnie wykazywano stan zobowigzafn wg tytuldw

dluznych danych w zakresie zobowigzan - stany zerowe.
Zalecenie

Podjgcie dzialan  majgeych na  celu  terminowe, zgodne z wymogami  zawarfymi w
Rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdarn jednosiek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych przekazywanie sprawozdan
Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowyeh oraz sprawozdan Rb-Z o

stanie zobowigzan wedlug tytulow dluznyeh oraz porgczen i gwarancii,
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6. Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen.

Struktura zatrudnienia pracownikow etatowych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Kultury
im, Wi, Sebyly w Klobucku w 2018r.:
1. Dyrektor — | etat
Glowny ksiggowy — 1 etat
Instruktor ds. edukacji dzieci, mlodziez i doroslych - 1 etat
Instruktor ds. upowszechniania plastyki - 1 etat
Instruktor ds. upowszechniania muzyki - 1 etat
Specjalista ds. merytorycznych - 1 etat
Instruktor ds. promocji (o 28.02,2018r.) - 1 etat

Specjalista ds. administracji - 1 etat

R S A o o

Starszy instruktor ds. obslugi i realizacji imprez kulturalnych - 1 etat
10. Rzemieslnik specjalista - 1 etat
11. Instruktor - dekorator (od 03.12.2019r.) — 1 etat.

Struktura zatrudnienia pracownikéw etatowych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Kultury
im. W1, Sebyly w Klobucku w 2019r.:
1. Dyrektor - 1 etat
Glowny ksiggowy — 1 etat
Kierownik dziatu kulturalno-artystycznego - 1 etat
Instruktor ds. upowszechniania plastyki - 1 etat
Instruktor ds. upowszechniania muzyki - 1 etat
Asystent kulturalno-oswiatowy - 1 etat
Referent obstugi merytorycznej - 1 etat

Kierownik administracji - 1 etat

e e A o B

Specjalista ds. obstugi i realizacji imprez kulturainych - 1 etat
10. Rzemiesinik specjalista - 1 efat
11. Pracownik sprzatajacy — 1 etat.
W objetych kontrolg pizypadkach (proba 3 etatéw) nie stwierdzono nieprawidlowosci

w wysokosei przyznanego i naliczonego wynagrodzenia pracownikom MOK.

Listy plac podlegaly kontroli finansowej przez osoby uprawnione, ktérym powierzono

obowigzki z tego zakresu. Listy plac przeszly pelng procedure kontroli finansowe;.
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Badaniem objgto terminy wyplaty wynagrodzen za 2018r. 1 2019r,

Sprawdzenie przeprowadzono w oparciu o przekazane do badania dokumenty tj. listy plac,
wyciggi bankowe, raporty kasowe oraz Regulamin Pracy pracownikéw MOK w Klobucku
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 9/2006 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Klobucku
z dnia 29 grudnia 20061, ze zm.

Ustalenia kontroli na podstawie przedlozonych dokumentdw:

e Na podstawie przedstawionych dokumentdéw ustalono, ze w 2018r. wyplacono 2
nagrody jubileuszowe. Nagrody zostaly wyplacone zgodnie z obowigzujacym
regulaminem.

¢ Corocznie wyplaca sie takze $wiadczenie urlopowe. Sprawdzono zgodnos$é wyplaty
z regulaminem i nie stwierdzono niescistosci.

e Ustalono, ze wyplaty wynagrodzet w poszezegdlnych miesiacach dokonano w

ponizszych terminach:

2018r,

- za me styczeti - 26.01.
- za me luty - 26.02

- Za mc marzec - 23.03

- za mc kwiecien - 27.04
- za mc maj - 25,05

- za mc czerwiec - 27.06
- za mc lipiec - 26.07

- za mg¢ sierpien - 27.08
- za mc wrzesien - 27.09
- za m¢ pazdziernik - 26.10
- za me listopad - 27.11

- za mc grudzien - 18.12

2019r.

- za me styczefi - 25,01,
- za me luty - 26.02

- za mc marzec - 26.03

- za mc kwiecien - 26.04
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- za me maj - 24.05

- za mc czerwiec - 27.06

- za mc lipiec - 26.07

- za mc sierpien - 26,08

- Zza mc wrzesien - 26.09

- za m¢ pazdziernik - 25.10
- za mc listopad - 26.11

- za mc grudzieti - 19.12,

Termin wyplaty wynagrodzef ustalono na podstawie przedlozonego do kontroli Regulaminu
Pracy pracownikéw MOK - Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 9/2006 § 22 ust.2 tj. na 27 dnia
miesigca. W przypadku, gdy termin wyplaty przypada na dziei wolny od pracy, wyplaty

dokonuje si¢ w dniu poprzedzajgcym.

Stwierdzono niezgodno$ci w zakresie terminu dokonania wyplat wynagrodzen w 2018t

2019,
Zalecenia

Podjecie dzialan majgeych na celu poprawne stosowanie aktualnie obowigzujgeych
przepiséw wewnetrzinych regulujgeych dokonywanie wyplat wynagrodzeni pracovnikom
MOK §j. dokonywanie wyplat wynagrodzen w ierminach zgodnie z zapisami Regulaminu

Pracy pracownikow MOK w Klobucku,

Whioski wynikajjce z przeprowadzonej kontroli:
Na podstawie przeprowadzonej kontroli stwierdza si¢, ze w badanym obszarze gospodarki
finansowej Migjskiego Osrodka Kultury im. Wiadyslawa Sebyly nie stwicrdzono istotnych

nieprawidlowosci.

10, Zalecenia pokontrolne
Zawarte w niniejszym protokole zalecenia majg na celu funkcjonowania Miejskiego Osrodka

Kultury im. Wladyslawa Sebyly w Klobucku w badanym obszarze.
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10.

Rozwazyé zaktualizowanie Regulaminu pracy, w szezegolnosci w zakresie:

obowigzku réwnego (rafowania w zafrudnieniu oraz zapobiegania dyskryminacyi,
zapobiegania mobbingowi,

dopuszczalnych form  kontroli  pracownikéw (m. in. monitoring pracowniczy,
weryfikacja trzezwosci),

wydawania | prosfowania $wiadectw pracy,

wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe ROR.

rozszerzenia zapisow Regulaminu Pracy dotyczqcych bycia pod wplywem alkoholu
réwniez o srodki odurzajgee oraz substancje psychotropowe.

Okresli¢ w Regulaminie wynagradzania wminimalny i maksymalny okves przyznania
dodatku specjalnego.

Rozwazyé ograniczenie w miare mozliwosci obrotu gotéwkowego przy jednoczesnym
zwigkszaniu bezgotowkowego.

Zminimalizowaé stan pogotowia kasowego i iloSci przechowywanej gotéwki w kasie
do niezbednego minimum.

Uzupelnié¢ Instrukcj¢ kasowg o wzdr Protokolu zdawczo-odbiorczego spisywanego
podczas przekazywania kasy.

Uzupelni¢ Zasady koniroli i obiegu dokumentéw ksiggowych o procedury zwigzane z
mechanizmem podzielonej platnosci.

Wprowadzié stosowne uregulowania w Polityce rachunkowosci o sposobie dekretacji
dokumentow ksiggowych.

Podjecie dzialann majgeych na celu terminowe, zgodne z ustawg o systemie
ubezpieczen spolecznych, przekazywanie deklaracji ZUS oraz zaplate skladek ZUS.
Podjecie dzialah majgeych na celu terminowe, zgodne z wymogami zawarlymi w
Rozporzgdzeniu Minisira Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdar
Jjednosiek  sektora  finanséw  publicznych w  zakresie operacji  finansowych,
przekazywanie sprawozdari Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych oraz sprawozdain Rb-Z o stanie zobowigzan wedlug (ytuléw dluznych
oraz poreczen i gwarancyi.

Podjecie dzialanr majgeych na celu poprawne stosowanie aktualnie obowigzujgcych
przepisow  wewnetrznych  regulujgeych — dokonywanie  wyplat  wynagrodzen
pracownikom w MOK {j. dokonywanie wyplat wynagrodzen w terminach zgodnie z

zapisami Regulaminu Pracy pracownikéw MOK w Klobucku.
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Protoko! sporzgdzono w trzech egzemplarzach, z czego jeden dla Kontrolowanego, jeden dla

Burmistrza Klobucka i jeden dla Kontrolujgcego.

/ﬁﬂ/‘f’m

Data i podpis Kontrolowanego Data i podpis Kd/ntrolujacego
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