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Zabrzs, ui. Powstancow Sigskich 57
BRIURO BEONTROLY

Protoko! kontroli kompleksowej Nr P-17/2013

przeprowadzonej w Mlodziezowym Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu przy ul. 3 Maja 12. Numer
statystyczny jednostki (REGON) 000818189.

Kontrole przeprowadzita Ramona Szaniawska - Inspektor z Biura Kontroli Urzedu Miejskie-
go w Zabrzu, dzialajac na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej
z dnia 05.08.2013 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze.
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 05 sierpnia 2013 r. do dnia 31 sierpnia 2013 r.
Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalaeznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

- zgodnos¢ dzialania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;
- dysponowanie srodkami finanséw publicznych;

- gospodarowanie mieniem,;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2012 r.

Kontrola objeto rok 2012 1 I pétrocze 2013 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach: str.

I. USTALENIA OGOLNE
I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 11
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 14
4. Remonty, inwestycje, zamdéwienia publiczne 21
5. Gospodarowanie mieniem 22
6. Sprawdzenie danych z ankiety 25
IT1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 25

I. USTALENIA OGOLNE

Mtodziezowy Dom Kultury Nr 2 ma swoja siedzibe przy ul. 3 Maja 12 w Zabrzu. Placéwka
miesci si¢ w budynku trzykondygnacyjnym, podpiwniczonym, do ktérego przytaczony jest
budynek przybudowki. Nieruchomos¢ zabudowana jest budynkiem gtownym oraz budynkiem
przybudéwki o tacznej powierzchni uzytkowej 1 039,08 m? i kubaturze 4 000 m®. Wiascicie-
lem budynku jest gmina Zabrze. Nieruchomos¢, dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu
prowadzona jest ksiega wieczysta nr GL.1Z/00041649/3, oznaczona jest w ewidencji gruntéw
i budynkéw jako dziatki: nr 878/82 o powierzchni 378 m?, nr 880/82 o powierzchni 51 m?,
nr 900/82 o powierzchni 625 m”.

Decyzja Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 17.02.2010 r. znak: ZN-II-KK-72244-12/05 zostal
ustanowiony trwaly zarzad na czas nieoznaczony, na rzecz Mtodziezowego Domu Kultury
Nr 2 w Zabrzu, zwanego dalej ,,Zarzadzajacym”, w celu prowadzenia dziatalnosci statutowe;j,
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wynikajacej z ustaw i aktoéw prawa miejscowego. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia
stanowi zalacznik nr 2.
Kontrolujacemu przedtozono ksigzke obiektu budowlanego zalozona dnia 01.01.2010 r.
Wykaz protokoléw okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (roczne):
1) 14.04.2011 r. — Nr protokotu kontroli 335/11/27 — okresowa kontrola przewodow ko-
minowych;
2) 21.04.2011 r. — okresowa kontrola stanu technicznego budynku;
3) 07.10.2011 r. — Nr protokotu 08/10/2011 — pomiary ochronne instalacji elektrycznej,
ochrona przeciwporazeniowa;
4) 12.04.2012 r. — Nr 235/12/27 — okresowa kontrola przewodéw kominowych;
5) 21.05.2012 r. — okresowa kontrola stanu technicznego budynku;
6) 04.10.2012 r. — Nr protokotu 45/10/2012 — pomiary ochronne instalacji elektrycznej,
ochrona przeciwporazeniowa, pomieszczenia ,,mokre™;
7) 24.04.2013 r. — Nr protokotu 260/13/27 — okresowa kontrola przewodéw kominowych.

Wykaz protokotow okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania
obiektu (przeprowadzanych co najmniej raz na 5 lat):

1) 15.10.2010 r. — Nr protokotu kontroli 7/10/2010 — badanie techniczne urzadzenia pio-
runochronnego;

2) 15.07.2013 r. — przeglad techniczny budynku;

3) 2009-11-12 — przeglad 5-letni — Nr protokotu Nr 21/11/2009 — badanie ochrony prze-
ciwporazeniowej urzadzen instalacji elektrycznej niskiego napiecia z zastosowaniem
wylacznika ochronnego réznicowopradowego;

4) 12.11.2009 r. — Nr protokolu 20/11/2009 — badanie skutecznosci ochrony przeciwpo-
razeniowe;.

Dyrektorem Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 jest Pani Jolanta Skorupa, ktérej Zarzadze-
niem Nr 506/WO0O/2007 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 26 lipca 2007 r. powierzono stano-
wisko dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 2 w Zabrzu na okres od dnia 1 wrzesnia
2007 r. do dnia 31 sierpnia 2012 r. i udzielono pelnomocnictwa do ogoétu czynnoéci zwyklego
zarzadu, a w szczegolnosci do dysponowania kontem bankowym jednostki. Udzielono row-
niez pelnomocnictw do reprezentowania gminy przed wszystkimi sadami w sprawach doty-
czacych kierowanej placowki. Kolejne Zarzadzenie Nr 748/WO/2012 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 18 lipca 2012 r. dotyczy powierzenia stanowiska dyrektora Mlodziezowego
Domu Kultury Nr 2 Pani Jolancie Skorupie na nastepna kadencje od dnia 1 wrzes$nia 2012 r.
do dnia 31 sierpnia 2017 r. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zalgcz-
nik nr 3.

Obowiazki gtownej ksiegowej Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu petnita od dnia
01.09.2006 r. do 30.06.2012 r. Pani Malgorzata Dochniak zatrudniona na podstawie umowy
o prace w pelnym wymiarze czasu, ktdrej powierzono obowiazki i odpowiedzialno$¢ zgodnie
z ustawa o finansach publicznych. Na okres od 01.07.2012 r. do 30.09.2015 r. zatrudniono
w pelnym wymiarze czasu pracy Panig Danute Jeziorska, ktorej takze powierzono obowigzki
i odpowiedzialno$é zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
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Gléwnemu ksieggowemu powierzono obowiazki w oparciu o art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. pismem z dnia 02.07.2012 r. i z dnia 01.10.2012 r. (zalgcznik nr 4).

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ powierzono w zakresie:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

il =

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Pani Jolanta Skorupa — dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2,
— Pani Danuta Jeziorska — gléwna ksiegowa.

Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana przede wszystkim w oparciu o dokumenty udo-
stgpnione przez kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalno$é objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

o Ustawe z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z p6éZn. zm.);

e Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885);

e Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330);

e Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z pozn. zm.);

e Ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623);
e Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t;j.
Dz. U. z2010r. Nr 51, poz. 307, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 0, poz. 361);

e Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, z pozn. zm.);

e Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.),

e Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tj.
Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 -
zagadnienia dotyczace amortyzacji srodkow trwatych ujete w art. 16a-16m);

e Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego - (t.j. Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6ézn. zm.);

e Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj.
Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, z pdzn. zm.);

e Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594);

e Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z pdézn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 0, poz. 592);

e Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, z pdézn. zm.);

e Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.
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60, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 0, poz. 749);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srod-
kéw Trwatych (Dz. U. z 2010 Nr 242, poz. 1622);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracow-
nikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. 22006 r. Nr 206, poz. 1518);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaklado-
wy fundusz §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. 21996 r. Nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czgdci
budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (Dz. U. z 2009 r. Nr 211, poz. 1633);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r., poz. 289);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 298, poz. 1766);
Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej kla-
syfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogblnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wy-
nagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181 ze zm.);
Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcjg Oswiaty i Wychowania
NSZZ "Solidarnos¢" z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspoéldziatania w dziedzinie
oswiaty i wychowania organdéw administracji panstwowej z instancjami Krajowej Sekcji
Oswiaty i Wychowania NSZZ "Solidarno$¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 r. Nr 7, poz. 47);
Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarzadem
Glownym Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r. w sprawie za-
sad wspotdziatania Ministra Edukacji Narodowej i Sportu ze Zwiagzkiem Nauczycielstwa
Polskiego w dziedzinie o§wiaty i wychowania (Dz. Urz. MENIS z 2003 r. Nr 1, poz. 6);
Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycielami
Zatrudnionych w Placéwkach O$wiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze zawarty
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w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (ze. zm.) zwany dalej Ponadzakladowym Ukladem Zbio-
rowym Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycielami;

Uchwate Nr L.X/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08.11.2010 r. w sprawie okre-
$lenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia Zzrdédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwate Nr XXX/450/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 19.11.2012 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielo-
nym rachunku, okreslenia zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodow i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwale XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okre-
slenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadzg dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia zrdédel tych dochodow oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkow nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwale nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos$¢ oraz szczegdlowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkéw: za wysluge lat, motywacyjnego, funkecyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegdlne warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych innych sktadnikow wyna-
gradzania” w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwate Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiany
Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdlowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkow: za wyshuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegdlowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektorych innych sktadnikow wyna-
grodzenia” w szkolach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwate Nr XXXIX/572/13 Rady Miasta Zabrze z dnia 10.06.2013 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie
zmiany Uchwaly Nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos$¢ oraz szczegdtowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegétowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektérych innych
sktadnikéw wynagrodzenia” w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez
Miasto Zabrze;

Uchwale Nr XXI1/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaty Nr XVII/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowa-
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nia i wartodci punktu dla pracownikoéw niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych w pu-
blicznych szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

o Uchwale Nr XVIII/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 29.12.2011 r. w sprawie bu-
dzetu miasta Zabrze na 2012 rok ze zm.;

e Uchwale Nr XXXII/487/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 grudnia 2012 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2013 rok ze zm.

W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 Ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn.
zm.) i realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkéw za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne lata: 2005, 2006, 2007, 2008,
2009, 2010, 2011 i 2012 r., Mtodziezowy Dom Kultury Nr 2 kontrolowany byl systemem
ankietowym kolejno przez: Wydzial Audytu i Kontroli, Wydzial Kontroli i Nadzoru Wiasci-
cielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i rapor-
tow realizowano na biezaco.

Organizacje 1 zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla statut, ktory zostat
wprowadzony Uchwalg Nr XLIV/584/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 19 pazdziernika
2009 r. Ostatnia aktualizacja statutu obowigzujacego w Mtodziezowym Domu Kultury Nr 2
nastgpita Uchwata Nr 1/2011/12 Rady Pedagogicznej Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2
w Zabrzu z dnia 31.08.2011 r.

Placowka realizuje zadania edukacyjne, wychowawcze, kulturalne, profilaktyczne, opiekun-
cze, prozdrowotne, sportowe i rekreacyjne.

Uchwatg Nr XLIV/584/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 19 pazdziernika 2009 r. nastapito
przeksztalcenie z dniem 1 stycznia 2010 r. Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 2 w Zabrzu, przy
ul. 3 Maja 12, w Mlodziezowy Dom Kultury Nr 2 w Zabrzu, mieszczacym sie w tej samej
siedzibie. Akt Przeksztalcenia Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 2 w Zabrzu stanowi zalgcznik
Nr 1 do uchwaty. Natomiast organizacje i zasady funkcjonowania Miodziezowego Domu
Kultury Nr 2 w Zabrzu okresla statut, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszej uchwaty.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem Nr 07/2010 z dnia 04 stycznia 2010 roku Dyrektora Mtodziezowego Domu
Kultury Nr 2 w Zabrzu zostal wprowadzony w jednostce Regulamin Kontroli Zarzadczej.
Kolejne zmiany w sprawie kontroli zarzadczej zostaly wprowadzone Aneksem z dnia 15 lipca
2012 r. do Zarzadzenia Nr 7/2010 z dnia 04 stycznia 2010 Dyrektora w sprawie Regulaminu
Kontroli Zarzadczej.
W Miodziezowym Domu Kultury Nr 2 zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
1)identyfikacj¢ ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan
3) analize¢ ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
Zgodnie z zapisem Regulaminu zostaly ustalone w jednostce nastgpujace kategorie ryzyka:

a) ryzyko finansowe,

b) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
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¢) ryzyko dzialalnosci,
d) ryzyko zewnetrzne.

Przyktady ryzyka, wystepujace w ramach poszczegolnych kategorii, przedstawia tabela sta-
nowigca zatgcznik do zarzadzenia.
Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do mozliwosci zaistnienia
zdarzenia (zagrozenia), ktore bedzie miato wpltyw na realizacje celéw i zadan realizowanych
w placowece.
Analize ryzyka, zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie majacej na celu:
1) okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia (przyczyny, powtarzalnos¢) danego ry-
zyka,
2) eliminowanie jego skutkow,
3) okreslenie poziomdw ryzyka:
a) ryzyko powazne — 3 punkty,
b) ryzyko umiarkowane — 2 punkty,
c) ryzyko nieznaczne — 1 punkt.

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko powazne i umiarkowane przekra-
cza akceptowany poziom ryzyka. Zasady oceny wplywu ryzyka zawiera zalacznik nr 6
do zarzadzenia. Na podstawie analizy ryzyka i przewidywanych skutkéw wystapienia danego
ryzyka okresla sie rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko:

1) tolerowanie prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen i zjawisk;

2) przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia (w formie ubezpieczenia),

3) wycofanie si¢ z zadania,

4) dziatania podejmowane przez dyrektora placoéwki i pracownikdow w celu zmniejszenia

danego ryzyka do zaakceptowanego poziomu.

Zidentyfikowane ryzyka sgq wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowiacych zalacznik
do regulaminu.

Zataczniki do regulaminu:
1) Kategorie ryzyka w placowce (ryzyko finansowe, ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

ryzyko dziatalnosci, ryzyko zewngtrzne);

2) Zasady oceny wplywu ryzyka (wplyw okreslony jako wysoki — 3 pkt, $redni — 2 pkt,
niski — 1 pkt oraz przestanki zwiazane ze zdarzeniem) i zasady oceny stopnia prawdopodo-
biefstwa wystapienia ryzyka (wysokie — 3 punkty, srednie — 2 punkty, niskie — 1 punkt i jakie
sq przestanki w zwiazku z tym)

3) Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenie metody przeciwdziataniu ryzyku

4) Kwestionariusz identyfikacji i oceny ryzyka.

Sporzadzony Plan kontroli zarzadczej obejmuje dziatalnos¢ z podziatem na: sprawnos¢ tech-
niczng budynku, teren wokdt placoéwki, zabezpieczenie budynku, sale i pomieszczenia
do zajeé, biezacg kontrole bhp i p.poz., baze organizacyjno-prawna, druki Scistego zaracho-
wania, dokumentacje pedagogiczna, fundusz wynagrodzen, rachunkowo$¢, gospodarke finan-
sowo-majatkowa, zamdwienia publiczne, dyscypling nauczycieli, dyscypling pracownikow
administracyjnych i obslugowych, ZFSS, ochrone przed zagrozeniem. Plan wskazuje osoby
kontrolujgce, zakres kontroli, osoby odpowiedzialne i terminy kontroli.
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Sporzadzona zostata rowniez ksiazka kontroli wewnetrznej na rok 2012 (rejestr czynnosci
sprawdzajacych) z podziatem na: A. Srodowisko wewnetrzne (przestrzeganie wartosci etycz-
nych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna), B. Cele 1 zarzadzanie ryzykiem
(okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka), C.
mechanizmy kontroli (dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzor, szczegétowe
mechanizmy kontroli dotyczacej operacji finansowych i gospodarczych).

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Mtodziezowym Domu Kultury
Nr 2 w Zabrzu za rok 2012 sporzadzona byla 10 stycznia 2013 r. i zostala ztozona w Wydzia-
le Oswiaty.

Kategorie ryzyka w Mlodziezowym Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu sa opracowane w formie
tabeli obejmujacej ryzyko finansowe, ryzyko dotyczace zasobow ludzkich, ryzyko dziatalno-
$ci, ryzyko dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej (promocja).

Sporzadzony zostal réwniez kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej w Mlodziezowym
Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z podziatem na:

A. Srodowisko wewnetrzne (I. przestrzeganie wartosci etycznych, II. Kompetencje zawodo-
we, III. Struktura organizacyjna, IV. Delegowanie uprawnien);

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem (V.Misja, VI. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie
i ocena ich realizacji, VII. Identyfikacja ryzyka, VIII. Analiza ryzyka, IX. Reakcja na ryzyko);
C. Mechanizmy kontroli (X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, XI. Nadzér, XIIL.
Cigglo$¢ dziatalnosci, XIII. Ochrona zasobow, XIV. Szczegdtowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, XV. Mechanizmy kontroli dotyczace sys-
temow informatycznych);

D. Informacja i komunikacja (XVI. Biezaca informacja, XVII. Komunikacja wewne¢trzna,
XVIII. Komunikacja zewnetrzna);

E. monitorowanie i ocena.

W 2013 r. zostal sporzadzony Rejestr ryzyk w Mlodziezowym Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu
(cel, zadania, opis ryzyka, wilasciciel ryzyka, stosowane aktualne mechanizmy kontrolne, sila
oddziatywania, prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka w skali 1-3, reakcja na ryzyko)
z podziatem na cele: zapewnienie bazy placéwki, zapewnienie obslugi administracyjnej pla-
cdwki, realizacja programu zajeé, realizacja zajeé, zapewnienie bezpieczenstwa w placowce,
realizacja inwestycji, promocja, awans zawodowy nauczycieli, ochrona danych osobowych.

W Miodziezowym Domu Kultury Nr 2 obowiazywaty w szczegdlnosci nastgpujace procedury
obiegu i ochrony informacji oraz gospodarowania srodkami publicznym:

1) Zarzadzenie Nr 01/2013 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
02.01.2013 r. w sprawie wprowadzenia procedury udzielania nauczycielowi urlopu
dla poratowania zdrowia;

2) Zarzadzenie Nr 02/2013 z dnia 02.01.2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt;
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3) Zarzadzenie Nr 01/2012 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
25.04.2012 r. w sprawie powolania Komisji Konkursowej wylaniajacej kandydata na sta-
nowisko gtownego ksiggowego Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu;

4) Zarzadzenie Nr 02/2013 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
15.07.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli drukéw $cistego zara-
chowania w Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu;

5) Zarzadzenie Nr 03/2012 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
15.07.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z pieczeciami urzedo-
wymi i pieczatkami stuzbowymi w Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu;

6) Zarzadzenie Nr 04/2012 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
01.09.2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Mtlodziezowego
Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu;

7) Zarzadzenie Nr 05/2012 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
03.09.2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania zakupéw dostaw,
ustug i remontéw biezgcych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych row-
nowartosci kwoty 14 000 euro;

8) Zarzadzenie Nr 06/2012 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
03.09.2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udostgpniania informacji publicz-
nych w Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu;

9) Zarzadzenie Nr 01/2011 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
03.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu rady pedagogicznej Mlodziezowego
Domu Kultury Nr 2;

10) Zarzadzenie Nr 02/2011 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
13.04.2011 r. w sprawie polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony i przetwarzania da-
nych osobowych i ich zbiordéw;

11) Zarzadzenie Nr 03/2011 Dyrektora Miodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
11.05.2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

12) Zarzadzenie Nr 04/2011 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
01.08.2011 r. o przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej w Mtodziezowego Domu
Kultury Nr 2;

13) Zarzadzenie Nr 05/2011 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
11.07.2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad kancelaryjnych;

14) Zarzadzenie Nr 06/2011 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
05.08.2011 r. w sprawie zmiany podstawy prawnej Regulaminu Kontroli Zarzadczej;

15) Zarzadzenie Nr FK 01/2011 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu
z dnia 03.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci;

16) Zarzadzenie Nr FK 02/2011 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu
z dnia 03.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentéw ksiegowych;

17) Zarzadzenie Nr FK 03/2011 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu
z dnia 03.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej;

18) Zarzadzenie Nr FK 04/2011 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu
z dnia 03.01.2011 r. w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-
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WSa w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Mtodziezowy Dom Kultu-
ry Nr2;

19) Zarzadzenie Nr FK 05/2011 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu
z dnia 03.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjnej;

20) Zarzadzenie Nr 01/2010 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
01.01.2010 r. w sprawie: zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracow-
nikom;

21) Zarzadzenie Nr 03/2010 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
04.01.2010 r. w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych ;

22) Zarzadzenie Nr 04/2010 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
02.01.2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2;

23) Zarzadzenie Nr 05/2010 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
02.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samo-
rzadowych Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2;

24) Zarzadzenie Nr 06/2010 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
02.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu ZFSS Mtodziezowego Domu Kultury
Nr 2;

25) Zarzadzenie Nr 07/2010 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
01.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej;
zataczniki do Regulaminu Kontroli Zarzadczej: Instrukcja zarzadzania ryzykiem
w Mtodziezowym Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu i Kodeks Etyki pracownikow

26) Zarzadzenie Nr 08/2010 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
01.09.2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatry-
wania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji;

27) Zarzadzenie Nr 09/2010 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
23.09.2010 r. w sprawie wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej pomocy
w naglych wypadkach i wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozardw i ewaku-
acji pracownikow;

28) Zarzadzenie Nr 10/2010 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
02.12.2010 r. w sprawie zapewnienia pomieszczenia socjalnego dla celéw spozywania
positkdw:

29) Zarzadzenie Nr 11/2010 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
02.12.2010 r. w sprawie przeprowadzenia szkolenia przeciwpozarowego pracownikow
Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2;

30) Zarzadzenie Nr 12/2010 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
15.12.2010 r. w sprawie procedur likwidacji rachunku dochodow wtasnych;

31) Zarzadzenie Nr 13/2010 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia
15.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Mtodziezowego
Domu Kultury Nr 2.

Wyzej wymienione przepisy wewnetrzne udostepniono na prosb¢ Kontrolujacego (zalacznik
nr 5). Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowigzkéw wraz z informacja o zapoznaniu

sie zostaly wiaczone do akt osobowych pracownikow.
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W placéwce prowadzone sa rejestry umow dotyczacych zakupu ustug i energii oraz rejestr
uméw dotyczacych wynajmow (zalacznik nr 6). Przedlozono réwniez Kontrolujacemu in-
formacje o prowadzonych rejestrach w Mlodziezowym Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu (za-
lacznik nr 7).

Kontrolujacy stwierdzil, iz w jednostce przyjeto i stosuje si¢ procedury ustanowione w ra-
mach kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli bylo zatrudnionych 19 nauczycieli na 12,38 etatu oraz 7 pracowni-
kow administracji i obstugi na 6,5 etatu. Wedlug ustalen Kontrolujacego struktura zatrudnie-
nia pozwala na realizacje zadan statutowych jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych pieciu pracownikow administracji i obshugi (stanowiska: gtéwna ksiegowa,
kierownik gospodarczy, sprzataczka i dwdch konserwatoréw). Wyboru akt osobowych na-
uczycieli dokonano na podstawie przedstawionej listy. Wybrano pigciu nauczycieli z réznym
poziomem wyksztalcenia i awansu zawodowego (dwoch nauczycieli dyplomowanych — ma-
gistrzy z przygotowaniem pedagogicznym, nauczyciel mianowany — magister z przygotowa-
niem pedagogicznym, dwoch nauczycieli kontraktowych - magistrzy z przygotowaniem
pedagogicznym). Wykazy pracownikow oraz stanu zatrudnienia obowigzujacego w trakcie
trwania kontroli stanowi zalgeznik nr 8.

Poddano analizie naliczenie sktadek na Fundusz Pracy na podstawie kart wynagrodzen
i informacji przygotowanej na prosbg Kontrolujacego dotyczacej naliczania sktadek na Fun-
dusz Pracy w 2012 r. i w pierwszym potroczu 2013 r. Stwierdzono poprawno$¢ tego nalicze-
nia. W trakcie trwania kontroli wynagrodzenia dwéch pracownikéw byly zwolnione z nali-
czania sktadek, poniewaz osiagneli wiek uprawniajacy do zwolnienie pracodawcy z nalicza-
nia sktadek na Fundusz Pracy. Zgodnie z zapisem ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z2008r., nr 69, poz. 415,
z pozn. zm.) w art. 104b pkt 2 okreslono wiek, do ktérego nalicza si¢ skladki na Fundusz
Pracy. W przypadku kobiet jest to wiek 55 lat, a dla me¢zezyzn 60 lat.

Zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Pracy przyjetym w placéwce, pracownicy admini-
stracji 1 obstugi obowiazani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez zlozenie wia-
snorecznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie placowki. Pracownik
zajmujacy sie sprawami personalnymi dokonuje kontroli obecnosci pracownikéw przez
sprawdzenie listy obecnosci. Pracownicy pedagogiczni swojg obecnos¢ potwierdzaja wpisem
do dziennika zaje¢ lekcyjnych. Wyjscie w czasie pracy poza teren placowki moze nastapic¢
za zgoda pracodawcy badz osoby przez niego upowaznionej. Wyjscia pracownikow odnoto-
wuje si¢ w zeszycie przechowywanym w sekretariacie placoéwki. Ewidencja wyjs¢ w godzi-
nach stuzbowych prowadzona jest od 2006 r.

Zapis § 37 ust. 1. Regulaminu Pracy brzmi: ,,Pracownikom przydzielone s nieodplatnie
odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed dziala-
niem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku
pracy. Natomiast ust. 2. dotyczy tabeli norm przydzialu zawierajacego wykaz stanowisk
pracy, na ktérych powinny by¢ stosowane okre$lone srodki ochrony indywidualnej, odziez
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i obuwie robocze oraz przewidywane okresy uzywalnosci, ktére znajdujg si¢ w protokole
dodatkowym nr 2. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela
si¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty
ewidencyjne przydzialu ww. srodkow. Karty prowadzi wyznaczony przez dyrektora pracow-
nik.

Kontrolujacemu zostaly przedtozone do wgladu, prowadzone w Mlodziezowym Domu Kultu-
ry Nr 2, karty ewidencyjne odziezy pracownikéw obslugi z oznaczeniem termindéw przyzna-
wania odziezy roboczej oraz srodkdéw ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

Aneksem nr 1 z dnia 06.08.2013 r. do Zarzadzenia nr 04/2010 Dyrektora Mtodziezowego
Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia 02.01.2010 r., Dyrektor wprowadzil zmiany w Regula-
minie Pracy Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu, wprowadzajac poprawny zapis
dotyczacy § 30 pkt 5 w brzmieniu: Niewykorzystany urlop nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca trzeciego kwartalu nastepnego roku oraz § 37 pkt 2 w brzmieniu: Tabela
norm przydzialu zawierajacego wykaz stanowisk, na ktérych powinny by¢ stosowane okre-
slone srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy
uzywalnosci znajduja si¢ w Protokole dodatkowym Nr 2 zawartym w dniu 13.07.2009 r.
w Zabrzu do Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w placéwkach oswiatowych.

Na podstawie art. 163 Kodeksu pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage
wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, jak rowniez przepi-
sy normalizujace t¢ dziedzing tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla
pozostatych wynikajace z art. 154, z uwzglednieniem art. 167° Kodeksu pracy. Plany urlopow
wypoczynkowych pracownikéw w 2012 r. byly ustalane prawidlowo w odpowiednich wy-
miarach przystugujacych ilosci dni urlopu. Urlop udzielany jest na podstawie kart urlopu
taryfowego wypetnionych przez pracownika. Dyrektor w dalszej czesci wniosku stwierdza
pozostala iloé¢ dni urlopu do wykorzystania i zatwierdza urlop. Wnioski o udzielenie zwol-
nienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 znajduja si¢ w aktach oso-
bowych pracownikéw.

Plan urlopéw wypoczynkowych na 2012 rok dla pracownikéw administracji i obstugi sporza-
dzany jest w formie tabeli z podzialem na poszczegblne miesiace i oznaczeniem liczby dni
biezacego urlopu do wykorzystania i zaleglego z roku poprzedniego. W tabeli znajduja sie
podpisy pracownikow. Plan urlopow jest zatwierdzony przez dyrektora placowki. Przy czym
nalezy zaznaczyé¢, iz 4 dni urlopu nie uwzglednia si¢ w planie, gdyz sa one w mysl przepiséw
nalezne pracownikowi na zadanie. W roku 2013 plan urlopéw zostat sporzadzony prawidlo-
wo. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych w odrebnym segregatorze
przechowuje wnioski urlopowe pracownikéw oraz kartoteki urlopow.

Listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi tworzone sg w formie tabeli obejmujace;j
jeden miesiac z wyszczegoOlnieniem wszystkich pracownikow. Lista zawiera odpowiednie
oznaczenia nieobecnosci oraz podsumowania dni przepracowanych, godzin przepracowanych,
dni urlopu/godzin i dni ,,L.4”/godzin. Listy sg zatwierdzane przez dyrektora.

Dokonano sprawdzenia wyplaconego wynagrodzenia chorobowego w wysokosci 100%
w marcu 2012 r. Pracownik ulegt wypadkowi w pracy, co znajduje swoje potwierdzenie
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w sporzadzonym Protokole Nr 001/2012 dotyczacym ustalenia okolicznosci i przyczyn wy-
padku przy pracy. Zakwalifikowany wypadek powinien by¢ prawidtowo podstawg naliczenia
zasitku z ubezpieczenia wypadkowego wyptaconego réwniez w wysokosci 100%. Swiadeze-
nie to zostalo skorygowane jeszcze w trakcie trwania kontroli. W zwigzku z zaistnialg nie-
prawidtowoscia powstala nadplata wobec Zakladu Ubezpieczenn Spolecznych. Kwotg
2 098,14 zt. odprowadzono na konto Urzedu Miejskiego jako dochdd z lat poprzednich. Do-
kumentacja w tej sprawie znajduje si¢ w zalaczniku 9.

Mitodziezowy Dom Kultury Nr 2, podobnie jak inni platnicy skiadek, jest zobowigzane usta-
wowo do przekazywania dokumentdéw droga elektroniczna. W tym celu wykorzystuje pro-
gram udostepniony przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze
odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

Weryfikacji poddano prawidtowosé naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne. Analizg
danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozliczeniowe
ZUS DRA za okres maj, wrzesien i grudzien 2012 r. oraz za okres luty i maj 2013 r.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz. U. 2009 Nr 205, poz. 1585, z poézn. zm.) oraz z ustawg
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych (t.j. Dz. U. 2008 Nr 164, poz. 1027, z pdézn. zm.) w okresie objetym kontrolg
obowiazywaty nastepujace wysokosci skiadek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka facznie Finansowana przez pracodawcg | Finansowana przez pracow-
nika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 6,00% (8,00%)' 4,50% (6,5%)" 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,84%” (0,93%)° 0,84%7 (0,93%)’ =

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2012 r.
i pierwsze pétrocze roku 2013 pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktérych
doboru dokonano przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzit, ze w okresie
objetym kontrola stawki skfadek i podatkow dla tych pracownikow zostaly ustalone prawi-
dlowo.

Dalsza kontrola wykazata, ze kwoty skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozlicze-
niowych ZUS DRA sa niezgodne z kwotami przelewdw i analitykg konta 229. Poproszono
o wyjasnienie zaistniatej sytuacji (szczegély w zalaczniku nr 10). W odpowiedzi gléwna
ksiegowa skorygowala jeszcze w trakcie trwania kontroli salda konta 229 i przedstawita
biezace potwierdzenie przelania sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zgodne ze stanem ksig-
gowym i deklaracja DRA za miesigc sierpiefi 2013 r. Kontrolujacy sugeruje wzmozenie dzia-

1 6,5% od lutego 2012 r.
2 Dotyczy roku 2012
* Dotyczy roku 2013
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lan kontrolnych w tym obszarze, gdyz prawidlowos¢ wysokosci sktadek podanych w ewiden-
cji ksiegowej ma bezposredni wplyw na rzetelnos$¢ sprawozdawczoscei budzetowej i finanso-
wej.

Jednostki budzetowe obowigzane sg optaci¢ sktadki za dany miesigc nie pdZniej niz do 5-go
dnia nastgpnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego termi-
nu. Podatnik jest zobowigzany dokonaé¢ wptlat na poczet podatku dochodowego za dany mie-
siac nie pdzniej niz do 20-go dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow i anali-
tyki konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesigcach.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Zarzadzeniem Nr FK 01/2012 z dnia 15 lipca 2012 r. Dyrektor wprowadzil obowiazujacy
plan kont w Mtodziezowym Domu Kultury Nr 2. Do Zarzadzenia podlaczone sa zataczniki:
zalacznik Nr 1 — wykaz kont ksiegi gtoéwnej i zatacznik Nr 2 — zasady funkcjonowania kont
ksiegi glowne;.

W Zataczniku nr 3 do Zarzadzenia nr FK 01/2011 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury
nr 2 w Zabrzu w czesci 4. znajduje si¢ opis systemu przetwarzania danych okreslajacego
programy komputerowe:
— do prowadzenia ksiag rachunkowych — program Qwant w wersji 38,00 (SIO) jednosta-
nowiskowej wykorzystywany w tej wersji od dnia 01 stycznia 2011 r.
— do obstugi wynagrodzen — program Qwark w wersji 32,03 jednostanowiskowej wyko-
rzystywany w tej wersji od dnia 17 kwietnia 2009 r.
— do obstugi kadrowej — program Qadr w wersji 13,00 jednostanowiskowe] wykorzy-
stywany w tej wersji od dnia 06 grudnia 2005 r.

Zarzadzeniem Nr FK 01/2013 z dnia 1 czerwca 2013 r. Dyrektora Mlodziezowego Domu
Kultury Nr 2 w Zabrzu zostala wprowadzona zmiana wersji systemu stuzacego do prowadze-
nia ksigg rachunkowych — program Qwant 47.00, edycja 2013, wydanie 1 i system stuzacy
do obstugi wynagrodzen — program Qwark 47.00, edycja 2013, wydanie 1.

Ksiega drukéw $cistego zarachowania zalozona zostala dnia 01 wrzesnia 2003 roku (nadany
numer OPP2/0852). Wpisy od 01.09.2003 dotycza przychoddw i rozchodéw czekdow gotow-
kowych. Data koncowa wpisu czekéw dotyczy odpowiednio czekéw do konta funduszu
socjalnego - 11.04.2011 r.(zwrot niewykorzystanych czekéw, zamkniecie r-ku), 20.01.2011 r.
- w przypadku konta dochodow wiasnych i budzetu - 11.04.2011 r. Stwierdzono brak wpisu
arkuszy spisu z natury mimo wydanych drukéw do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2011 r.
Wydano 13 arkuszy. Braki uzupetniono w trakcie trwania kontroli.

Miodziezowy Dom Kultury Nr 2 w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa w oparciu
o roczne plany finansowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach
ogdlnych protokotu dla rozdzialow klasyfikacji budzetowej: 85407 (Placowki wychowania
pozaszkolnego), 85412 (kolonie i obozy), 85446 (doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli)
i 85495 (Pozostala dziatalnosc).
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Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych w 2012 r. Mlodziezowego
Domu Kultury Nr 2 przedstawialy sie¢ nastepujaco (w z1):

Dzial | Rozdzial | Paragraf Dochody plan wykonanie % wyk
854 | 85407 0750 Dochody z najmu 23 690,00 20 070,61 84,72%
854 85407 0920 Pozostate odsetki 420,00 79,99%

Razem s e 2411000 84.64%
stan §rodkow pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 90,00
Dzial | Rozdz § Wydatki planpo | wykona- | .. oo,
zmianach nie
Whptata do budzetu pozostatoscei $rodkéw
854 85407 2400 | finansowych gromadzonych na wydzielo- 92,00 91,19 -
nym rachunku jednostki budzetowej
854 85407 4210 Zakup materialéw i wyposazenia 2 699,00 194,76 7.22%
854 85407 4270 Zakup ushug remontowych 21 409,00 19 954,35 93,21%
' e 24200,00| 2024030  92,36%
stan §rodkéw pienieznych na koniec okresu sprawozdawczego 0,00 256,41 -

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych w pierwszym polroczu

2013 r. Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 przedstawialy si¢ nastgpujaco (w zt):

Dzial | Rozdzial | Paragraf Dochody plan wykonanie % wyk
854 85407 0750 Dochody z najmu 22 600,00 10 838,26 47,96%
854 | 85407 0920 Pozostate odsetki 300,00 75,67 25,22%

Em T e e mmre e

stan $rodkéw pieni¢znych na poczatek okresu sprawozdawczego 256,00 256,41 -

Dziat| Rozdz § Wydatki il Ll
zmianach nie
Wplata do budzetu pozostatosci srodkow
854 85407 2400 | finansowych gromadzonych na wydzielo- 256,00 256,41 -
nym rachunku jednostki budzetowej
854 85407 4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 6 900,00 0,00 -
854 85407 4240 | Zakup pomocy dydaktycznych 5 000,00 0,00 -
854 85407 4270 | Zakup ustug remontowych 11 000,00 0,00 -
@ - 2315600  25641| L%
stan srodkow pienigznych na koniec okresu sprawozdawczego 0,00 10 913,93 -




W kontrolowanym okresie gléwnymi zrédlami wplywow Miodziezowego Domu Kultury
Nr 2 byly wplaty za wynajem sal, garazy oraz dzierzawa powierzchni pod reklamy i gruntu
pod kiosk. Od nieterminowych wplat naliczane sg odsetki kontrahentom.
Sposob naliczania oplat zostal ustalony w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Zabrze
Nr 677/ZN/11 z dn. 25.08.2011 r. Kontrolujacy przypomina, iz stawki w zarzadzeniu zostaty
ustalone na najnizszym poziomie, nie ma wige przeciwwskazan do pobierania wyzszych oplat
oraz, ze obowigzuje Uchwata Nr XXI/282/12 Rady Miegjskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r.
w sprawie okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadza dochody
na wydzielonym rachunku, okreslenia Zrédet tych dochodow oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych,
dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania. Nalezy réwniez stosowaé sig
do wytycznych zawartych w KOMUNIKACIE NR 29/2010 Naczelnika Wydzialu O$wiaty
z dnia 25.10.2010 r. w sprawie przekazywania umdéw najmu, dzierzawy, uzyczenia.

Plan finansowy i jego wykonanie w Mlodziezowym Domu Kultury Nr 2 w 2012 r. (w z})

Wykonanie | % wykona-
‘l;zoi; § | Nazwa paragrafu Plan pierwotny :::il;r[:;ch planu po nia.planu po
zZm. zmianach
302 | Rozne wydat. na rzecz os. fiz. 1350,00 1472,00 1472,00 100%
401 | Wynagrodzenia osobowe 670 136,00| 671984,00|669918,84|  99,69%
pracownikow
404 g‘(’;‘iiko“’e AERecaic 52056,00| 51815,00| 51813,79 100%
411 | Sktadki na ubezp. spoleczne 104 453,00 117924,00|117 923,13 100%
85407 412 | Sktadki na Fundusz Pracy 16 952,00 16209,00| 16207,79 100%
421 f;ll‘]‘;p bl wype: 34370,00| 31103,00| 31102,18 100%
426 | Zakup energii 15 504,00 15504,00| 13 328,72 85,97%
427 | Zakup ustug remontowych 2 000,00 5362,00| 5361,79 100%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 900,00 630,00 630,00 100%
430 | Zakup ustug pozostatych 12 962,00 12962,00| 12 246,71 94,48%
435 | Zakup ust. dost. do sieci Inter. 500,00 351,00 350,88 99,97%
437 | 9Pt ztyt. akupu ust. tel. 2000,00| 2251,00] 2250,08] 99,96%
swiad. w stacj. publ. sieci tel.
441 | Podréze stuzbowe krajowe 300,00 128,00 127,20 99,38%
443 | Rozne oplaty i sktadki 4 500,00 4208,00f 4208,00 100%
4 [Hpisymamekiatiowy innduss 43212,00| 43 005,00| 43 005,00 100%
$wiadczen socjalnych
470 | Szkolenia pracownikow 1 000,00 799,00 799,00 100%
85407 Suma 963 095,00 975707,00|970 745,11 99,49%
85412 | 421 | Zakup mater. i wyposaz. - 559,00 558,90 -
430 | Zakup ushug pozostalych - 1907,00| 1906,89| 100,00%
85412 Suma - 2 466,00 2465,79| 100,00%
85446 |470 [Szkolenia pracownikow - 900,00 900,00 100%
85495 | 444 Odpisy na ZFSS - 5851,00| 5851,00 100%
Ogodlem 963 095,00 | 984 924,00 | 979 961,90 99,50%

e
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Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikow w 2012 r. stanowily 69,01% catosci planu
wykonanego. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowily 19,15% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyni6st 4,43%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 1,37% wydatkow (dodatkowo placdwka ponosi wydatki w § 421 z tytutu zaku-
pu opatu), a na zakup ustug pozostatych (§ 430) 1,26% wykonanego planu. Réznica miedzy
otrzymanymi w 2012 r. $rodkami finansowymi a poniesionymi w 2012 r. wydatkami zostala
zwrocona na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu 31.12.2012 r. (1,05 zt z konta budze-
tu 19,05 zl z wydzielonego rachunku dochodéw wlasnych) oraz w dniu 02.01.2013 r. (256,41
zt z wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych). W zalaczniku nr 11 znajduja sie kseroko-
pia sprawozdania Rb-28S oraz Rb-34S za 2012 r. i za I p6étrocze 2013 r.

Plan finansowy i jego wykonanie w Mlodziezowym Domu Kultury Nr 2 w 2013 r. (w z})

% wyko-
Roz- : Plan po zmia- Wykonanie nania
dzial § | Nazwa paragrafu Plan pierwotny aath planu pozm. | planu po
zmianach
0, |- CAUG ARG 0L feRer i 1 500,00 1 500,00 450,52 30,03%
fizycznych
4o | WyuaEEBOzen oigowe 711055,00|  711055,00| 344467,80| 48,44%
pracownikow
404 | Dodatkowe wynagrodzenie 55439,00|  55439,00| 54970,56| 99,16%
41 | T K uauorpiceroni 117971,00]  115023,00| 69 759,86| 60,65%
spoteczne
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 16 970,00 16 970,00 9079,25| 53,50%
85407 | 421 | Zakup mater. i wyposazenia 34 266,00 34 266,00 10 576,54 | 30,87%
426 | Zakup energii 16 327,00 16 327,00 9773,23| 59,86%
427 | Zakup ustug remontowych 3 000,00 3 000,00 152736 50,91%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 900,00 900,00 111,00 12,33%
430 | Zakup ustug pozostalych 13 087,00 13 087,00 4 783,87 36,55%
4735 | b ustpidostepyido steci 500,00 500,00 175,44 | 35,09%
Internet
Oplaty z tytuhu zakupu ust.
437 |telekomu. $wiadczonych w 2 900,00 2 900,00 1058,46| 36,50%
stacjon. publ. sieci telefon.
441 | Podroze stuzbowe krajowe 300,00 300,00 200,00 66,67%
443 | Rozne opflaty i sktadki 4 500,00 4 500,00 4 464,00 99,20%
44 | Sdpisy 1. zakladowy fuodisz 40 428,00 43376,00| 32532,00] 75,00%
$wiadczen socjalnych
470 | Szkolenia pracownikow 1 000,00 1 000,00 0,00 -
85407 Suma 1020 143,00 1020143,00| 543 929,89 | 53,32%
85412 | 421 | Zakup mater. i wyposazenia - 308,00 308,00 100%
430 | Zakup ushug pozostatych . 1192,00 1192,00| 100,00%
85412 Suma - 1 500,00 1 500,00 | 100,00%
85446 |470 [Szkolenia pracownikow - 900,00 0,00 -
85495 |444 (Odpisy na ZFSS - 1992,00 1494,00| 75,00%
Ogodlem 1020143,00| 1024535,00| 546 923,89| 53,38%

™
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Kontrolujacy dokonat réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkéw w wybranych miesiacach tj.:
e dowody ksiggowe dotyczace maja 2012 r. o numerach 197/12-256/12, w tym wyciagi
bankowe o numerach 42-51,
e dowody ksiegowe dotyczace wrzesnia 2012 r. o numerach 392/12-437/12, w tym wy-
ciagi bankowe o numerach 83-95,
e dowody ksiggowe dotyczace grudnia 2012 r. o numerach 549/12-616/12 w tym wycia-
gi bankowe o numerach 124-140,
e dowody ksiegowe dotyczace lutego 2013 r. o numerach 36/13-79/13, w tym wyciagi
bankowe o numerach 15-29,
e dowody ksiggowe dotyczace maja 2013 r. o numerach 170/13-206/13, w tym wyciagi
bankowe o numerach 58-70,
e dowody ksiggowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2012 r. o numerach
63/12-80/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 30-35,
e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z wrzesnia 2012 r. o numerach
129/12-148/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 59-67,
e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z grudnia 2012 r. o numerach
187/12-219/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 85-92,
e dowody ksiggowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2013 r. o numerach
83/13-101/13, w tym wyciagi bankowe o numerach 36-45,
e dowody ksiegowe dotyczace rachunku ZFSS z maja 2012 r. o numerach 19/12-27/12,
w tym wyciagi bankowe o numerach 14-17,
e dowody ksiegowe dotyczace rachunku ZFSS z wrzeénia 2012 r. o numerach 44/12-
53/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 28-33,
e dowody ksiegowe dotyczace rachunku ZFSS z grudnia 2012 r. o numerach 69/12-
78/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 45-49,
¢ dowody ksiggowe dotyczace rachunku ZFSS z pierwszego potrocza 2013 r. obejmuja-
ce dokumenty od nr 0 — 30, w tym wyciagi bankowe o numerach 1-20.
Kontrolujacy stwierdzil, iz dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzo-
ne i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodoéw ksiggowych, takich jak: faktury
i rachunki, listy ptac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiegowym nadano numeracjeg,
odpowiednig dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i za-
twierdzen (kierownik jednostki i gl. ksiegowy). Czynnosci te wykonano prawidtowo z za-
strzezeniami, ktore ujgto ponize;j.
Dokumenty dotyczace polecenia ksiggowania (PK) powinny mie¢ nadang odpowiednia nume-
racje w celu identyfikacji dokumentu. Art. 21 ust. 1. pkt 1 uor okresla jakie elementy powi-
nien zawiera¢ dowdd ksiggowy, tj. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjne-
go. Natomiast zapis art. 23 ust. 2 pkt 2 odnosi si¢ do zapisu ksiggowego, ktéry powinien
zawiera¢ miedzy innymi okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego
stanowiacego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji.

Zobowigzanie wynikajace z FV nr FGL35198475/005/12 z dnia 07.05.2012 r. (dokument
nr 218) zostato uregulowane jeden dzien po terminie z powodu urlopu osoby obstugujacej
ksiggowos¢. Kontrolujacy zaleca wzmocnienie kontroli w tym zakresie celem zapobiezenia
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nieprawidlowosci pojawiajacych si¢ w tym obszarze. Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r.
o zmianie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
niektérych innych ustaw w art. 16 okresla, iz naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych
jest niewykonanie w terminie zobowiazan jednostki sektora finanséw publicznych, ktérego
skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat albo oprocentowanie tych naleznosci.

Dyrektor pismem z dnia 19.07.2012 r. wystapit do Wydziatu Os$wiaty w sprawie rozliczenia
srodkéw finansowych w wysokosci 988,99 zi. wydatkowanych w zwigzku z organizacja
wypoczynku dzieci i mlodziezy. Aneksem w sierpniu zostal zwigkszony plan w kwocie
989,00 z1. Ostateczne rozliczenie poétkolonii organizowanej w lipcu 2012 r. nastapito poprzez
konto dyrektora we wrzesniu na podstawie jego o$wiadczenia, gdyz wszystkie wydatki zwia-
zane z organizacjg pétkolonii byty oplacone gotéwka z pienigdzy prywatnych dyrektora.
Przyjeta technika rozliczenia jest niewlasciwa z punktu widzenia ewidencji ksiegowej. Uzyto
konta 201 z analityka kontrahentéw, u ktérych zostaty dokonane zakupy, mimo iz wydatek
byt poniesiony przez dyrektora w formie gotowkowej. Art. 24. ust. 1. uor okresla, iz ksiegi
rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco. Nato-
miast w ust. 3. ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono
do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym
miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono ciaglos¢ zapiséw oraz bezbledno$é dziatania stoso-
wanych procedur obliczeniowych oraz ust. 4. brzmi: Ksiggi rachunkowe uznaje sie za spraw-
dzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanow
(sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci: pkt 4. zapew-
niony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowana technike,
na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych
i zrozumiatych informacji o tresci zapisoéw dokonanych w ksiggach rachunkowych. Wyja-
$nienie w tej sprawie znajduje si¢ wraz z pozostatymi dokumentami w zalaczniku nr 12,
Obowiazkiem dyrektora jest odpowiednie zabezpieczenie srodkéw przed dokonaniem wydat-
kéw. Najbardziej odpowiednim rozwigzaniem byloby w tej sytuacji dokonanie zmian
w planie w miesiacu poprzedzajacym wydatek. W ten sposob koszty zostalyby odpowiednio
zakwalifikowane do danego miesiaca.

Dyrektor zlozyl réwniez wyjasnienie dotyczace przelewu z dnia 12.12.2012 r. z rachunku
podstawowego na konto wilasne (WB 130 - przelew w kwocie 700 zt tytulem: umowa
o dzielo). Nieprawidlowa kwota wplacona na konto bankowe budzetu zamiast by¢ zwrocona
z powrotem na konto osoby wplacajacej, zostala przelana na rachunek bankowy dyrektora,
ktory oddal pieniadze wlasciwemu odbiorcy. Konto budzetu nie stuzy do tego typu blednych
rozliczen (szczegdty wraz z protokotem przyjgcia wyjasnien znajduja sie¢ w zalgczniku nr
13).

Nieprawidtowa ewidencja ksiggowa zostala réwniez zastosowana w dokumencie nr 175 —
WB 61 z dnia 10.05.2013 r. Zwrot na konto dyrektora w kwocie 109,00 zt dotyczyl zakupu
pozostalego wyposazenia — FV 75/28/2013 z dnia 07.05.2013 r. (ptatnos¢ gotéwka). Rozli-
czenie z dyrektorem nastapilo przez konto 201-360 (szczegdly wraz z protokotem przyjecia
wyjasnien znajduja si¢ w zalaczniku nr 13).

Aktualizacji wymaga Instrukcja gospodarki kasowej wprowadzona Zarzadzeniem nr FK
03/2011 Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia 03 stycznia 2011 r.
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Zdaniem glownej ksiegowej w Mlodziezowym Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu nie jest prowa-
dzona kasa, poniewaz placowka nie ma do tego odpowiednich warunkow pozwalajacych
na zabezpieczenie gotéwki w kasie. Tymczasem zapis w § 2 wyraZznie temu przeczy. Obo-
wigzki prowadzenia kasy ma wpisane w zakresie swoich obowigzkéw glowna ksiegowa
i jednoznacznie wynika to z obowigzujacej Instrukcji gospodarki kasowe;j.

Nalezy rowniez zwraca¢ wigksza uwage na klasyfikacje budzetowa. Niewlasciwie uzyto
§ 4270 w ewidencji zakupu materialéw budowlanych do remontu. Prawidtowo powinien by¢
uzyty paragraf 4210, poniewaz sg to materialy, a nie ushuga remontowa (zalgcznik nr 14).

Dyrektor Miodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu Zarzadzeniem Nr 06/2010 z dnia 02
stycznia 2010 roku wprowadzil Regulaminu ZFSS Miodziezowego Domu Kultury Nr 2
w Zabrzu.

Zapis w postanowieniach koncowych Regulaminu ZFSS brzmi: z kazdego posiedzenia Ze-
spotu sporzadzany jest protokdtl, ktéry po zatwierdzeniu przez dyrektora szkoly stanowi pod-
stawe wyplaty §wiadczen (Kontrolujgey otrzymat do wgladu sporzadzony protokoét).

W placéwee prowadzony jest rejestr $wiadczen socjalnych (Karta Swiadezen Socjalnych dla
kazdego pracownika i emeryta — 0s6b uprawnionych do korzystania z Funduszu).

Przepisy zawarte w Dz. U. z 2012 r. poz. 592 w art. 5a. i art. 5b. okreslaja, iz w 2012 1 2013
roku przez przecigtne wynagrodzenie miesieczne w gospodarce narodowej, o ktérym mowa
w art. 5 ust. 2, nalezy rozumie¢ przecigtne wynagrodzenie miesi¢czne w gospodarce narodo-
wej w drugim pétroczu 2010 r. ogloszone przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
na podstawie art. 5 ust. 7.

Kontrolujgcy dokonat sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2012 r. Odpis obejmuje réwniez trzech bytych pracownikéw obshugi
i administracji bedacych emerytami. Z planu finansowego wynika, ze na 2012 rok zaplano-
wano odpis w wysokosci 43 212 zl. W ciagu roku plan ZFSS zostat skorygowany w maju
poprzez zmniejszenie o kwotg 207 zt i zwigkszony o odpis na ZFSS dla nauczycieli emerytéw
i rencistow w rozdziale 85495 w wysokosci 5 851,00 zi:

Rozdzial| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
85407 [4440| 43212,00zt 43 005,00 zt 43 005,00 zt
85495 [4440 -7k 5 851,00 zt 5 851,00 zt

Ogolem 43212,00 zt 48 856,00 zt 48 856,00 zt

W sumie plan w 2012 r. po zmianach na ZFSS w ww. rozdzialach wyniést 48 856 zt i kwota
w tej wysokosci zostata przekazana na konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wykonanie na dziefi 31.05.2012 r. w kwocie 36 642 zl stanowilo 75% planu, a na dzien
27.09.2012 r. przelano 25% pozostatego planu ZFSS w kwocie 12 214 zt. Srednioroczne
zatrudnienie w 2012 r. wéréd pedagogéw wyniosto 12,38 etatu, administracji i obstugi 6,33
etatu. Opiekg funduszu objeto rowniez 3 emerytéw niepobierajagcych emerytur¢ nauczyciel-
skg. Kontrolujgcy nie stwierdzit przekroczenia odpisu na ZFSS w 2012 r. Odpisy na ZFSS
w okresie objetym kontrolg zostaly przekazane na konto funduszu w ustawowych terminach.
Kontrolujacy przypomina o koniecznosci korygowania odpisu pod koniec roku. Dokumenty
dotyczace badanego zagadnienia stanowig zalgcznik nr 15.
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Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. nastgpujacym
zapisem okresla w § 1.: ,,Podstawa naliczania odpisu, o ktorym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, zwanej dalej ,,ustawg”,
stanowi przecietna planowana w danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych u praco-
dawcy, skorygowana w koncu roku do faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych, obejmu-
jaca pracownikéw zatrudnionych w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy (po przelicze-
niu na pelny wymiar czasu pracy)”.

Rozdzial| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
85407 |4440| 40 428,00 zt 43 376,00 zt 32 532,00 z1
85495 |4440 -zt 1 992,00 zt 1 494,00 zt

Ogotem 40 428,00 zt| 45 368,00 zt 34 026,00 zt

W 2013 r. plan pierwotny ZFSS w ww. rozdzialach wyniost 40 428 zt, a po zmianach 45 368
zt. Kwota 32 532 z! zostala przekazana na konto Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych w dniu 31 maja, co stanowi 75% wykonania planu. Srednioroczne zatrudnienie
w2013 ., na postawie ktérego wyliczono odpis, wsréd pedagogéw wyniosto 12,38 etatu,
administracji i obstugi 6,83 etatu. Opieka funduszu objeto réwniez 3 emerytéw niepobieraja-
cych emeryture nauczycielska. Dokumentacja dotyczaca badanego zagadnienia stanowi za-
Iacznik nr 16.

4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne

Zarzadzeniem Nr 01/2009 z dnia 28.06.2009 r. Dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 2
w Zabrzu wprowadzit Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych powyzej 14 000 euro
w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 2.

Natomiast Zarzadzeniem Nr 05/2012 Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury Nr 2
w Zabrzu z dnia 03.09.2012 r. zostal wprowadzony Regulamin dokonywania zakupéw do-
staw, ushug i remontéw biezacych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych row-
nowartosci kwoty 14 000 euro.

Zapis regulaminu w § 1 ust. 3 — postgpowania o udzielenie zamdwienia majg zapewni¢ za-
mawiajacemu dokonanie najkorzystniejszej oferty, przestrzegajgc zapisow art. 35 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Do regulaminu dotaczone sg zalgczniki:
— Nr 1 — zapytanie cenowe;
— Nr 2 — protokoét rozeznania cenowego zamdéwienia.

W Miodziezowym Domu Kultury Nr 2 w 2012 r. zostaly zawarte nastgpujace umowy doty-
czace zakupu ustug remontowych:

1) Umowa nr 1/2012 z dnia 02.07.2012 r. (P.H.U. ,INSTALEX” Rafatl Giemza) — wymiana
grzejnikéw w pomieszczeniach piwnicznych — wartos¢ zamoéwienia 3 690 zi. — wydatek
poniesiony ze srodkéw dochodéw wiasnych.

Oferta wymiany grzejnikow w Mlodziezowym Domu Kultury przedstawiona przez firmeg
Instalex z dnia 25.06.2012 r. na kwote 3 000 zi.

Protok¢t przekazania terenu i placu budowy z dnia 09.07.2012 r.

Protokét odbioru rob6t z dnia 11.07.2012 r.
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2) Umowa nr 2/2012 z dnia 02.08.2012 r. (F.H.U. ROSTER Adam Tadeusz) — demontaz
wentylatorow po zlikwidowanej klimatyzacji oraz montaz dwdch krat okiennych w bu-
dynku. Wartos¢ zamowienia 2 004,90 zi. — wydatek poniesiony ze $rodkéw dochodow
wiasnych.

Protokdt przekazania terenu i placu budowy z dnia 20.08.2012 r.
Protokoét odbioru robét z dnia 21.08.2012 1.

3) Umowa o wykonanie robdt budowlanych Nr 3/2012 z dnia 22.03.2012 r. (Zaktad Remon-
towy AD REM) — roboty instalacyjne dotyczace wstawienia rury bezpieczenstwa kotla
c.0. Wartos¢ zamoéwienia 3 361,95 zt. - wydatek poniesiony ze srodkéw budzetu
Kosztorys ofertowy z dnia 02.01.2012 r.

Protokdt przekazania terenu i placu budowy z dnia 22.03.2012 r.
Protokoét odbioru robét z dnia 27.03.2012 1.

4) Umowa nr 4/2012 z dnia 18.12.2012 r. (F.H.U. ROSTER Adam Tadeusz Zabrze) — ustu-
ga naprawa podlég w dwodch salach lekcyjnych w budynku. Warto§é zamodwienia
2 091,20 zt - wydatek poniesiony ze srodkéw budzetu.

Kosztorys ofertowy z dnia 18.12.2012 1.
Protokoét przekazania terenu i placu budowy.
Protokét odbioru robot z dnia 21.12.2012 1.

5) Umowa Nr 5/2012 z dnia 18.12.2012 r. (F.H.U. ROSTER Adam Tadeusz) — ustuga re-
montowa — naprawa podtég wraz z montazem kafelek w pomieszczeniu kottowni i szatni
w budynku Mtodziezowego Domu Kultury). Wartos¢ zamowienia 6 027,06 zt. — wydatek
poniesiony ze $rodkow dochodow wilasnych.

Kosztorys ofertowy z dnia 18.12.2012 r.
Protokot przekazania terenu i placu budowy z dnia 18.12.2012 r.
Protokoét odbioru robdt z dnia 21.12.2012 1.

6) Umowa Nr 6/2012 z dnia 12.12.2012 r. (Zaklad Stolarski — Horst Zwiorek) — wymiana
balustrad na schodach Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu. Warto$¢ zamowie-
nia 8 232,39 zt. — wydatek poniesiony ze srodkéw dochodéw wihasnych.

Protokoét przekazania terenu i placu budowy z dnia 12.12.2012 r.
Protokot odbioru robét z dnia 27.12.2012 r.

W Miodziezowym Domu Kultury Nr 2 w 2013 r. zostala zawarta umowa dotyczaca zakupu
ustugi naprawy rynny z powodu awarii (P.R.B.SRB Sp. z 0.0.). Wartos¢ uslugi wyniosta
1 527,36 zt. — FV 2/REM/02/2013 z dnia 13.02.2013 r. Ustuge optacono ze srodkéw budzetu.
Kosztorys powykonawezy z dnia 13.02.2013 1.

Kontrolujacy nie wnosi uwag w odniesieniu do oméwionego zagadnienia.

5. Gospodarowanie mieniem

W Polityce Rachunkowosci Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 zostaly okreslone pozostate

srodki trwate:

— o wartosci poczatkowej do 600 zt. — ujmuje si¢ wylacznie w pozaksiggowej ewidencji
ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu,

— o wartosci poczatkowej powyzej 600 zl, a nieprzekraczajacej kwoty ustalonej w przepi-
sach o podatku dochodowym od oséb prawnych — ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-
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warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»uUmorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Ewidencja srodkéw trwalvch obejmuje srodki trwale i naliczona amortyzacie od roku 2010

dotyczy:

budynku gtéwnego (KST 107) wpisanego na podstawie Protokohu zdawczo-odbiorczego
PR 56/ZN/2010 z dnia 28.04.2010 r. o wartosei 1 409 308,52 zi, ktora zostata zwiekszona
o kwote ulepszenia w kwocie 10 802,04 zi;

budynek przybudowki (KST 107) wpisany na podstawie Protokotu zdawczo-odbiorczego
PR 57/ZN/2010 z dnia 28.04.2010 r. o wartosci 106 005,48 zt;

dziatka 878/82 (KST 032) wpisana na podstawie Protokotu zdawczo-odbiorczego
PR 325/ZN/2011 z dnia 07.11.2011 r. o wartosei 70 217,28 zt;

dzialka 880/82 (KST 032) wpisana na podstawie Protokolu zdawczo-odbiorczego
PR 326/ZN/2011 z dnia 07.11.2011 r. o wartosci 9 473,76 z;

dziatka 900/82 (KST 032) wpisana na podstawie Protokoli zdawczo-odbiorczego
PR 327/ZN/2011 z dnia 07.11.2011 r. o wartosci 116 100 zt;

komputer (KST 491) wpisany na podstawie Protokotu zdawezo-odbiorczego
PR 193/WIN/2011 z dnia 30.12.2011 r. o wartosci 5 587,89 zt;

notebook (KST 491) wpisany na podstawie Protokotu zdawczo-odbiorczego
PR 194/WIN/2011 z dnia 30.12.2011 r. o wartosci 4 103,28 zt.

Ksigga inwentarzowa ilosciowo-wartoscowa, zatozona 30 listopada 2004 r. o Nr WI/01/2004,

zawiera 194 ponumerowanych i przesznurowanych stron, a wpisy obejmuja nastepujace
grupy:

gr. 4 — Zespoty komputerowe o wartosci 9 812,22 zi;

gr. 6 — Urzadzenia elektroakustyczne i elektrowizyjne o wartosci 618,80 zi;

gr. 6 — Urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne o wartosci 2 537,84 zl;

gr. 6 — Urzadzenia telefoniczne o wartosci 909 zi;

gr. 8§ — Wyposazenie techniczne dla prac biurowych — maszyny biurowe piszace o warto-
sci 805,20 zi;

gr. 8 — Wyposazenie stuzace do powielania dokumentacji, kopiowania, opracowan i kore-
spondencji o wartosei 3 200 zl;

gr. 8 — Wyposazenie i sprzet kin, teatréw, placowek kulturalno-o$wiatowych itp. o warto-
sci 19 469,82 zt (zakup na kwote 1 999 zi);

gr. 8§ — Wyposazenie i sprzet kin, teatréw, placowek kulturalno-oswiatowych itp. — In-
strumenty muzyczne o wartosci 43 606,32 zl. (zwigkszenia na kwote 1 050 zl. oraz li-
kwidacja wyposazenia w kwocie 3 450 zt);

gr. 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i pozostate wyposazenie o wartosci 6 871,14 zt.

Wydruk z programu ksiggowego wykonany na dn. 31.12.2012 r. stanowi zalgeznik nr 17.
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Prowadzona jest ksiega inwentarzowa dla ewidencji ilo$ciowej sktadnikow majatku jednostki
zatozona 30 listopada 2004 r. o Nr [/02/2004, ktéra zawiera 182 ponumerowanych i przesznu-
rowanych stron. Sktadniki sa grupowane réwniez wedhug KST (grupy 4, 6, 8).

Zarzadzeniem Nr FK 05/2011 Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury nr 2 w Zabrzu z dnia
03 stycznia 2011 r. wprowadzit Instrukcje inwentaryzacyjna, ktéra zwiera zapis o terenie
strzezonym.

Zapis w Instrukcji inwentaryzacyjnej w § 9 brzmi: Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Spis z natury:

- $rodki pieniezne przechowywane w kasie, czeki — na ostatni dzien roku obrachunkowego;

- érodki trwale, pozostale $rodki trwale — raz na 4 lata; placowka jest obiektem strzezonym
gdyz posiada alarm.

2. Uzgodnienie sald z kontrahentami:

- naleznosci — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego;

- $rodki pienigzne na rachunku bankowym — w ostatnim kwartale roku obrotowego.

3. Weryfikacja sald ksiag rachunkowych — na ostatni dzien roku obrachunkowego.

Ostatnia inwentaryzacja przeprowadzona zostata na podstawie Zarzadzenia Nr 4/2011 Dyrek-
tora Mlodziezowego Domu Kultury Nr 2 w Zabrzu z dnia 01.08.2011 r.

Dokumentacja inwentaryzacyjna sktada si¢ z arkuszy spisu z natury z podsumowaniem spisa-
nego majatku. Arkusz spisu z natury — uniwersalny 1 obejmuje spis budynkéw na taczna
kwote 1 526 116,04 zt. i Arkusz spisu z natury — uniwersalny 2 obejmujacy sprze¢t i wyposa-
zenie na kwotg 92 100,10 zt. W Protokole rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono niedoboréw i nadwyzek. Protokot
podpisany bez zastrzezen i za zgodno$¢ ze stanem ksiggowym przez gtdéwnego ksiegowego.
Protokél zawiera stwierdzenie, iz komisja spisowa rozliczyla si¢ z pobranych arkuszy spiso-
wych, pod ktérym podpisali si¢ czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej. Do protokotu zala-
czone jest zestawienie zbiorcze sktadnikéw majatkowych na dzien 12.09.2011 r. z podsumo-
waniem w kwocie 1618 216,14 zl oraz oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
w osobie mgr Jolanty Skorupy.

Wydano 13 arkuszy spisu z natury. Kazdy arkusz dotyczy odrebnej pola spisowego, ktéry
zostal ustalony wedlug sal i innych pomieszczen. Arkusze sa wypelnione prawidlowo.
W salach znajduja sie wywieszki dotyczace wyposazenia pomieszczen.

Dyrektor w odpowiedzi na zastrzezenia zawarte w Raporcie z kontroli problemowej
NrP12/2012 przeprowadzonej we wszystkich oswiatowych jednostkach organizacyjnych
Gminy Zabrze, uzupetnit wedlug stanu na dzien 31.12.2011 r. dokumentacj¢ dotyczaca termi-
nu rozliczenia ostatniej inwentaryzacji.

W systemie ewidencji ksiegowej majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:
011 — ewidencja $srodkoéw trwatych,
013 — pozostate srodki trwate prowadzone w ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowe;.

W trakcie analizy dostarczonych dokumentéw stwierdzono, iz w okresie objgtym kontrola:

- na koncie 011 - érodki trwate - saldo na poczatek 2012 r. wynosito 1 731 598,25 zt i nie
odnotowano na nim zmian w badanym okresie;

- nakoncie 013 - pozostate srodki trwate - saldo na poczatek 2012 r. wynosito 88 231,34 zi
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i odnotowano na nim zmiany w 2012 r. poprzez zwigkszenie 3 049 zl i zmniejszenie
w wysokosci 3 450 zt (likwidacja wyposazenia), saldo na dzien 31.12.2012 r. wyniosto
87 830,34 zt.

W ciagu roku 2013 r. nie odnotowano zmian na kontach 0111 013.

Dokumentacja dotyczaca wyzej omowionego tematu wraz z wyjasnieniem dyrektora stanowig

zalacznik nr 18.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2012 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu i nie stwierdzono niezgodnosci.

III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

Poza uwagami zawartymi w Rozdziale II - str. 12-13 i 19-20 niniejszego protokolu Kontrolu-
jacy nie ma innych zastrzezen.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli skiada sig
z 25 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 18 za-
lacznikéw o tacznej liczbie stron 98.

Kierownik jednostki Pani Jolanta Skorupa zostala poinformowana o przystugujacym
jej zmocy przepiséw § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
i wyjasnien (w szczegdlnosci odnosnie do okolicznosci i przyczyn opisanych nieprawidiowo-
$ci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmo-
wy podpisania niniejszego protokotu.

Protokol kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewnetrznego. Udostgpnienie informacji
w nim zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisOw ustaw, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wylaczen.

Protokol niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen / zapewfadajam%eeie&ie—z&s%ﬁezeﬁ{

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 11.09.2013 r. przekazano Dyrektorowi Pani Jolancie
Skorupie.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Miodziezowego Domu Kultu-
ry Nr 2 w Zabrzu w dniu 05.08.2013 r. pod pozycja 21.

Zabrze, dnia 11.09.2013 1. spbktor

' Szanicwska

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:

miod

----------- Y Gt
(pieczatkd jmienna i po

* niepotrzebne skresli¢

@‘éona 2527225



