URZAD MIEJSKI
wojewodztwo Slaskie
41-800 Zabrze, ul. Powstancow Sigskich 8-7

BIURO KONTROLJX

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-19/2014

przeprowadzonej w Domu Muzyki 1 Tanca w Zabrzu przy ul. Gen. de Gaulle’a 17. Numer
statystyczny jednostki (REGON) 000282412.

Kontrole przeprowadzity Ramona Szaniawska — Inspektor 1 Halina Batata — Gléwny specjali-
sta — pracownicy z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dziatajac na podstawie pole-
cenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej z dnia 17.08.2015 r. wydanego przez Zarza-
dzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia
17 sierpnia 2015 r. do dnia 15 wrzesnia 2015 r. Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi
zalgcznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

- zgodno$¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;
- dysponowanie srodkami finanséw publicznych;

- zgodnos¢ zestawien obrotow i sald ze sprawozdaniem Rb-N;

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2014 r.

Kontrolg objeto 2014 r. 1 I péirocze 2015 1.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:

str.

I. USTALENIA OGOLNE 1
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 5
1. System kontroli zarzadczej 5

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 5

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 9

4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne 13

5. Gospodarowanie mieniem 14

6. Sprawdzenie danych z ankiety 15
III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 16

I. USTALENIA OGOLNE

Kontrolowana jednostka — Dom Muzyki i Tanca w Zabrzu — prowadzi dziatalnos$¢ statutowa
na terenie miasta Zabrze. Siedziba miesci si¢ przy ul. Gen. de Gaulle’a 17 w Zabrzu. Instytu-
cja korzysta z obiektu, ktéry gmina Zabrze przekazala wraz z przynaleznymi gruntami
na prowadzenie dziatalnosci statutowej Domu Muzyki 1 Tanca na podstawie decyzji Prezy-
denta Miasta z dnia 15 grudnia 2005 r. W dyspozycji DMiT znajduje si¢ budynek uzyteczno-
$ci publicznej posadowiony na nieruchomosci o powierzchni catkowitej 9 231 m’ i kubaturze
53 500 m>. Dziatki o nr. w rejestrze gruntow 24978, bedace whasnoscia Gminy Miejskiej
Zabrze sa w zarzadzaniu Domu Muzyki i Tanca, obejmuja grunty o numerach: 2552/118
o pow. 10 788 m> 4900/2 o pow. 3411 m% 2553/113 o pow. 1326 m” i zostaty wpisane do
ksiggi wieczystej KW 30973. Szczegdty w zalgczniku nr 2.
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Dom Muzyki i Tafica w Zabrzu posiada osobowos¢ prawng, utworzony zostat zgodnie
z uchwatg Nr 11/76 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Zabrzu z dnia 17 marca 1960 r.
i wpisany jest od 6 listopada 1992 r. jako samorzadowa instytucja kultury do Rejestru Instytu-
cji Kultury prowadzonego przez Miasto Zabrze pod Nr. 1/92. Nadzor nad dziatalnoscig insty-
tucji sprawuje Prezydent Miasta Zabrze. Natomiast zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz
Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta.

Ewidencja dotyczaca obiektu budowlanego zawiera wpisy z aktualnymi przegladami roczny-
mi i piecioletnimi, ktorych obowiazek przeprowadzania wynika z ustawy Prawo budowlane.

Wykaz protokotoéw z przeprowadzonych przegladow:

— Protokét z przegladu stanu technicznego z dnia 18.05.2015 .
— Protokét z przegladu stanu technicznego z dnia 27.05.2014 r.
— Protokét z przegladu stanu technicznego Domu Muzyki i Tanca z dnia 27.11.2014 r.
— Protokét z przegladu 5 letniego stanu technicznego z dnia 29.05.2013 r. (protokot
z dnia 25.05.2013 r. z badania instalacji elektrycznych i piorunochronnych w zakresie
stanu sprawnosci polaczen, osprzetu, zabezpieczen i Srodkéw ochrony od porazen,
opornosci i izolacji przewodow oraz uziemien instalacji i aparatow).
— Protoko6! odbioru zakonczenia wykonania 5-letniego przegladu technicznego z dnia
20.11.2013 1.
Dyrektorem kontrolowanej instytucji jest Pan Wiestaw Smietana, ktory najpierw petnit obo-
wiazki dyrektora od 14 maja 2007 r. na podstawie umowy o pracg z dnia 14.05.2007 r. Powo-
lanie na stanowisko dyrektora nastapilo na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze
Nr 65/KS/2008 z dnia 20.02.2008 r. (zalacznik nr 3).

Glowna ksiegowa Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu od 02.06.2007 r. jest Pani Joanna Wnek

zatrudniona na czas nieokre$lony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu
pracy od 01.04.2008 r.

Gléwnemu ksieggowemu powierzono obowiazki na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ powierzono w zakresie:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki;

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
- dokonywanie wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Dokumentacja w zakresie powierzenia obowiazkow i odpowiedzialnosci oraz udzielonego
pelnomocnictwa znajduje si¢ w zalgczniku nr 4.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pan Wiestaw Smietana — Dyrektor Domu Muzyki i Tanca,

- Pani Joanna Wnek — Gléwna ksiggowa.
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Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana w oparciu o dokumenty udostgpnione przez
kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalno$é objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885,
z pézn. zm.);

Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z p6ézn. zm.);

Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. 22012 r., poz. 406, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1409,
z pézn. zm.);

Ustawe z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U.
22002 r. Nr 200, poz. 1679, z pézn. zm.);

Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz. 361);

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.j. Dz. U.
22011 r. Nr 74, poz. 397, t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 851- zagadnienia dotyczace amor-
tyzacji srodkéw trwatych ujete w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 11 marca 2004 r. od towardéw i ushug (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz.
1054, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj.
Dz.U.z 2013 r., poz. 1442, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z p6zn. zm.)

Ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spo-
lecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 512, z p6zn. zm.,
tj. Dz. U. 22014 r., poz. 159);

Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U.z 2013 r., poz. 674);

Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.
Dz. U. 22012 1., poz. 592, z p6zn. zim.);

Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz.
749, z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (Dz. U. z 2010 Nr 242, poz. 1622);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 wrze$nia 2013 r. w sprawie wysokosci mi-
nimalnego wynagrodzenia za prac¢ w 2014 r. (Dz. U. z dnia 13 wrzesnia 2013 r.);
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika
2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1105);
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— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w spra-
wie szczegdlowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 161, poz. 1106, z pézn. zm.);

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grudnia 1998 r. w spra-
wie wysokosci i trybu wyptaty wynagrodzenia ptatnikom sktadek z tytutu wykonywa-
nia zadan z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 1998 r. Nr 153, poz. 1005);

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakta-
dowy 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 zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.);

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wy-
nagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. z 1997 r.
Nr 2, poz. 14, z pdzn. zm.);

— Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej (Dz. U. z 2014 1., poz. 119);

— Zarzadzenie Nr 344/BK/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 27.05.2011 r. w spra-
wie wprowadzenia regulaminu kontroli w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz w miej-
skich jednostkach organizacyjnych i innych jednostkach, ktérym Miasto powierzylo
srodki publiczne z p6zn. zm.

W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn.
zm.) i w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
72013 ., poz. 885, z p6zn. zm.) oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne
lata: 2005 — 2013, Dom Muzyki i Tanca kontrolowany byt systemem ankietowym kolejno
przez: Wydziat Audytu i Kontroli, Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego oraz Biuro
Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i raportow realizowano
na biezaco.

Dom Muzyki i Tanca w Zabrzu zostal utworzony na podstawie uchwaty Nr 11/76 Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Zabrzu z dnia 17.03.1960 r., a na podstawie uchwaty Zarzadu
Miasta Nr 9/91 zostat zatwierdzony Statut Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu. Obowiazujacy
Statut zostal wprowadzony uchwata Nr XXVII/360/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 20 sierpnia
2012 r.

Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢. Dom Muzyki
i Tanca w Zabrzu prowadzi samodzielna gospodarke finansowa w ramach posiadanych srod-
kow w oparciu o plan finansowy z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora na zasadach
okreslonych w ustawie z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci

kulturalne;.
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Dom Muzyki i Tanca w Zabrzu dziata w szczeg6lnosci na podstawie:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,
— statutu uchwalonego (uchwata nr XXVII/360/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 20 sierp-
nia 2012 r. w sprawie nadania statutu Domowi Muzyki i Tanca w Zabrzu).

II. Ustalenia szczegolowe
1. System kontroli zarzadczej

DMIT dochowat obowiazku wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemnej, zgod-
nie z wymogiem art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Sg to w szczegélnosci:

— ogblne zasady (polityki) rachunkowoséci z metodami wyceny aktywow 1 pasywow,
w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposob ustalania wyniku finansowego;

— Zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej;

— Ksiegi rachunkowe i wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na kom-
puterowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych oraz opis systemu przetwa-
rzania danych;

— opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz program6w z ich charakterystyka,
jak réwniez programowe zasady ochrony danych, a ponadto okreslajacych wersje
oprogramowania i dat rozpoczecia jego eksploatacji;

— opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag ra-
chunkowych i innych dokumentoéw stanowiacych podstawe dokonywanych w nich za-
piséw.

Pozostale procedury i zarzadzenia obowiazujace w okresie kontrolowanym w Domu Muzyki
i Tanca w Zabrzu zostaly przedstawione przez Kontrolowanego w formie wykazu procedur
zalaczonego do niniejszego protokotu — zalgeznik nr S.

Wymienione w powyzszym zataczniku obowigzujace przepisy wewnetrzne udostepniano
w miare potrzeb na wniosek Kontrolujacych.

System kontroli zarzadczej obowiazujacy w Domu Muzyki i Tanca, wprowadzony Zarzadze-
niem nr 7/2010 Dyrektora Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu z dnia 26 listopada 2010 r. (za-
lacznik nr 6), jest przedmiotem prowadzonych czynnosci w ramach oceny systemu kontroli
zarzadczej przeprowadzanej przez Biuro Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Za-
brzu.

Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowiazkéw wraz z informacja o zapoznaniu z regu-
laminami obowiazujacymi w Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu zostaly wiaczone do akt oso-
bowych pracownikéw. W Domu Muzyki i Tafica prowadzone sa rejestry zarzadzen, ktore
zostaly przedtozone Kontrolujacym (zalgeznik nr 7).

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli w Domu Muzyki i Tanca byto zatrudnionych 38 pracownikéw na
37,25 etatach, w tym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze zatrudnionych na 2
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etatach. Wedlug ustalen Kontrolujacego struktura zatrudnienia pozwala na realizacje¢ zadan
statutowych jednostki (zalacznik nr 8).

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych siedmiu pracownikéw (stanowiska: gtowna ksiegowa, gléwny specjalista
ds. ksiegowosci, specjalista ds. wydawniczych, specjalista ds. realizacji programow TV-
operator, 2 portieréw, sprzataczka). Wyboru akt osobowych pracownikéw dokonano losowo
na podstawie listy zamieszczonej w zalgezniku nr 9.

Kontrola teczek osobowych dokonana w oparciu o uregulowania zawarte w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r., nie wykazala zadnych nieprawi-
dlowosci. W dwoéch przypadkach poproszono o przedstawienie sposobu wyliczenia stazu
pracownikéw. Z uwagi na stosowanie systemu kadrowo-ptacowego, wystuga lat ustalana jest
wedlug wprowadzonych w programie parametrow, ktére konfiguruje firma zewnetrzna. Usta-
lono, iz w systemie nastepuje zmiana wystugi lat o miesiac za wczesnie. W tym zakresie
Kontrolowany podjat odpowiednie dzialania, bowiem przyjety sposéb nie jest zgodny
z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika 2012 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury i wewnetrznym uregulowaniem —
Regulaminem wynagradzania pracownikow Domu Muzyki i Tafica w Zabrzu. Kontrolujace
nie wnosza uwag do sposobu prowadzenia akt osobowych. W przypadku gtéwnego ksiggo-
wego poproszono o uzupetnienie dokumentacji zwiazanej z okresem pobierania zasitku dla
bezrobotnej bedacego podstawa naliczenia nagrody jubileuszowej w 2014 r., a w przypadku
pracownika zajmujacego stanowisko tzw. scenowego wprowadzono nazwe portier zgodnie
z powyzszym rozporzadzeniem. Szczegély dotyczace omowionego tematu znajdujg sig
w zalaczniku nr 10.

Kontrolujace zweryfikowaly rowniez naliczenie sktadek na Fundusz Pracy na podstawie kart
wynagrodzen i informacji przygotowanej na prosbe Kontrolujacych, a dotyczacej wykazu
0s6b, ktérych wynagrodzenia byty zwolnione z naliczenia sktadek na Fundusz Pracy w okre-
sie objetym kontrola (zalacznik nr 11). Zgodnie z zapisem ustawy z 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U. z2008r., nr 69, poz. 415,
z pozn. zm.) wart. 104b pkt 2 okreslono wiek, do ktorego nalicza sie sktadki na Fundusz
Pracy. Granica dla kobiet jest wiek 55 lat, a dla mezczyzn 60 lat. Natomiast w przypadku
pracownika powracajacego z urlopu macierzynskiego lub wychowawczego okres zwolnienia
pracodawcy z optacania sktadek na Fundusz Pracy po 1 stycznia 2009 r. wynosi 36 miesigcy.
Mowi o tym zapis art. 104a powyzszej ustawy. W 2014 r. roku zostata przeprowadzona kon-
trola przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych, podczas ktdrej stwierdzono nieprawidtowosci
i nastepnie dokonano korekt dotyczacych powyzszego tematu. W 2015 r. roku nie stwierdzo-
no blednego naliczenia sktadek na Fundusz Pracy.

Pracownikom Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu urlopy udzielane sa zgodnie z kodeksem
pracy. Plany urlopéw sporzadzane sa w formie tabel w podziale na grupy zawodowe pracow-
nikéw. Plany nie uwzgledniaja urlopéw na zadanie. Stwierdzono przypadki niepelnego roz-
planowania urlopu wypoczynkowego. W zwigzku z powyzszym zalecono Kontrolowanemu
literalne wypelnienie przepisu art. 167* Kodeksu Pracy w tym zakresie. Plany nie uwzglednia-
ja zalegtego urlopu. Z przeprowadzonej analizy dokumentacji zrodlowej wynika, iz zalegly
urlop jest wykorzystywany zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Fakt ten jest odnotowany
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w kartach urlopowych prowadzonych dla poszczegdlnych pracownikéw w podziale na lata.
Urlop udzielany jest na podstawie ,,Wniosku urlopowego”. W przypadku niewtasciwego
wypelnienia wnioskéw zobowigzano Kontrolowanego do ich uzupetnienia.

Kontrolujace stwierdzaja, iz urlopy okolicznosciowe udzielone zostaty zgodnie z obowiazuja-
cymi przepisami na podstawie wymaganych prawem dokumentéw (np. akt matzenstwa, akt
zgonu).

Listy obecno$ci w Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu prowadzone sg przy pomocy systemu
elektronicznego z wykorzystaniem programu C/S RCP (zalacznik nr 12). Pracownicy dyspo-
nujg kartami-identyfikatorami, ktore stuzg do rejestracji czasu pracy. Obecno$é rejestrowana
jest w systemie i weryfikowana przez gtdéwnego ksiggowego.

Kontrolujace zalecaja wzmocnienie nadzoru w zakresie spelnienia obowiazku rejestrowania
obecnosci w systemie.

Z uwagi na wystepujace w Domu Muzyki i Tanca godziny nadliczbowe zwigzanych z ko-
nieczno$cig organizacji imprez, prowadzone sa indywidualne karty wypetniane przez pra-
cownikow i zatwierdzane przez upowaznione osoby do wyptaty. Kontrolujace ze wzgledu na
wprowadzone rozwigzanie, wskazuja na koniecznos¢ szczegdélowego dokonywania opiséw
wydarzen lub przyczyny powstania nadgodzin oraz na uzupetnianie wszystkich informacji
zwiazanych ze sprawdzeniem merytorycznym i zatwierdzeniem do wyplaty (szczegdty
w zalgczniku nr 13).

Dom Muzyki i Tanca w Zabrzu, podobnie jak inni ptatnicy sktadek ZUS, jest zobowigzany
ustawowo do przekazywania dokumentéw droga elektroniczng. W tym celu wykorzystuje
program udostepniony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze
odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PL ATNIK.

Analiz¢ danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozli-
czeniowe ZUS DRA za okres luty, czerwiec i grudzien 2014 r. oraz luty i czerwiec 2015 r.
Weryfikacji poddano prawidtowos¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych oraz z ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych w okresie objetym kontrola obowigzywa-
ly nastgpujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka tacznie Finansowana przez Finansowana przez
pracodawce pracownika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 8,00% 6,5% 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,84% 0,84% -

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2014 r.
i I pbtrocze 2015 r. pracownikow, ktorych doboru dokonano przy kontroli teczek osobowych.
Kontrolujace stwierdzity, ze w okresie objetym kontrola stawki sktadek i podatkéw dla tych
pracownikow zostaty ustalone prawidlowo. Zastrzezenia dotyczyly jedynie wystugi lat, ktora
zgodnie z § 6. ust.2. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia




3 pazdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury przystuguje
pracownikowi instytucji kultury za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nie-
obecnosci w pracy z powodu niezdolnosei do pracy wskutek choroby. Sktadnik ten w czesci
dotyczacej okresu chorobowego powinien by¢ wyplacany w petnej wysokosci i nie stanowi
wowcezas podstawy naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne. W przypadku
DMIiT stwierdzono zawyzanie podstawy naliczenia sktadek poprzez niewyodrebnienie sktad-
nika bedacego poza podstawa naliczen. W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami
powstata nadptata wobec ZUS. Z uwagi na trwajace ustalenia z firma zewnetrzna w sprawie
zmian w parametrach ptacowych, korekty zostana dokonane po wprowadzeniu zmian
w systemie (szczegdlty w zalgczniku nr 14).

Kontrolujace stwierdzity, ze kwoty sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozlicze-
niowych ZUS DRA sa zgodne z kwotami przelewdw. Stwierdzono przypadki niezgodnosci
dokumentacji zrédtowej z saldami kont w ewidencji ksiggowej dotyczacych rozrachunkow
z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych. Stan sald na podstawie przedtozonych wydrukéw nie
mozna byto jednoznacznie i szybko zweryfikowa¢ z kwotami wynikajacymi z raportéw DRA.
Kontrolujace majq watpliwosci czy przeprowadzana jest coroczna inwentaryzacja zobowia-
zan wobec ZUS w drodze weryfikacji z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi, poniewaz
Kontrolowany nie udokumentowat tego faktu.

Kontrolowany odstapil rowniez od naliczania prowizji 0,1% od wyplaconych $wiadczen
finansowanych ze srodkow ZUS, chociaz takie wynagrodzenie nalezy si¢ platnikowi speinia-
jacemu warunki zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grud-
nia 1998 r. w sprawie wysokosci i trybu wyptaty wynagrodzenia ptatnikom sktadek z tytutu
wykonywania zadan z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Instytucje kultury zgodnie z art. 47. ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych obo-
wigzane sa oplaci¢ sktadki za dany miesiac nie pdzniej niz do 15-go dnia nastepnego miesia-
ca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.

Zgodnie z art. 38. ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, Dom Muzyki
i Tanca w Zabrzu, jako podatnik, jest zobowiazany dokona¢ wplat na poczet podatku docho-
dowego za dany miesiac nie pézniej niz do 20-go dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kon-
troli przelewow nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesigcach. Zastrzezenia Kontrolujacych, podobnie jak w przypadku skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, dotycza stanu kont ksiggowych przedstawiajacych
zobowiazania wobec Urzedu Skarbowego, ktérych nie mozna jednoznacznie ustalic.
W zwiazku z powyzszym zaleca si¢ wzmocnienie nadzoru w badanym obszarze. Kontrolujace
przypominajg rowniez o tym, ze Kontrolowany zobowiazany jest do pobierania wynagrodze-
nia ptatnika w wysokosci 0,3% zgodnie z art. 28 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie wyna-
grodzenia ptatnikéw i inkasentow pobierajacych podatki na rzecz budzetu panstwa (zalacznik
nr 15).

W przedmiotowej sprawie Kontrolowany ztozyt wyjasnienia — zalgcznik nr 16.
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Dom Muzyki i Tafica w Zabrzu jest réwniez podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT)
i wzwiazku z tym zobowigzany jest do sktadania deklaracji VAT-7 za okresy miesigczne
w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu zgodnie z art.
99. ust. 1 ustawy o podatku od towaréw i ustug. Kontrolujace nie stwierdzily odstgpstw
w tym zakresie.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Polityka rachunkowosci obowiazujaca w Domu Muzyki i Tanca, wprowadzona na podstawie
Zarzadzenia nr 9/2013 Dyrektora z dnia 15 listopada 2013 r., okresla zasady prowadzenia
ksiggowosci DMIT przy uzyciu komputera zgodnie z Zakladowym planem kont i opisem
uzytkowanych programéw (szczegoty w zalaczniku nr 17).
W Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu ewidencja drukow S$cislego zarachowania prowadzona
jest elektronicznie. Numery drukéw obrotu gotowkowego nadawane sa automatycznie przez
system. Kontrolujace wskazujg na koniecznos$¢ ujecia w ewidencji drukow Scistego zaracho-
wania rowniez arkuszy spisu z natury wydanych do przeprowadzenia inwentaryzacji (szcze-
g6ty w zalgczniku nr 18). Na charakter arkuszy wskazuje m.in. § 12 Instrukcji Inwentaryza-
cyjnej obowigzujacej w Domu Muzyki i Tanca.
Gospodarke obrotu gotowkowego w Domu Muzyki i Tanca reguluje Instrukcja kasowa
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2014 Dyrektora Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu z dnia
31.10.2014 r. Szczegdlowe zasady przyjmowania i rozliczania wptat gotdwkowych znajdujq
si¢ w zalaczniku nr 19.
Dom Muzyki i Tanica w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany
finansowe dochodow i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protoko-
tu dla rozdziatow klasyfikacji budzetowej Dzial 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa naro-
dowego (92109 Domy i osrodki kultury, Swietlice i kluby).
Przychodami Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu sa:

— dotacje podmiotowe przyznawane przez organizatora,

— dotacje celowe,

— przychody z wynajmu obiektu,

— przychody z reklamy,

— przychody ze sprzedazy biletow,

— prowizja od sprzedazy,

— pozostate przychody.
Dom Muzyki i Tanca jest podatnikiem VAT i w zwigzku z tym prowadzi pelng ewidencje
sprzedazy i zakupu. Kontrolujacym przedtozono do kontroli dokumentacj¢ dotyczaca prowa-
dzonych rejestrow, deklaracji rozliczeniowych, wyciagéw bankowych i1 zestawien ksiggo-
wych, do ktoérych nie wniesiono uwag.

Dom Muzyki i Tanca w Zabrzu otrzymuje dotacje podmiotowe zgodnie z podjgtymi uchwa-
tami Rady Miasta. W przypadku zwigkszenia dokonuje si¢ aktualizacji harmonogramow
wydatkow i planu finansowego.
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Do wgladu zostaly przedstawione Kontrolujacym sprawozdania Rb-Z i Rb-N za poszczegdlne
kwartaty 2014 r. 1 I péirocze 2015 r. Sprawozdawczos$¢ realizowana byta w ustawowych
terminach.

Kontrolujace przeprowadzity weryfikacje sprawozdania Rb-N za I pétrocze 2014 r. poprzez
poréwnanie danych wykazanych w sprawozdaniu z danymi wynikajacymi z zestawienia
obrotow i sald. Kontrolujace wystapity o ztozenie stosownych wyjasnien w tej sprawie, po-
niewaz nie mozna bylo jednoznacznie potwierdzi¢ pozycji ze sprawozdania z zestawieniem
obrotow i sald. Kontrolujace zalecaja dotaczanie do sprawozdania informacji dodatkowej
pozwalajacej zachowac¢ zasady jasnego i rzetelnego obrazu przedstawionego w sprawozdaniu
(szczegoly w zalaczniku nr 20).

W Domu Muzyki i Tanca przyjeta jest forma zaptaty poprzez stosowanie kompensaty wza-
jemnych naleznosci 1 zobowigzan (zalacznik nr 21), ktéra moze by¢ dokonana na podstawie
potracenia — zgodnie z przepisami ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. Nr
16, poz. 93 ze zm.). Zgodnie z art. 498 kodeksu cywilnego dwie strony (dtuznik i wierzyciel)
moga zastosowa¢ kompensate wzgledem siebie poprzez potracenie swojej wierzytelnosci
z wierzytelnosci drugiej strony (obie wierzytelnosci spetniaja okreslone warunki: sa wyma-
galne i moga by¢ dochodzone przed sadem lub przed innym organem panstwowym). Na
skutek potracenia obie wierzytelno$ci umarzajg si¢ nawzajem do wysokosci wierzytelnosci
nizszej. W Swietle art. 499 kodeksu cywilnego potracenia wierzytelnosci dokonuje si¢ przez
o$wiadczenie zlozone drugiej stronie. Z uwagi na zastosowanie powyzszej metody rozliczenia
rozrachunkow Kontrolowany zobowiazany jest do przywotania przepiséw kodeksu cywilnego
i wskazania na zastosowanie kompensaty w rozliczeniach w Polityce rachunkowosci.

Sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego za okres od 01.01.2014 r. do
31.12.2014 r. (przychody, koszty i wynik finansowy)

Wiyszozagilnienie Plan na dzien Plan na dzien Wykon. na dzien %
01.01.2014 . 31.12.2014 r. 31.12.2014 r. wykon.
I. Przychody ogoélem, w tym: 8 851 962,00 9 624 562,00 6 685311,94 | 69,46%
1. Przychody operacyjne 7 055 962,00 7 150 962,00 4208 382,37 58,85%
2. Pozostate przychody operacyjne 0,00 0,00 0,00 -
3. Przychody finansowe 15 000,00 5 000,00 8 329,57 | 166,59%
4, Dotags biezoe zbudacinMig- 1781 000,00 2 468 600,00 2468 600,00 | 100%
sta, w tym:
a) dotacja podmiotowa 1781 000,00 2 428 700,00 2428 700,00 100%
b) dotacja celowa 0,00 39 900,00 39 900,00 100%
II. Koszty ogélem, w tym: 8 819 962,00 9592 662,00 8 007 226,16 | 83,47%
1. Wynagrodzenia 1717011,00 1717011,00 1584 240,51 92,27%
2. jlz‘;‘:‘,ldn‘kl naliczane.od wymagro- 379 531,00 379 531,00 34587335 | 91,13%
3, Platngs’ci .odsetkowe wynik?jqce 0,00 0,00 0,00 )
z zaciagnietych zobowiazan
4. Zakup towarow i ustug 5 835 420,00 6 671 120,00 5276 313,68 79,09%
5. Pozostate 888 000,00 825 000,00 800 798,62 97,07%
III. Wynik finansowy 32 000,00 31 900,00 -1 321 914,22 -

Dotacje podmiotowe w 2014 r. przyznane Domowi Muzyki i Tanca w Zabrzu w wysokosci
2 428 700,00 zt na dziatalno$¢ biezacq z Miasta Zabrze zostaly wykorzystane w 100%. Insty-
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tucji przyznano roéwniez dotacje celowa w wysokosci 39900,00 =zt przyznang
na zorganizowanie imprez. W 2014 r. pozyskano przychody wiasne w wysokosci
4208 382,37 zi, na ktore skladaly sie: wptaty za wynajem pomieszczen, ustugi reklamowe,
sprzedaz biletéw, posrednictwo sprzedazy biletow oraz pozostate przychody operacyjne.
Koszty wynagrodzen w 2014 r. wyniosty 19,79% catosci poniesionych kosztow, sktadki
naliczane od wynagrodzen stanowity 4,32%, a zakup towaréw i ustug ksztaltowal si¢ na

poziomie 65,89% w stosunku do kosztéw ogdtem.

Sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego za okres od 01.01.2015 r. do
30.06.2015 r. (przychody, koszty i wynik finansowy)

Wyszezegoliiisnie Plan na dzien Plan na dzien Wykon. na dzief %
01.01.2015 . 30.06.2015 1. 30.06.2015 1. wykon.
L. Przychody ogélem, w tym: 6 660 892,00 7 146 699,00 3 861 341,10 | 54,03%
1. Przychody operacyjne 4 869892,00 4 869 892,00 1658628,09 | 34,06%
2. Pozostate przychody operacyjne 0,00 0,00 0,00 -
3. Przychody finansowe 10 000,00 10 000,00 0,01 -
4. Dotacje biezage zbudzeti Mia- 1781 000,00 2 266 807,00 2202713,00 | 97.17%
sta, w tym:
¢) dotacja podmiotowa 1781 000,00 2234 407,00 2170313,00 | 97,13%
d) dotacja celowa 0,00 32 400,00 32 400,00 100%
I1. Koszty ogélem, w tym: 9 770 395,00 10 201 889,00 3373 047,16 | 33,06%
1. Wynagrodzenia 1762 487,00 1762 487,00 698 494,83 | 39,63%
2. ?Z‘i;dmk‘ naliczane od wynagro- 411 478,00 411 478,00 129028127 | 31,42%
3, P’(atnpéci 'odsetkowe wynik,equce 0,00 0,00 0,00 )
z zaciagnietych zobowigzan
4. Zakup towar6éw i ushug 6 437 000,00 6 615294,00 2101 059,83 31,76%
5. Pozostale 1 159 430,00 1412 630,00 444 211,23 | 31,45%
III. Wynik finansowy -3109 503,00 -3 055 190,00 488 293,94 -

W I pélroczu 2015 r. na dzialalno$¢ biezaca Domowi Muzyki i Tanca przyznano dotacje
podmiotowe w wysokosci 2 170 313 zt.. Dotacja celowa przyznana na realizacj¢ programow
edukacyjnych dotyczacych promocji zdrowia oraz druk informatora wyniosta 32400 zi.
W tym samym okresie instytucja pozyskata przychody wiasne w wysokosci 1 658 628,09 zt.
Koszty wynagrodzen w 2015 r. wyniosty 20,71% catosci poniesionych kosztow, sktadki
naliczane od wynagrodzen stanowily 3,83%, a zakup towaréw i ustug ksztaltowal si¢ na
poziomie 62,29% w stosunku do kosztéw ogdtem.

Kontrolujacym do wgladu zostaty przedstawione dokumenty ksiggowe dotyczace dokonanych
operacji pienieznych i rozrachunkéw w miesiacach maju, wrzesniu i grudniu 2014 r. oraz w
maju 2015 r.

Dokonane operacje pienigzne i rozrachunki zostaty przeprowadzone i zaksiggowane na pod-
stawie odpowiednich dowodéw ksiegowych, takich jak: faktury i rachunki, przelewy i1 wycia-
gi bankowe, dokumenty zastepcze (PK). W trakcie kontroli Kontrolowany zostat zobowiagza-
ny do przeniesienia numeru z ewidencji ksiggowej odpowiednio na kazdy dowod ksiegowy,
a takze do zatwierdzania podpisem osoby sporzadzajacej zestawienie zbiorcze dotaczone do
ksiegi po zakonczonym miesigcu. Przyjgte uproszczenia stosowane w ksiggowosci zostaty
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opisane w zasadach rachunkowosci obowiazujacych w Domu Muzyki i Tafnca. Dowody
ksiegowe zostaly odpowiednio zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwier-
dzet (kierownik jednostki i gt. ksiggowy). W kilku przypadkach poproszono o uzupehienie
opiséw merytorycznych na dowodach ksiggowych.

Kontrolujace dokonaly sprawdzenia dokumentacji ZFSS za maj, wrzesien i grudzien 2014 r.
oraz za maj 2015 r. Do skontrolowanej dokumentacji nie zostaty sformutowane zadne uwagi.

W Domu Muzyki i Tanca fundusz $wiadczen socjalnych przeznaczony jest na dofinansowa-
nie:
—  roznych form krajowego wypoczynku urlopowego dla osob uprawnionych;
— pomocy materialnej w formie rzeczowej lub finansowej dla 0s6b uprawnionych;
—  bezzwrotnej pomocy finansowej dla 0osob uprawnionych, znajdujacych si¢ w trudnej
sytuacji finansowej lub losowej;
— pomocy w formie pozyczek zwrotnych na cele mieszkaniowe.

W zakresie sprawdzonej dokumentacji ksiggowe;j ZFSS Kontrolujace przypominaja, iz pod-
stawowym kryterium pomocy ze Srodkow ZFSS, to sytuacja zyciowa, rodzinna, materialna
osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie $wiadczenia. Nie jest wigc wiasciwy sposob przyznawania
$wiadczen z ZFSS w tej samej wysokosci wszystkim pracownikom, poniewaz nie oddaje to
rzeczywistej sytuacji materialnej kazdego pracownika z osobna.

W DMiT dzialalno$é socjalna prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych i rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
oraz regulamin dotyczacy Srodkow ZFSS. Dom Muzyki i Tanca tworzy ZFSS zgodnie
z art. 3. ust.1. ustawy, poniewaz jako pracodawca zatrudnia wedlug stanu na dzien 1 stycznia
danego roku co najmniej 20 pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty. Ustawodawca zo-
bowiazuje pracodawcéw zgodnie z art. 6. ust. 1. do dokonywania odpisu i jego zwigkszania
zgodnie z art. 5 na dany rok kalendarzowy. Srodki przekazywane sg na rachunek bankowy
Funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia biezacego roku, z tym ze w terminie do dnia 31
maja danego roku przekazuje kwote stanowiaca co najmniej 75% réwnowartosci odpisow.

Kontrolujace dokonaty sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fun-
dusz Swiadczen Socjalnych w 2014 r. i w I potroczu 2015 r.

Rok | Odpis | Wykonanie planu

2014 | 46 583 zt 45 185 zt

2015| 41797 z 27100 zt

Odpis na ZFSS w 2014 r. zaplanowano w wysokosci 46 583,18 zt. Do 31 maja 2014r. wyko-
nano go w kwocie 21 000,00 zt, tj. w 45% planowanego wstepnie odpisu, co jest niezgodne z
art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.
$rednioroczne zatrudnienie w 2014 r. wyniosto 42 etaty (zalacznik nr 22). Prawidtowy odpis
na ZFSS za 2014 r. jest zgodny z wyliczeniem Kontrolowanego w kwocie 46 583,18 zi,
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a wykonano go w kwocie 45 185,00 zl, czyli o 1 398,18 zt mniej niz Kontrolowany byt zo-
bowiazany do przekazania (zalgcznik nr 23).

Odpis na ZFSS do konca czerwca 2015 r. zaplanowano w wysokosci 41 797,24 zt i wykonano
w kwocie 10 000,00 z1, tj. w 24 % planowanego wstgpnie odpisu, co jest niezgodne z art. 6
ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych — zalacz-
nik nr 24. Srednioroczne zatrudnienie w I potroczu 2015 r. wyniosto 37,58 etatow (zalgcznik
nr 25). Prawidlowy odpis na ZFSS za 2014 r. powinien wiec wynies¢ 41 797,24 zt, z czego
75% stanowito 31 347,93 zt i w takiej kwocie trzeba go bylo wykona¢ w tym okresie, a wy-
konano go w 24%, co wymaga dokonania korekty przed przekazaniem drugiej transzy fundu-
szu oraz ostatecznie przed zakonczeniem roku po ponownym przeliczeniu etatéw pracowni-
kéw. Odpis obliczany w Domu Muzyki i Tanca uwzglednia réwniez wyliczenie na pracowni-
kéw niepetnosprawnych z okreslong grupa inwalidzkg i jednego emeryta.

4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

Dyrektor Domu Muzyki i Tanca Zarzadzeniem Nr 8/2014 z dnia 8 pazdziernika 2014 r. uchy-
lit Regulamin udzielania zaméwien publicznych oraz Regulamin dotyczacy realizacji wydat-
koéw o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 14/2007
Dyrektora Domu Muzyki i Tanca z dnia 26 pazdziernika 2007 r.

Procedury przeprowadzania zamdéwien ze srodkéw publicznych przebiegajg zgodnie z przyje-
tymi zasadami:

— okreslenie zakresu robdt remontowych;

— wycena kosztorysowa (kosztorys inwestorki) na zakres robot remontowych, budowla-
nych okreslajacy zakres i koszt ich realizacji;

— zatwierdzenie wydatku przez Dyrektora DMIT;

— zaproszenie telefoniczne lub mailowe firm przeprowadzajacych remonty (3 firmy) do
odbioru dokumentacji kosztorysowej okreslajacy zakres robot i ilos¢ bez podania war-
tosci koncowej zlecenia (w dokumentacji zaznaczany jest termin sktadania ofert);

— sprawdzenie kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z kosztorysem inwe-
storskim, wylonienie najbardziej korzystnej oferty, sporzadzenie protokotu z oceny
merytorycznej ofert, zawiadomienie Oferenta o wyborze, wyznaczenie terminu podpi-
sania umowy na roboty, podpisanie umowy oraz przekazanie frontu robét (ewentualne
wezwanie do zlozenia wyjasnien w przypadku stwierdzenia rozbieznosci).

Szczegbty dotyczace powyzszego tematu ze wzorami drukéw stosowanych do przeprowadza-
nia zamowien znajduja si¢ w zalaczniku nr 26.

W 2014 r. i I pétroczu w Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu nie wydatkowano srodkéw pu-
blicznych na zakup ustug remontowych. W 2014 r. wystapila naprawa awaryjna o wartosci
7771 zk, ktéra zostala rozliczona na podstawie protokotu ustugi z naprawy i faktury VAT.
Szczegbdty dotyczace wydatkéw na drobne remonty i konserwacje oraz ustugi serwisowe
i przeglady znajduja si¢ w zalaczniku nr 27.

Kontrolujace nie wnosza zadnych uwag w odniesieniu do omowionego zagadnienia.
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5. Gospodarowanie mieniem

W Domu Muzyki i Tanca w Zabrzu obowiazuja procedury dotyczace sposobu prowadzenia
ksiag pomocniczych, gospodarowania $rodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci wraz z metodami wyceny akty-
wOw 1 pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego oraz w szczegdlnych zasadach rachun-
kowosci (zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/2013 z dnia 15 listopada 2013 r. w sprawie usta-
lenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci).

Wykaz ksiag rachunkowo-pomocniczych znajduje si¢ w polityce rachunkowosci — Wykaz
ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na kompute-
rowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji
w organizacji catosci ksiag rachunkowych oraz opisu systemu przetwarzania danych.

Ksiegi rachunkowo-pomocnicze tj. ksiega inwentarzowa i tabele amortyzacyjne prowadzone
sg recznie (wspomagane programem Excel).

W Domu Muzyki i Tanca majatek ewidencjonowany jest w ksiedze inwentarzowej $rodkow
trwatych zatozonej 01.01.2005 r.

Ksigga ewidencji wyposazenia pod wzgledem iloSciowym zalozona zostala w dniu
31.12.2007 r.

Zasady ewidencjonowania skladnikow majatkowych zostaly ustalone w Domu Muzyki
i Tanca w Zabrzu dla nastgpujacych grup:
— grupa kont 011 — , Srodki trwate” — srodki bez wzgledu na wartos¢ z podzialem na
analityke:
— 011-0 Grunty
— 011-1 Budynki
— 011-4 Maszyny, urzadzenia ogdlnego zastosowania
— 011-6 Urzadzenia
— 011-7 Srodki transportu
— 011-8 Wyposazenie;
— grupa kont 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” z analityka:
— 020-01 Programy certyfikowane.

W Domu Muzyki i Tanca brak szczegoétowej ewidencji i jasnych zasad okreslajacych proce-
dury zwigzane z ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych, ktérych wartos$¢ nie przekracza
3 500 zt. Trudno wigc ustali¢ czym Kontrolowany sugeruje si¢ w momencie wpisu srodka
trwatego do ewidencji inwentarzowej. Wskazanym jest prowadzenie odrgbnej ewidencji dla
pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia) w ksiggach rachunkowych z odrgbnym ozna-
czeniem konta (mozliwa weryfikacja z poziomu ujecia syntetycznego). Szczegdly w zalgez-
niku nr 28.

Kontrolujace podczas sprawdzania ksigg inwentarzowych stwierdzily, iz brak przede wszyst-
kim:
— podpisu i pieczgci dopuszczajacej do wprowadzenia ksiggi wyposazenia (ilosciowa) —
zalacznik nr 29;

7
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— brak podpisu zatwierdzajacego stany ewidencji i oznaczenia oléwkiem oraz dokony-
wanie poprawek w sposéb nieprawidtowy (brak daty, parafki) — zalacznik nr 30;

— niejasne zasady zwigzane z oznaczeniem srodkow trwatych w celu identyfikacji;

— brak podpisu osoby sporzadzajacej i zatwierdzajacej prowadzone tabele amortyzacyj-
ne.
W zalgczniku nr 31 znajduja si¢ wydruki z systemu ksiggowego — zestawienia obrotow i sald
— za okres od 01.01.2014 r. do 31.12.2014 r. oraz za okres 01.01.2015 r. do 30.06.2015 r.
przedstawiajacy stan kont majatkowych i ich zmian w ciggu roku.

W ewidencji srodkéw trwatych (ksigga zatozona 01.01.2005 r.) zastosowano aktualng klasy-
fikacje srodkéw trwatych zgodnie z grupami okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2010 r. Nr
242, poz. 1622).

W Zarzadzeniu Dyrektora Nr 17/2007 okreslono budynek Domu Muzyki 1 Tanca jako obiekt
strzezony w rozumieniu ustawy o rachunkowosci, co uprawnia do przeprowadzania inwenta-
ryzacji srodkow trwatych metoda spisu z natury z czgstotliwoscig co cztery lata (zalgcznik nr
32).

Obowigzujaca w Domu Muzyki 1 Tanca Instrukcja inwentaryzacyjna zostala wprowadzona
Zarzadzeniem nr 11/2013 Dyrektora Domu Muzyki i Tanca z dnia 20 grudnia 2013 r.

Inwentaryzacja w Domu Muzyki i Tanca przeprowadzona zostata w roku 2011 na podstawie
Zarzadzenia Dyrektora Nr 4/2011 z dnia 08.11.2011r w sprawie przeprowadzenia spisu
z natury. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji przypadat na dzien 10.11.2011 r., a zakonczenia
na dzien 12.12.2011 r. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej oraz dwoch powotlanych
cztonkéw dokonali spisu majatku na dzien 30.11.2011 r. na arkuszach spisowych o nr 1-47.
Inwentaryzacja zostala przeprowadzona wedtug spisu sprzgtu znajdujacego si¢ w poszczegdl-
nych pomieszczeniach. Arkusze inwentaryzacyjne nie zawieraja wyceny poszczegdlnych
sktadnikéw majatku, co wskazuje na zaniechanie etapu weryfikacji z ksiggami inwentarzo-
wymi i ostatecznie z brakiem rozliczenia inwentaryzacji. Arkusze zostaly podpisane przez
przewodniczacego i komisj¢. Stwierdzono brak protokotu z rozliczenia inwentaryzacji oraz
spisu uzupetniajacego na dzien 31.12.2011 r. W powyze]j sprawie zostal wypetniony przez
Kontrolowanego protokot przyjecia wyjasnien (zalacznik nr 33).

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2014 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Po weryfikacji danych z ankiety i danych uzyskanych podczas kontroli stwier-
dzono rozbiezno$¢ pomigdzy kwota wykazang w ankiecie a faktycznym wykonaniem odpisu
na ZFSS ustalonym w trakcie kontroli (zalgcznik nr 34). Kontrolujgce dokonaty réwniez
sprawdzenia wyjasnien zlozonych przez Kontrolowanego w pismie z dnia 12.03.2015 r. do
Raportu z kontroli Nr P1/2015 odnosnie do podjetych czynnosci w zakresie autoryzacji prze-
lewéw elektronicznych. Wedtug ustalen Kontrolujacych nie podjeto dziatan naprawczych,
o ktérym mowa w pismie skierowanym do Biura Kontroli w zwiazku z wynikami badania
ankietowego Nr P1/2015 (szczegdty w zalaczniku nr 35).
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III. Whioski, uwagi koncowe

W odniesieniu do nieprawidlowosci wskazanych w niniejszym protokole zostaly sformuto-
wane nastepujace zalecenia pokontrolne:

1) dokona¢ zmiany w parametrach ptacowych (po uzgodnieniu z firmg zewnetrzng)
w sposobie ustalania wystugi lat oraz w rozdzieleniu wystugi lat na czes¢ stanowiaca
podstawe naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na czes$é
wyltaczona z naliczenia tych sktadek w przypadku wystapienia zwolnienia lekarskie-
£o;

2) w odniesieniu do zmian wskazanych w punkcie powyzej, dokona¢ korekty naliczen
wynagrodzen pracownikéw w roku 2014 i I pétroczu 2015 r.;

3) wprowadzi¢ naliczenie prowizji 0,1% i 0,3% od prawidtowo naliczonych $wiadczen
z ZUS 1 odprowadzonego w terminie podatku dochodowego;

4) przeprowadzi¢ pelng inwentaryzacje spisu z natury z uwzglednieniem potwierdzenia
sald z kontrahentami 1 weryfikacji rozrachunkow publiczno-prawnych;

5) wprowadzi¢ procedure prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowe;j
poprzez okreslenie granicy kwotowej dla poszczegdlnych sktadnikow, ujaé w ewiden-
cji ksiggowej syntetyczny obraz stanu pozostatego wyposazenia oraz zastosowac od-
powiednie oznaczenie inwentarza dla celow inwentaryzacyjnych;

6) poinformowac o stanie zmiany sposobu autoryzacji przelewéw dokonywanych w sys-
temie bankowym (autoryzacja dwuosobowa).

Zobowigzuje si¢ Kontrolowanego do przedlozenia w Biurze Kontroli informacji o stanie
realizacji powyzszych zalecen w terminie 30 dni od daty podpisania niniejszego protokotu.
Do pisma ztozonego w Biurze Kontroli nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentoéw stwierdzaja-
cych realizacje zalecen pokontrolnych. W przypadku inwentaryzacji nalezy poinformowac
o jej zakonczeniu i rozliczeniu wraz z dostarczeniem kserokopii protokotow.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sklada sie
z 17 parafowanych przez Kontrolujace i Kontrolowanego stron. Protokdt zawiera 35 zatacz-
nikow o tacznej liczbie stron 81.

Kierownik jednostki Pan Wiestaw Smietana zostal poinformowany o przyshugujacym
mu z mocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
i wyjasnien (w szczegoélnosci odnosnie do okolicznosci i przyczyn opisanych nieprawidlowo-
$ci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmo-
wy podpisania niniejszego protokotu.

Protokét kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego. Udostepnienie informacji
w nim zawartych nastgpuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisow ustaw, na podstawie ktorych dokonuje sie wylaczen.

B
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Protoké! niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano bez zastrzezen / —Zapew;aéajaerwn»iesieﬂie»-zas&ze«i‘eél.

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 29.09.2015 r. przekazano Dyrektorowi Panu Wiestawowi
Smietanie.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Domu Muzyki 1 Tanca
w Zabrzu w dniu 17.08.2015 r. pod pozycja 49.

Zabrze, dnia 29.09.2015 r.

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana: Gléwny-Specjalista
DOM MUZYKI | TANCA f ‘

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)
DOM MUZYKI | TANCA

GLOWNL\KS|LEGOWA
. A

DOM MUZYK! I TAw 2

41-800 Zabrze, ul. Gen. do Gaulle's +°
tel. 271-56-41 fax 271.56

10000282412 NP B48.2
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