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| | PROTOKOL

z kontroli kompleksowej gminnej jednostki organizacyjnej

Termin przeprowadzenia: . 16.06.2004 — 05.07.2004

Kontrolujacy: : .
Beata Kozyra — Inspektor ds. kontroli wewngtrznej
Urzedu Gminy w Godowie

Podstawa:

Zarzadzenie nr 0151/50/2004/KW Wéjta Gminy Godow

z dnia 09.06.2004 roku

Jednostka kontrolowana:

Wiejski Osrodek Kultury 44-348 Skrzyszow

w Skrzyszowie
. ul. Wyzwolenia 12
Okres objgty kontrola:

0d 01.01.2002 do 31.12.2003

Zakres i tematvka kontroli:

L Ustalenia ogélnoorganizacyjne
II. Ksiggowosc i sprawozdawczosé
I11. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

IV, Wydatki dokonywane w ramach dotacji przyznanej przez organizatora

. I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Charakterystyka stanu prawnego w zakresie dzialalnosci kulturalnej :

Art. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (DZ.U. 2001, Nr
142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), zwana dalej ustawa o samorzadzie gminnym, okresla
iz zadaniem wlasnym gminy jest zaspokajanie potrzeb zbiorowych wspdlnoty w zakresie kultury.
W mysl art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzéniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2001, Nr 13, poz. 123 z pézniejszymi zmjanami), zwana dalej
ustawa o kulturze, prowadzenie dziatalnosci kulturalnej jest zadaniem wlashym jednostek
samorzadu terytorialnego o charakterze obowiazkowym. Zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy o
samorzadzie gminnym, w celu wykonywania zadan gmina moze tworzyé jednostki
organizacyjne. Stosownie do art. 2 ustawy o kulturze, formami organizacyjnymi dziatalnosci

kulturalnej sg w szezegdlnosei, miedzy innymi domy kultury.
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Jednostki samorzadu terytorialnego organizuja dziatalno$¢ kulturalna, tworzac s.amorzacdowe
instytucje kultury, dla ktérych prowadzenie takiej dzialalnosci jest celem statutowym w mysl
art. 9 ust. 1 ustawy o kulturze. |

Organizator (gmina) wydaje akt o utworzeniu instytucji kultury, ktéry ok:eéla jej nazwe, rodzaj,
siedzibg 1 przedmiot dzialania oraz zapewnia instytucji kultury srodki niezbedne do rozpoczecia
1 prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w kt(’)rym ta dziatalnos$¢ jest

prowadzona, zgodnie z art. 11 i 12 ustawy o kulturze.

2. Podstawy prawne funkcjonowania Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrzyszowie

Instytucje kultury dziataja na podstawie aktu o jej utworzeniu oréz Statutu nadanego przez
organizatora w mysl art. 13 ust. 1 ustawy o kulturze.

Uchwalg Nr XX/155/2001 z dnia 21.02.2001 roku, Rada Gminy w Godowie powotata WOK w
Skrzyszowie z dniem 01.03.2001 roku, nadajac instytucji Statut. Statut zawiera dane wymagane
art. 13 ust. 2 ustawy o kulturze.

§ 9 Statutu WOK zobowigzat dyrektora do wdrozenia w jednostce regulaminu organizacyjnego.
Uchwalg Nr 0151/44/2001 z dnia 15.10.2001 roku, Zarzad Gminy w Godowie wyrazil
pozytywna opini¢ do Regulaminu organizacyjnego WOK w Skrzyszowie, wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2001 Dyrektora WOK w Skrzyszowie z dnia 01.08.2001r. _
Zgodnie z § 3 Statutu oraz art. 14 ust. 1 ustawy o kulturze, WOK posiada osobowosé prawna z
mocy wpisu do rejestru prowadzonego przez organizatora. '

W rejestrze instytucji kultury gminy Godow, WOK zostat wpisany pod pozycja nr 2.

3. Pracownicy WOK w Skrzyszowie — dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy oraz

prawidlowos¢ ustalenia wynagrodzenia

Punkt II Regulaminu Organizacyjnege WOK w Skrzyszowie okre$lit nastepujace stanowiska
pracy: dyrektor, gtowny ksiegowy, kicrownik $wietlicy wiejskiej w Podbuczu, instruktorzy,

pracownicy obstugi gospodarczej.

1. Dyrektor WOK w Skrzyszowie

Dyrektorem _WOK w okresie objetym kontrolg byt Pan Bernard Oslizto. Wynagrodzenie zostato
ustalone przez Wojta Gminy W.G.odbv.vie, stosowmnie do przepiséw ustawy z dnia 3 marca 2000r.
o wynagradzaniu oséb kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi (Dz.U.2000, Nr 26, poz.
306 z p6Zniejszymi zmianami). Nie stwierdzono nieprawidlowodci.

W zwiazku z tym, iz wynagrodzenie dyrektora wyplacane jest w ramach dotacji w WOK,

dokonano kontroli wysokosci wyplacanego wynagrodzenia i nie stwierdzono nieprawidtowosci.
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Teczka akt osobowym prowadzona jest w Referacie Edukacji, Kultury 1 Zdiowia Urzedu Gminy
w Godowie. Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Zakres dziatania 1 kompetencji dyrektora WOK zostal okreflony w Statucie 1 Regulaminie
Organizacyjnym, zgodnie z ktérymi dyrektor WOK w Skrzyszowie zarzadza osrodkiem,
reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego prawidlowe funkcjonowanie

(86 ust. 1 Statutu oraz Punkt III.1. Regulaminu organizacyjnego).

Zgodnie z § 7 Statutu, pracownikow Wiegjskiego Osrodka Kultury zatrudnia dyrektor, ktéry jest

whasciwy do dokonywania czynnosgci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych

przez siebie pracownikow.

2. Ksiegowa Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrzyszowie

W okresie objetym kontrola ksiggowa WOK byla Pani Danuta Kubica. Wynagrodzenie ustalil
Dyrektor, zgodnie z § 4 ust. I pkt 1, § 5, § 6 Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatruélnionych w WOK w Skrzyszowie, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4/2001 Dyrektora
WOK w Skrzyszowie z dnia 01.08.2001 roku.

Regulamin stanowi zalacznik nr 1 do protokotu.

W zarzadzeniu wprowadzajagcym regulamin okreSlono, iz w chodzi w zycie z dniem
01.08.2001r., czyli z dniem jego wprowadzenia do stosowania i przedstawienia pracownikom,
Stosownie do art. 77 * § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 1998r, Nr 21,
poz. 94 z pdiniejszymi zmianami), regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie
dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw. Regulamin wprowadzono na

podstawie art. 77 ustawy Kodeks pracy, a winien by¢ zastosowany art. 772 ustawy Kodeks pracy.

3. Pozostale wynagrodzenia

W ramach kontroli dokonano takze sprawdzenia poprawnosci ustalonege wynagrodzenia:
kierownika swietlicy w Podbuczu, instruktora - sprzedawcy, palacza.

Wynagrodzenia os6b w/w ustalono zgodnie z § 4 ust. I pkt 1 1 3 oraz ust. III, §5, §6, §10, §11
ust. 3 Regulaminu wynagradzania.

Ustalono, iz palaczowi wyplacono w dniu 31.01.2003 roku nagrode jubileuszowa za 35 lat pracy.
Dzief, na ktdry pracownikowi przystugiwala wyplata nagrody w WOK okreélono na 01.06.2002

roku. Wedkievwmdicrofi-controlmmeeaaiasrads nrruchiciumla v dnis 02 10 2002 oo
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Zgodnie z § 7 ust. 1 Regulaminu wynagradzania, nagrode jubileuszowa wyplacono w wysokosci
200% miesigcznego wynagrodzenia.
Stosownie do § 7 ust. 6 Regulaminu wynagradzania, wyplata nagrody jubileuszowej powinna

nastgpi¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa do nagrody.
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Teczki akt osobowych pracownikéw WOK prowadzone sa przez ksiegowa WOK.

Stosownie do § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.
1996, Nr 62, poz. 286 z p07Zniejszymi zmianami), dokumenty znajdujace sie w poszczegbinych
czgsciach (A,B,C) akt osobowych powinny by¢ ulozone w porzadku chronologicznym oraz
ponumerowane a kazda z czgdci powinna zawieraé pelny wykaz znajdujacych sie w nich

dokumentow.

4. Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci i jej zastosowanie w WOK
Na dokumentacj¢ okreslajaca zasady rachunkowosci, przyjete w WOK w Skrzyszowie skladaja
si¢ instrukcje wprowadzone odpowiednimi zarzadzenia Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury

w Skrzyszowie, a mianowicie:

1) Zakladowy Plan Kont — Zarzadzenie Nr 1/2000 z dnia 01.04.2000 roku, aktualizowany
Zarzadzeniami: 1/2001 z dnia 01.01.2001r.; 1/2002 z dnia 15.02.2002r.

7ZPK stanowi zalaeznik nr 2 do protokohu.
W Zatgezniku Nr 2 do ZPK zamieszezono wykaz prowadzonych ksiag rachunkowych. |
Ustalono w ZPK, iz w WOK prowadzi si¢ nastepujace rodzaje ksiag rachunkowych: dziennik,
konta ksiggi glownej, konta ksiag pomocniczych, karty wynagrodzen, ksiegi inwentarzowe,
rejestr obrotu pienigznego — raporty kasowe, rejestr srodkéw pienicznych w banku.
Stosownie do art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowos’ci (Dz.U.2002,
Nr 76, poz. 694 z pézniejszymi zmianami), zwana dalej ustawa o rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktdre tworza;

1) dziennik,

2) ksiege glowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
W Wok w Skrzyszowie ustalono jedynie ksiegi rachunkowe wymienione powyzej w punktach:
1,23i5.
Pozostale ksiggi utworzone w WOK, czyli karty wynagrodzen, rejestr obrotu pienieznego (raport
kasowy), rejestr srodkow pienigznych w banku nie stanowig ksiag rachunkowych.

Rejestr obrotu pienigznego — raport kasowy, stanowi dowdd ksiegowy ujmowany w ewidencji

Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrzyszowie.
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2) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych w WOK w Skrzyszowie —
Zarzadzenie nr 2/2000 z dnia 01.04.2000 roku.

W instrukeji okreslono zasady obiegu dokumentéw w WOK, rodzaje dowoddéw i zasady ich
sprawdzania pod wzglgdem formalno - rachunkowym, merytorycznym oraz ich sposdb
ujmowania w ksiegach rachunkowych. '

Instrukcja stanowi zalgeznik nr 3 do protokotu.

3) Instrukcja ewidencyi i kontroli drukow Scistego zarachowania w Wiejskim Osrodku Kultury

w Skrzyszowie — Zarzadzenie Nr 5/2000 z dnia 01.04.2000 roku.

W instrukcji okreslono rodzaje drukéw $cistego zarachowania, zasady prowadzenia ich
ewidencji, kontroli oraz sposéb ich inwentaryzowania.

Instrukeja stanowi zalaeznik nr 4 do protokohu.

4) Instrukcja inwentaryzacyjna - Zarzadzenie nr 3/2000 z dnia 01.04.2000r., ktora stanowi

zalgeznik nr 5 do protokotu.

W § 3 Zarzadzenia wprowadzajacego instrukcjg, powierzono nadzér nad wykonaniem instrukcji
ksi@gowej WOK, ponadto w rozdziale I punkcie 4 Instrukeji okreslono, ze za prawidlowe
przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik placéwki i ksiggowy.

Stosownie do art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, wylacznie kierownik jednostki ponosi
odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury, a taka stosownie
do Rozdziatu [ punkt 2 Instrukeji Inwenta:ryzaéyjnej prowadzi si¢ w instytucji.

W Rozdziale II punkt I ppkt. 3 Instrukeji inwentaryzacyjnej okreslono, iz kierownik jednostki
odrebnym zarzadzeniem powoluje Komisje inwentaryzacyjng na okres co najmniej 4 lat.
Stwierdzono, iz w WOK komisja byla powolywana corocznic, o czym $wiadcza zarzadzenia:
6/2000 z dnia 27.12.2000r.; 7/2001 z dnia 28.12.2001r.; 3/2002 z dnia 28.12.2002r.; 2/2003 z
dnia 23.12.2003r.. Zarzadzenia te stanowia odpowiednio zalgczniki nr: 6a, 6b, 6¢, 6d do
protokohu. ' |
Inwentaryzacja skladnikow majatku zostala przeprowadzona zgodnie z postanowienia instrukcji.
Podobnie inwentaryzacja drukéw Scislego zarachowania zostata przeprowadzonar prawidtowo

zaroOwno w roku 2002 jak 1 2003.
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II. KSIEGOWOSC I SPRAWOZDAWCZOSC

Dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci zostala oméwiona w
punkcie I.4. protokotu.

Ustalono, iz pomimo braku okreslenia w wykazie ksiag rachunkowych zestawienia obrotow i
sald kont ksiegi gltéwnej, zestawienia te sg sporzadzane miesiecznie, stosownie do art. 18 ust. 1
ustawy o rachunkowos$ci. Ponadto stwierdzono, iz w ZPK w zalgczniku pn. — Zasady
ksiggowania na kontach syntetycznych operacji gospodarczych, zapisano, iz ,na podstawie
zapisdéw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu micsiaca zestawienie
obrotow i sald zawierajace...”. | |

Stwierdza sig, iz ksiggi rachunkowe, prowadzone w Wiejskim Osrodku Kultury w Skrzyszowie
w systemie recznym, spetniaja wymogi art. 24 ustawy o rachunkowosci.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dziefi ich zamkniecia stany aktywdw i pasywow sa
ujmowane w jako stany poczatkowe w ksiegach otwieranych w nastepnym roku
obrachunkowym.

Dowody ksiggowe spelniaja wymogi instrukcji wewnetrznych oraz art. 21 ustawy o
rachunkowosci, a zapisy ksiggowe sa zgodne z art. 23 ustawy o rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe — bilans oraz rachunek zyskow i strat, zawieraja pozycje wynikajace ze

stanow ksiag rachunkowych WOK.

HI. GOSPODARKA PIENIEZNA I ROZRACHUNKI

Zgodnie z ZPK, WOK prowadzi konta rozrachunkowe dla: rozrachunkéw: z odbiorcami i
dostawcami; rozrachunkéw publiczno — prawnych; rozrachunk6w z tytuln wynagrodzesi; innych
rozrachunkéw z pracownikami; pozostatych rozrachunkéw z pracownikami oraz pozostatych
rozrachunkow,

Nie wystgpuje kompensowanie aktywéw i pasywéw kont rozrachunkowych;

W Wigjskim Oérodku Kultury w Skrzyszowie $rodki pieni¢zne sa gromadzone na rachunku
bankowym oraz w kasie.

W ZPK ustalono jako ksigge rachunkows — rejestr obrotu pienieznego — czyli raport kasowy,
ktory faktycznie stanowi dowod ksiggowy, ktéry ujmowany jest w ksiedze gtéwnej.

Jako ksiege rachunkows wskazano réwniez w ZPK - rejestr $rodkéw pienigznych, ktdry nie
stanowi  w my$l ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowej. W rejestrze tym ujmowane sa
poszczegdlne wyciagi bankowe. Obroty — obeigzenia i uznania — konta bankowego, ujmowane sa
w ksigdze giownej na koncie: 130 — Rachunek biezacy srodkow pienigznych w banku.

Stan kasy oraz saldo bankowe potwierdzone zostalo w sposob przyjety w jednostce.
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IV. WYDATKI DOKONYWANE W RAMACH DOTACJI PRZYZNANEJ PRZEZ
ORGANIZATORA

Sprawdzono wydatki dokonywane w ramach dotacji przyznanej na 2002 i 2003 rok metoda
wyrywkows, na podstawic zestawien wydatkéw sporzadzonych przez ksiegowa WOK, ksiegi
gtownej, kart kont pomocniczych oraz na podstawie dowodow ksiegowych.

Zestawienia wydatkow stanowia odpowiednio zalyezniki nr 7 i 8 do protokotu.

Wydatki dokonywane byly w oparciu’ o przepisy ustawy z dnia 10 czerwca 1994r. o
zaméwieniach publicznych (Dz.1J.2002, Nr 72, poz. 664 z p6Zniejszymi zmianami).

Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

V.  UWAGI KONCOWE
1. Protokdl sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
protokolu pozostawiono w jednostce kontrolowane;.
Kazdy egzemplarz protokotu skiada si¢ z 7 ponumerowanych stron.
Czg$¢ sktadowa protokotu stanowia zalaczniki, zgodnie z wykazem nr 1.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen.

AP

Poinformowano odpowiedzialnego za przedmiot podlegajacy kontroli o prawie odmoéwienia

podpisania protokotu, z jednoczesnym zlozeniem wyjasnien pisemnych co do przyczyny

odmowy.

6. Poinformowano takze o prawie ztozenia dodatkowych wyjasniefi, co do ustalen zawartych w
protokole, do samodzielnego stanowiska ds. koniroli wewngtrznej w terminie siedmiu dni od

dnia podpisania protokotu.

Skrzyszow, dnia 06 lipca 2004 roku.

Podpisy

Inspektor Urzedu Gminy w Godowie: Za jednostke kontrolowang;

Inspektor
ds. Kontroli Wﬁn@ﬁnﬁj
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Wiejski Osrodek Kultury
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NP 647-17-74-388
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Wykaz nr 1 - Zalaczniki do protokolu

1. Zarzadzenie Nr 4/2001 z dnia 01 sierpnia 2001 roku Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury w
Skrzyszowie w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Wiejskim
Osrodku Kultury w Skrzyszowie.,

2. Zarzadzenie Nr 1/2000 z dnia 01 kwietnia 2000 roku Kierownika Wiejskiego Osrodka Kultury w
Skrzyszowie w sprawie Zakladowego Planu Kont.,

3. Zarzadzenie Nr 2/2000 z dnia 01 kwietnia 2000 roku Kierownika Wiejskiego Osrodka Kultury w |
Skrzyszowie w sprawie wprowadzenia instrukeii obiegu i kontroli dokumentéw w WOK w
Skrzyszowie.,

4. Zarzadzenie nr 5/2000 Kierownika Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrzyszowie w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Wiejskim
Osrodku Kultury w Skrzyszowie.,

5. Zarzadzenie Nr 3/2000 z dnia 01 kwietnia 2000 roku Kierownika Wiejskiego Osrodka Kultury
w Skrzyszowie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.,

6. _

a) Zarzadzenie Nr 6/2000 z dnia 27 grudnia 2000 roku Kierownika Wiejskiego Osrodka Kultury w
Skrzyszowie w sprawie powotlania komisji inwentaryzacyjnej w Wiejskim Osrodku Kultury w
Skrzyszowie na czas trwania inwentaryzacji tj. Od 27.12.2000r. Do 31.12.2000r.,

b) Zarzadzenie NR 7/2001 z dnia 28 grudnia 2001 roku Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury w
Skrzyszowie w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej w Wigjskim Osrodku Kultury w
Skrzyszowie na czas {rwania inwentaryzacji tj. Od 28.12.2001r. Do 31.12.2001r.,

¢) Zarzadzenie Nr 3/2002 z dnia 28 grudnia 2002 roku Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury w

~Skrzyszowie w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej w Wiejskim Osrodku Kultury w
Skrzyszowie na czas trwania inwentaryzacji.,

d) Zarzadzenie Nr 2/2003 z dnia 23 grudnia 2003 roku Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury w
Skrzyszowie w spawie powolania komisji inwentaryzacyjnej w Wiejskim Oérodku Kultury w
Skrzyszowie na czés trwania inwentaryzacji tj. Od 30.12.2003 do 31.12.2003 roku.,

7. Zestawienie — wykorzystanie dotacji w 2002 roku.,

8. Zestawienie — wykorzystanie dotacji w 2003 roku.




