KW.0914/3/06

PROTOKOL

Lz kontroll problemowej przeprowadzone] w gmmnej jednostce orgamzacy_]ne]
w dniach: 06.02-17.02.2006 roku na podstawie Zarzadzenia nr 0151/6/06/KW
: Wiéjta Gminy Godéw z dnia 02.02.2006 roku .

' Jednostka kontrolowana:
Wiejski Osrodek Kultury ~ ~* NIP: ~ 647-224:37-30
~ul. Zielona 25 - Regon:. 277504300
- 44-341 Skrberisko ' _ Telefon: 4727050
Kontrolujgéy_

1 Beata Katusek — Inspektor Urzgdu Gminy w Godowie, dmalajqca na. podstaww upowazmema
ud21e10neg0 Zarzqdzemem nr 0151/6/06/KW

Okrés objety kOntrola:

0 01.01.2004=31.122005"

Zakres obletv kontrola,

1. Wydatkl roku 2004 {2005 sprawdzone pod wngQdem lega]nosm Izetelnosm sprawdzalnosm
i prawidlowosci “ujecia w ksiggach rachunkowych odnoscic wewngtrznych regulacji
dotyczacych obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz majac na uwadze art. 46 1 187
ustawy Z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (DzU. Nr 249, poz. 2104)

2. Wykona.me wmoskow pokontrolnych z kontroh uprzedmo przeprowadzonych

- 3. Zawartos¢ stron Biuletynu Informacji Pubhcz‘ne_],

Informacii w trakcie kontroli udzielali:
I Kinga Kubica — Ksiggowa WOK.

jﬂ&@f"”f WMo QouTo.



USTALEN IA OGOLNOORGANIZACYJNE
Podstawv prawne ﬁmkclonowama W1e1 Skle,f.{O Osrodka Kulmrv W Skrbensku

- 'Utworzeme WOK w Skr’bensku-mlaio. na celu'zap_ewmeme realizacji zadania wlasnego gmmy -
.0 charakterze obowiazkowym - w zakresie zaspokajania potrzeb zbiorowych wspélnoty w.
- zakresie kultury, zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt 9, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o -

samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001, Nr 142, poz. 1591 z pozme]szymi zmianami) oraz art. 9

ust. 2 ustawy z dnia 25 pazd21err11ka 1991 roku o orgamzowamu i prowadzeniu dziatalnosei

kulturalnej (Dz.U.2001, Nr 13 poz. 123 Z pozmejszyrm Zzmianami - Zwana daleJ ustawq 0

kuiturze). -

- Glownym celem dziatalnosci, celem statutowym samorzacdowej mstytucp kultury, jest wlasnie - -

dzialalnos¢ kulturalna, ktéra winna polega¢ na tworzeniu, upowszechmamu i ochronie kultury. -

- Organizator - (gmina), tworzy instytucje kultury okreslajac jej nazwe, siedzib¢ i przedmiot -

-+ dziatania, a takze zobowigzany jest do zapewnicnia instytucji kultury $rodkéw niezbednych do-
- rozpoczgeia i prowadzenia dziatalnodci kulturalnej oraz do utrzy‘mama oblektu, w kiérym ta

dzialalnosé jest prowadzona, zgodme z art. 111 12 ustawy o kulturze..

. Wle_]skl Osrodek Kultury w Skrbensku zwany w dalszej czqsm protokoiu WOK—lem b

" instytucja, dziata na podstame aktu o jego utworzeniu oraz Statutu nadanego przez ‘organizatora
o= Rada Gmlny w Godowie, stosowme do art. 13 ust. 1 ustawy o kulturze. . =

7 dniem  01.03.2001 roku Rada Gminy w Godowie Uchwalq Nr. XX/154/2001 Z dma

.21.02.2001r. nadala mstytucp Statut zamerajqcy dane okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy o_ o

. kulturze,

§ 9 Statutu, zobOWIagai dyrektora do wdrozenia w Jednostce regulammu orgamzacyjnego
Uchwata Nr 0151/44/2001 z dnia 15.10.2001 roku Zarzad Gminy w. Godome Wyrazﬁ pozytywnq
~ opinig¢ do Regulammu orgamzacygnego WOK W Skrbensku

--——————Zg(—)dme z—§ 3 Statutu-oraz-art—1-4-ust—1- ustawy-o-kulturze; WOK- p031ada esobewosc prawn

mocy -wpisu do rejestru prowadzonego przez orgamzatora W rejestrze mstytuc31 kultury gmlny _ .

Godow, WOK zostal wpisany pod pozyc;qm 5. _ o
- Statut Regulamm Organizacyjny Zawarty jestw zaiaccmku R

: Regulamin orgamzacyj ny WOK ustala, nuqdzy mnyrm stanowiska pracy’ utworzone W mstytuc_]l
. amianowicie: Dyrektor Glowny ksuggowy, Instruktorzy, Pracowmcy obsiugl gospodarcze] '

_ KlCI'OWI].lk ]ednostkl
0 Irena Moczaia pehuqca funkc;q dyrektora od 01 marca 2001 roku

Zakres dziatania i kompetencji dyrektora WOK zostal okreslony w Statume i Regulamune '

'Orgamzacnnym, zgodnie z ktorymi, dyrektor WOK - zarzadza ofrodkiern, reprezentuje go na -

zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego prawidiowe funkcjonowanie (§ 6 ust. 1 Statutu oraz
- punkt. TII.1 Regulaminu organizacyjnego). Ponadto, zgodnie z '§ 7 Statutu, pracownikéw

- Wigjskiego Osrodka Kultury, zatrudnia dyrektor, ktory jest whasciwy do dokonywania czynnoscr
w sprawach 7 zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych przez siebie pracowmkow :

. szgowa jednostki:
i nga Kubica — pelniaca funkch od 01 maJa 2003 roku.

- Zakres obowiazkow, ale gfownej ksz@gowe] ‘WOK, - zostal okreslony w Regulalmme

- Organizacyjoym. Pania Kingg Kubica zatrudniono na stanowisku ksiegowej. Ustalono — na
podstame wywiadu z osoba upowazmonac iz obowiazki- dotyczace glownego ks1qgowego a
zaplsane W Regulamlme orgamzacyjnym odnoszq Sl@ do kSngOWQ] WOK
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USTALENIA KONTROLNE

I Oreanizacija wewhetrzna WOK

- Wtrakcie kontroli poddano-ocenie wewnetrzne regulacje dotyczace organizacji i funkcjonowania
‘Wigjskiego Osrodka Kultury pod katem' zapewnienia wiasciwego funkcjonowsnia wewnetrznej |
kontroli finansowej, o ktdrej mowa w art. 44 i art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych. Z przywotanych przepisow ustawy wynika, ze kierownik jednostki
sektora finanséw publicznych jest zobowiazany zapewni¢ odpowiedni system wewnetrznej

- kontroli finansowej w swojej jednostce. Kontrola finansowa w jednostce sektora finanséw
publicznych dotyczy wszystkich proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowanicm
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. Kierownik jednostki, z uwzglednieniem
Jej zadan, struktury organizacyjnej, kadrowej itp., powinien ustalié procedury kontroli finansowej

~-w_formie pisemnej, obejmujace ‘wszystkie podejmowane w jednostce operacje. Dlatego tez
regulaminy, instrukcje, rejestracja wplywu dokumentéw do- jednostki, zakresy czynnosci
~+ pracownikow obowiazujace w- jednostce, skladajace sic na procedury kontroli, powinny by¢

_.Opracowane w sposob zapewniajacy prawidtowe jej funkcjonowanie.

- W'§ 11 ust.1 Statutu, okreslono iz WOK jako instytucja upowszechniania kultury samodzielnie

gospodaruje powierzonym i nabytym mieniem oraz prowadzi samodzielng gospodarke finansowa

w ramach posiadanych $rodkéw, na zasadach okreslonych obowiazujacymi-przepisami W oparciu

o plan dzialalnosci WOK zatwierdzony przez Dyrektora, z dostosowaniem planu do dotacji

- uchwalonej w budzecie organizatora na dany rok. W ust. 5 § 11 Statutu okreslono, iz w zakresie

. nie unormowanym odrebnymi przepisami, WOK prowadzi gospodarke finansows, w oparciu o

nadrzg¢dne przepisy ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych. Art 4 ust. 1 pkt 8 ustawy o

finansach publicznych okresla, iz samorzadowa instytucja kultury jest zaliczana do sektora
finanséw publicznych. : :

- Zarzadzeniem Nr 3/2001 z dnia 03.03.2001r. Dyrektor: Wiej'skiego__ _Oéro_dka' Kultury W.
S'krbeﬁskuf wprowadzita instrukcje kontroli wewnetrznej jako zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Nadzor nad wykonaniem 'zarzqdzérﬁ_a powierzony zostat ksiggowej WOK:
W1 _punkq'ie rozdziatu 1 instrukeji zapisano, iz za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie
- kontroli wewnetrznej, a takze za nalezne wykorzystanie wynikow kontroli odpowiedzialny jest
- dyrektor osrodka kultury. ' ' o B .
Okreslono istote i cele dziatania, organizacie i funkcjonowanie kontroli oraz osoby uprawnione
do prowadzenia kontroli. Zarzadzenie wraz z instrukeja stanowia zatqeznik nr 1 do protokohu.

1. Dokumentacja / instrukcie wewnetrzne [ ich IZas'tdsowanie w WOK -
1) Zaktadowy Plan Kont — wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2003 z dnia 15.09..20031-,

zmieniony Zarzadzeniem nr 0161/3/2004 z dnia 20.08.2004 roku.

Zaizqdzenje nr 2/2003 wraz zatacznikiem w dalszej czesci protokotu hazywane'quzie ZPK —
zalgeznik nr 2 do protokotu. . . S . . o

Stosownie do § 1 ZPK, jego zalacznik obejmuje: wykaz kont ksiggi glownej, zasady ksiggowania
na kontach syntetycznych operacji gospodarczych, zasady wyceny aktywéw i pasywoéw, zasady
prowadzenia ewidencji analitycznej, plan amortyzacji, zasady prowadzenia ksiag za pomoca
komputera, zasady ochrony danych.

Ewidencja ksiggowa WOK prowadzona jest przy uzyciu komputera.

- podstawie umowy licencyjnej Jjednostanowiskowej.

: | | Jwﬂy o

Zarzgdzeniem w/w- dopuszczono do uzytkowania w jednostce program: SFINKS — Anco, na




2} Insﬂ‘ukc;a obzegu i kontroh dokumentow ﬁnansowo ksz@gowych ~ . wprowadzona
Zarzadzeniem nr 4/2003 z dnia 21. 09 2003r. i zaktualizowana Zarzqdzemem Nr 0161/2/2005
z dnia 01 .01.2005r. :

. W mstrukql okresLono zasady oblegu dokumentéw w. WOK rod7aje dowodow i zasady ich
sprawdzama pod wzgledem formalno—rachunkowym merytorycznym oraz sposob 1ch
-uyjmowania w ksiggach rachunkowych '

St\merdzono ' _ _

W instrukeji okreslono zasady oznaczania dowodow ksu;gowych
0 dowody dotyczapc wydatkow z konta b1ezqcego koIeJnac numeracja i ozniaczeniem S
il dowody dotyczqce rozrachunkow (faktury, rachunkl) kolejnq numera(:]atl R

_ Nie ustalono oznaczania dowodow ksiggowych dla drugiego utworzonego rachunku bankowego :
. jednostki (kiedys: r-ku Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych), na ktérym znajdujac 5162 '
$rodki pienigzne z nahczonych odsetek przez Bank Spoldzwlczy wl astrqulu Zdro;u

- Instrukc;a stan0w1 zalgeznik nr 3 do protokolu

W mstrukcp nie zostaly okreslone osoby uprawmone do dokonywama kontroh dowodow-
k51qg0wych pod wzglqdem fonnalno—rachunkowymlmerytorycmym : -

Osobv odnomedzmlne

L ‘Dyrektor WOK — Pani Irena Moczala w zquku z art. 4 ust.5, art. 10 ust2 ustawy Z dma :
+29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2002, Nr 76, poz. 694 z pozmejszyml Zmianami — zwana
‘dalej ustawa o rachunkowosc1) otaz stosownie do art. 44 ust. 1-ustawy o finansach

pubhcznych a takze stosownie do § 6 ustl Statutu WOK punktu M1 Regulammu S

organizacyjnego.

2. Ksiegowa WOK — Pani nga Kubica, ktéra zgodme z pomerzonyml obomaczkarm.
---——.'——---—odpemedmalna Jest——za organizowanie-i-kontrolowanie-prawidlowego--obiegu-dokumentow._

niezb¢dnych dla rachunkowosm oraz zobowmgana zosta.la do prowadzema k51qgowosc1
: mstytucp : : B : :

3) Instrukc;a ewzdenc;z i kontrolz drukow sczsiego zarachowama - Zarzqdzeme Nr 3/2003 zr
dma 16.09.2003r. . . _ _ .

LW mstrukcjl okreslono rodzage drukow sc:slego zarachowama, zasady prowadzema ich
ewidencji, kontroli oraz sposob ich mwentaryzowama :

Iustrukqa stanow1 zaz‘qcznzk nr 4 do protokolu
- Stw1erdzono o

Z zaplsow mstrukcjl wymka 7e osoba ktorq uczymono odpomedmalnq za pramdlowq
gospodarke, = ewidencjg | i zabezpieczenie drukéw, prowadzi ksigge drukéw sc1slego :
zarachowania, sama wprowadza zakupione druki, wydaje druki do uzytkowania i rozlicza si¢ z

~ich wykorzystama bedac jednoczeénie osoba, ktéra bezpodrednio korzysta z tych drukéw, czyli - |

wystepuje - tutaj sytuacja polegajaca na tym, iz pracownik sam siebie rozlicza pod kqtem' |
pra\mdiowosm wykorzystama drukow smslcgo zarachowania.. :

B Odp_ow1ed21alne osoby:
1. Patrz punkt I ppkt 2

Anallzq real1zaq1 wiw zarzadzema zamleszczono w pomzszej tabeli



Uregulowania w przedmiocie badanym | Stan faktyczny ' - O

Regulacie Wewnetrzne'

_ Zarzqdzeme zawiera zalqczmk okreslajaccy zasady postqpowama z drukaml smslego
1zarachowania. : : '

Odpowiedzialng za rzetelne prowadzeme gospodarkl drukami $cistego zarachowama uczymono
ksu-ggowq -

Zarzqdzeme weszio w ZyCIe z dmem 01.01.2003r,

Uregulowania zawarte w instrukeji: Stan fgmczny odnodcie instrukciji wewnetrzne;:

Ewidencja wszystkich drukow Scislego © | Prawidtowo -

zarachowania winna by¢ prowadzona w '

ksigdze drukéw scistego zarachowania,
ktéra powmna spetnia¢ warunki:

- ponumerowane strony,

- oznaczona ilos¢ stron,

- opatrzona pieczgeia firmowa oraz
- | podpisem ksiegowego i dyrektora

- ksugga zaplsy czytelne, medopuszczalne Prawidlowo
| wycieranie, wymazywanie, zapisy '
omyikowe korygowane przekresleniem z
parafka i data dokonania czynnosei

|- oznakowame drukéw — ponumerowane Prawidlowo
i zaewzdenqonowane w ksiedze

- druki zaliczone do drukow Scistego Nie zaliczono w instrukcji do drukéw scistego
zarachowania: ' zarachowania dowodu — KP oraz KW — :

WYNTienionego w innej‘instrukcp Jako dowod
stosowany w WOK, kt6ry winien by¢ uznany za -
druk smslego zarachowama ' '

- czeki gotéwkowe, _
- arkusze spisu z natury,
- ksiggi inwentarzowe.

- oznaczenie druku Scistego zarachowama Nle dotyczy
nie pos1adajqcego numeru drukowanego — :
oznaczanie pieczatka wg wzoru: “Druk
scistego zarachowania Wiejski Osrodek -
Kultury Skrbensko™ '

- inwentaryzacja drukéw Scistego - |Inwentaryzacja jest przeprowadzana corocznie
zarachowania — na koniec kazdego roku ' -
przez komisje

Okreslono takze zasady postqpowama W Nie wystapila taka sytuacja -
przypadku zaginigcia, zniszczenia drukow. |- o
| $cistego zarachowania oraz zmiany oscby
materialnie odpowiedzialnej

4) Instrukc;a kasowa — wprowadzona Zarzqdzemem ar 5/2003 z dnia 01.10.2003r. -Z mocy
obowiazujaca od 01.05.2003 roku, zmieniona Zarzadzeniem nr 0161/1/2005 z dnia
01.01.2005r.

Stmerdzono

Ustalono w § 1 ust. 3 Zarzqdzema, iz przez uzycie slowa kaSJer rozumie si¢ ksmgowat WOK,
z czego wynika, iz ksiggowa WOK jest jednoczesnie kasjerem mstytucp
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Z analizy czynnosci przydzieldnyCh poszczegdinym stanowiskom praéy w WOK wnjoskuje sie,
iz kasjerem jest takze osoba dokonujqca sprzedazy w sklepiku Zl’l&Jdll_] acym si¢ w pormeszczemu
ogolnodostqpnym dla mieszkaficow gminy i nie tylko. :

- Zaréwno kmqgowa Jak 1 sprzedawca zlozyly deklaracje 0 odpovwedzmlnosm matenalnej za

o pomerzone mienie — ustalono na podstawie dokumentaql zawartej w aktach osobowych

W zataczniku nr 1 do zarzqdzema okreslono rodzaje obIeg dokumentow kasowych
zabezpieczenie srodkéw pienigznych. _

Wskazane byloby, _aby kasjerem mstytuql ni¢ byta osoba prowadzapa kszqgowosc a zwlaszcza
dokonujaca naliczania wynagrodzen, ktorych wyplata odbywa si¢ w kasie WOK, ale w
przypadku tak malej jednostki; zatrudniajacej niewielu pracowmkow (umowa o pracg — dyrektor, -
ksiegowa, sprzataczka),. podz1a1 okreslonych czynno$ci wymaga analizy mozhwosm przydna}u
okreslonych zadan do umlej jetnosei posmdanych przez. pracowmkow o .
Odpow1ed21alne osoby

1. Dyrektor WOK — uzasadmeme zawarte w punkc1e ]I ppkt 2

W zwiazku z tym, 1z kasa. prowadzona _]est przez ksu;gowa{, kontroluJ acy. dokonal szczegoiowe}
“analizy przeplywow gotowki pomiedzy banklem kasa,, kontrahentem i pracowmklem w okresie -
objetym kontrola. _ :

Nie stwierdzono naduZyé finansowych. .
Instrukcja stanowi zafgeznik nr 5 do protokohu.

: 5) Instrukcja mwenfaryzacyna — wprowadzona Zarzqdzemem Nr 2/2001 z dma 01 03. 2001r
Zmieniona zarzadzeniem nr 0161/4/2004 z dnia 20 08.2004r. = S

_ S_MQLM)_ILQ_

W mstrukc_]l nie okreslono iz corocznie podlegaja inwentaryzacji rzeczowe skladniki majatku |
~ obrotowego czyli towary W skleplku stosownie do art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachuxﬂ(owoscu

Odpow1ed21alne osoby
1. Pairz punkt II ppkt 2.

Inwentaryzacja coroczna jest konieczna ze wzgledu na brak e\mdencp 110501owo wartoscmwej )
produktéw (np.w formie kart magazynowych) :

Ustalono w drodze czynnosc1 kontrolnych, iz inwentaryzacja towaréw skleplku jest jednak |

przeprowadzana. corocznie, przez co. zachowane zostaly termmy okreslone w art. 26 ust. 3 pkt 4
- ustawy o rachunkowosci.

Instrukqa stanowl zalqcznzk nr 6 do protokolu

- _III Dowody ksz_egowe Wtefskzego OSrodka Kulturv w 2004 roku — analzza procesy |
: wvdatkowama srodkow f nansowvch : -

Zgodnie z § 11 ust. 2 Statutu, plan dziatalnoéci WOK obejmowaé winien plan ustug,
przychodow i kosztow, plan remontéw i konserwacji srodkow trwalych plan inwestycji.

Plan WOK na 2004 spetnia wymogi okreslone Statuten.

W 2004 1. “WOK otrzymat dotacj¢ od organizatora w wysokosei: 65. 250,00 zi. a wypracowai _
srodki wiasne na kwote: 12.538,86 zt., co Iacznie stanowi kwote 77. 788,86 z1.

Na przychody Wypracowane przez instytucje w zwiazku z prowadzonq dmalalnosclq skladajq sig:

a na; em 1 orgamzac_]a imprez: 7.986,22 z1.,
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N wplaty Z punktu sprzedazy: 4.152, 64 zt,
0 nagroda dla zespoh1 "Melodia": 400,00 zk
Przychody wiasne stanowia 16,12% przychodow ogolem 1nstytuc;1
) -Ponadto WOK otrzymal daromznq w formie I'ZCCZOWB_] 0 wartosci: 3 10,00 zt. (komputer)
Na 2004 rok planowano przychody wlasne w kwocie: 9. 000,00 zi.
St\merdzono

.Zrealizowano plan dzmialnosc:l po stronie ﬁnansowej w  zakresie przychodow w{asnych
wypracowanych przez instytugjg. -

W zwiazku z tym, iz dowody ks1qgowe roku 2004 stanowwC niewielki zbiér, konuolujqcy
-postanowit dokonaé sprawdzema kazdego dowodu ksiggowego 1nstytuc31 oceniajac wydatki

zgodnie z regulacjami prawnymi w tym temacie 1 dokonujac analizy poprawnosc1 dowodow
k31qgowych w odmeswmu do wewnqtrznych uregulowan w tym zakre51e

Anahzowane Wydatkl zostaly podzielone wediug rodzaju 1ch przeznaczema "

[

Rodzaj wydatku - Pazyc;e ksiggowe dowodu zrodlowego Kwota

e e

. Energm, wodaigaz - |1,10,11,21,27,29,36,38,48,52,65,71,79, 80,93,94, 14.535,34]
110,121,135141,147,152,176,180 202/R _ o
Wywoz nieczystosci 58,132/R ) 347,38
Telefon. | _ : 19,23,34,51,66,75,89,108,123,145,166,199 / R 112081
Naprawy, konserwac_le remonty . 11.724,00
- drzwi i ich montaz - 175R - - ' : . 5.800,00
- prace remontowe - wykume R - B o
Sciany na drzwi - 99/R T - 3.192,96
Lo uz};maana_;lamp_na---—zewn-actrz . . ' . . T . 7
budynku - - 73/R . ' : 1.179,33
S mstaIaCJa odgromowa ~  124R R ” 366,00
-naprawa kosy spalmoweJ lagr T T I 2'5_0,417_ :
-kontrola przewodow kominowych ISII_R_ __ : S _105,41 _
-naprawa kanalizacji -~ =~ |59,117/R | | | 176,50|
- nap_rawa rolet zewngtrznych |62 /R : . 70,00
- haprawa drzwi i krzeset - |49/R L : - 180,00
- naprawy sprzetu RTV. 17,109/R - : : ' ' 110,00
" |- naprawa komputera  |149,182;185/R B | 173,000
- r;aprziwa szafy chIodniczej | 78/R : o ' 59,78
-;riaprawa faksu - |76/R o R 36,60
-przeglad gasnic |39,138/R _ I 2401
Abonament radiowo — telewizyjny |3/R | ' - 173,90
Biurowe ' 4,20,26,30,44,47,77,87,91,107,111,118, 146,153, - 804,17
- 154,163,186 /R = - o N :
Srodki czystodci 33,170/R 198,16
Gospodarcze' § - 115,42,46,46,50,57,81,96, 171, 178 179/R. _ 836,40 '
Iglaki do obsadzenia terenu 41,156/ R 440,00 -
Polka wiklinowa 84/R B | | 51,00




Rodzaj wydatku - Pogycje ksiggowe dowodit frddioWego | Kwota

Reprezentacyjne (kwiaty) 19,72,125,162,180 / R _ T 248,00
o Artykuly do skleplku - 18,12,13,18,22,32,56,61,63,64,69,82,83,88,97,98, | -3.257,86| -
e e« |115,119,120,122,126,137,159,184,261 / R Bl
OpfaaBIP |158R . | 10 488,00
Szkoleme kSIngwa R - |53/R : S 190,00/
Badania profilaktyczne — 3 osoby 54,60,74/R - | o 125,00
Basen dla dzieci — przewdz - |25,43,134 200/R o 221112

Zajecia $wietlicowe z dzieémi 2,5, 14 16,35,68,81,85,90,92,95,100-106,112,113, 1.515,19|
' L o : -124 128,129,131,133,136,140, 142,143, 151 J172- ) IR
174,177,183,187,188 /R

Spotkania kulturalne; przewozy 6,17,28,37.40,55,67,70,86,114,116,127 130,'1'39, © 3.315,49

zespoldw, artykuly dla zespohu - | 155,157,160, 161 164 165, 167—169/R _ )
Sekcia skata—nagrodytur_mej_. 131, 144/R L ST a I 216,'61; _
Prowizic bankowe iczeki | 1,4,89,14,17,18,2024,25,28,30,31,34,35,4548, .| .~ 596,67 .

49,51,52,55,56,62,66,69,72,75,78, 80,82,86,87, 90

92,96, 99, 102, 104,107-109, 112, 115, 116, 119, |

- 1120,125,126,131,133-139,145,146,148, 154, 158,
'1161-163,166,167 /S

[Kosaty podrézy stuzbowych | 11,36,57,73,88,127,155 /S - w72

Odziez ochronna dla pracownika |1/8 - L . Sl 79,70

Wynagrodzenia, nagrody, .7,10,22,23,32, 33 53,54,70,71,84,85,97,98,103, - - 35:814,40
$wiadczenia urlopowe i pochodne | 106,110,111,123,124,140,141,151,152,164, 165/5 | SRR
‘od nich — pracownicy, B o S

inStruktorzy

I VDowodv ksze,qowe errskze,qo Osrodka Kulturv w2005 roku — analzza procesu _. R
wvdatkowama srodkow finansowych -- : i o R

_ _Plan WOK na 2005 zostal sporzqdzony zgodme z postanomema:m Statutu.

W 2005 r. WOK otrzymat dotacje od orgamzatora w Wysokosc1 67.210,00 7 a wypracowal
- $rodki wlasne na kwote: 13 933,60 zt., co lacznie stanowi kwote 81.143,60 .

~Na przychody WYpracowane przez instytucje w zw1a_zku z prowadzonq dzw;lalnoscwc slda.dajac sn@ -
1 najem i organizacja imprez: 10.240,34 zt., .
-1 wplaty z punktu sprzedazy 3.693,26 1, _ R
Przychody wiasne stanovmq 17, 17% przychodow ogolem mstytuql

Ponadto w zquku ze zmiang umowy o prowadzenie rachunku bankowego w 2005 roku zostaly _
naliczone odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym w mlesngcznych okresach-
i stanowig one kwote: 266 87 zi. '

Na 2005 rok planowano przychody wiasne na pozmrme 8 000,00 zl
' Stwierdzono: -

Zrealizowano plan dzw;lalnoscx po stronie ﬁnansowej W zakresn':: planowanych przychodow
, wypracowanych przez WOK. : _

W zww;ku 7 tym, iz dowody ksiegowe" roku 2005 réwniez. stanomq mewwlkl zbidr,
kontrolujacy postanowit dokona¢ sprawdzenia kazdego dowodu ksiggowego instytucji.

| J@&“”y | Radindn :cﬁ*\amocfc»'_. g



.Analizowane wydatki zostaly podzielone wedlug rodzaju ich przeznaczenia -

docaaion 9

‘Rodzaj wydatku Pozycje ksiggowe dowodu trédlowego Kwota
' Media, w tym: ' _ ' ' - .
- energia 37,72,106,164,195,251/R 2.835,05
- gaz 17,58,91,162,220/R 8.705,28
- woda 18,48,81,130,196,248/R 957,74 -
Wywéz nieczystodci 38,116/R | 351,20|
Telefon 9,27,47, 65, ,80,102,121,163,187,193,206 250/R 1.256,48
Tnternet 98,117,160,185,191,211,221/R 345,00
Pod%@czenie internetu 89R ' ' 419,68
Naprawy, konserwac_]e remonty .
W tym: _
- roboty malarskie _ 247/R - 6.000,00
|- zakup nowych kinkietow - 1233/R 382,41
- Wymiana opraw TR 366,00
o$wietleniowych i czujnika ' '
- naprawa komputera 41/R 73,20
Wymlana SZyby w okme 131/R 30,50
|- naprawa rynien ' 14/R 120,00
-_.utrzymame obejécia 93/R _ 142,00
- naprawa rolet zewnqtfznych 161/R - . 50,00
- kontrola przeWodéw 236/R - 105,41
—kominowych. : _ -
- |- gasnice:przeglad, remont 54,188/R. - 91,77,
Abonament radmwo—telewmy_]ny 2/R C S 179,50
Biurowe. ' : 12,21,28,94,145,1'84,197,204,209,244/R - 322,75
Ushugi kserograficzne 33,45,57,111,112,142,143,205,224/R 62,68,
Prasa 119,29,46,79,105,129,182,192,218/R ~ 211,02
Srodki czystoéci 59,107, 1,49,239/R _ 328,98
Gospodarcze 12,22,34,44,60,62-64,69,70,75,97,120, 123, 1.241,82
124, 128,151,167,194,214, 217,219,227, 230
’ 235,237, 240,241 244.249/R _
Wypo'sazéhie kuchni 11,12,42,43,55,64,104,109,245/R 1.363,20
Iglaki do obsadzerua terenu 198/R 300,00
Optata BIP 1222R 488,00
Zelazko _ 217/R 49,99
Radiomagnetofon 244/R 85,39
Szafa zabudowana "180/R 2.950,00
Gra $wietlicowa — pitkarzyki - |23/R 1.449,99
Telefax 75/R 498,98
Grawerton 7R 99,99
{Szyld na budynek 179/R 97,60,
JNVSEN




Rodzaj wydatku

Kwota

" Pozycje ksiegowe dowodu irédlowego
Apteczka i wyposazenie L |212,215/R ' ' 99,73 |
Szkolenie ksiggowa 67,176/R: 480,60
| Reprezentacyjne — kwiaty 78,181/R . 154,00
Artykuty do sklepiku 3,10,32,36,39,56,61,68.74,76,82, 90 92,103,108 2.836,89 |
o . 113-115,127,135,136,148,175,178, 189,216/R
| Basen dla dzieci-przewéz 25,66/R. 663,40
Zajecia s'wie_tlicowe _ 5-8,15,20,26,31,34,40,51-53, 73,95, 96 99, 118 1.034,97
SR 119,122, 126,133,134,137,141,144,146,147,152 :
155-1-58,183?186,190,199,213/R S _
: Spotkama kuitura]ne przewozy, 4,13,24,83-86,88,100,101,110,125,138-140, 4,053,06, wtym
o unprezy : 150, 153,154,165-166,168-174,177,200,202, - zespét Melodia:
: 11203, 207,208,210,223,225,226, 228,229, 231, - 2.058,99
. 232,234,238,242,243,246/R .
Sekcja skata- nagrody 30/R - ' ' ' 101,03'
| Ustugi kucharskie 49/R o o 640,00
Prowizje bankowe i czeki [ 1,2,4,8,11,12,23,35,43,48,49,64,85,86,101,105, 168,00
' ' 120,121,139,156,172/S - ' ' : :
Podréze shuizbowe krajowe | 9,21,32,46,62,79,100,117,135,152,169,184/S - 481,03
Badania okresowe'pracoﬁfnika 132/R ' _ 40,00 :
| Odziez ochronna dia pracownika | 39,85|
| Wynagrodzenia, sagrody,  |1,6,7,17,18,27,28,35,40,41,50,57,58,75,76,93, 40.910,05|
swiadczenia urlopowe pochodne 94,99113,114,125,130,131,146-148, 163, 164 -
od nich — pracownicy, - 178,179/ -
rinstruktorzy—

' 'Wydatk1 w roku 2004 i 2005 dokonywane byly zgodme Z ustaqu dnia 10 czerwca 1994 roku o .'

- zaméwieniach. publicznych (Dz.U.2002, Nr 72, poz. 664 z pbinicjszymi zmianami)..oraz.

_ustawq z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowief pubhcznych (Dz 1.2004, Nr 19, poz 177
'z pozmeJ szymi zmlanaml)

V. Analiza dowodow, zd_Qiséw ksiegowych i prowadzenie ksigg raéhﬁnkowi«’ch WOK

Stvnerdzono

L

Przychody z tytuhu- Wynajmowama sah kuchm WOK-u wplacane byty bezposredmo na
rachunek - bankowy instytucji na podstame dowodu BDW z zapisem, iz wplacajqcym jest
WOK - Skrbefisko. Z- wplat nie wym.ka kto byl kontrahentem mstytuc_u Ponadto .za ushugi

- wykonane na rzecz os6b fizycznych nie wystaw1ano rachunkéw 1 nie ujmowano naleznodci na

kontach ksiggowych. Wplata byla ksiggowa zaplsem 130 — Rachunek bankowy oraz 720 —
Sprzedaz towardw i materialow. Ponadto nie ujmowano w kasie WOK przychodow_
(wplywow) zwiazanych z oirzymaniem gotowk1 od kontrahenta. Sale i kuchni¢ wynajmowano -

* na podstawie zawieranych umow.

. W 2004 roku gotowkq do kasy przyjmowano na podstaw1e dowodu kmqgowego — polecenie

ksiegowania (taki zapis widnial w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

_ksm;gowych) z poczatkiem 2005 roku, realizujac wmosek pokontrolny, gotowkg do kasy

przyjmowano- na podstawie - dowodu KP — kasa przyjmie. Jednakze z tredci zapisow w pozycji -
“Od kogo”

- nie wynika kto fizycznie wplacit gotowke, gdyz wplsywano jako wplacajqcego —
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* Rachunek bankowy WOK Skrberisko, a nie osobe faktycznje dokonujgca wplaty.

3. W 2004 roku jako dowdd wyplaty gotéwki (nadwyzki kasowej) celem Wplaéenia_do banku ,

~ ktory dotaczany byt do raportu kasowego — stosowano druk BDW — bankowy dowod wplaty —
© stanowiacy potwierdzenie dla wplacajaéego o dokonaniu wplaty na rachinek bankowy.
Z, zapisobw anecksu do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych'

wynika, ze z poczatkiem roku 2005 stosuje si¢ dowdd KW- kasa wyptaci.

4. W odniesieniu do $wiadczef na rzecz pracownika — ekwiwalent za odziez robociq - nie
dotaczono dowodu Zrédiowego. Podstawa ujecia $wiadczenia w koszty dziatalnogci bylo
polecenie przelewu. S . :

5. Przyjmowano o$wiadczenia za zakupy dokonane przez pracownika w podmiocie

wystawiajgcym faktury, co jest niezgodne z § 8 ust. 3 Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiggowych. Ponadto przedkladane o$wiadczenia nie sq zgodne z wytycznymi

instrukcji. '

6. W raporcie kasowym nr 9/2004 z wrzesnia 2004 roku stwierdzono stan gotoéwki “na minusie”,
.+ ktéry wynosit - (-554,22 z1.). Stan gotéwki w kasie na dziefi 01.09.2004 wynosit 150,02 zt.
- W dniu 14.09.2004 odnotowano wplyw gotéwki do kasy na kwotg 272,18 zt. w zwiazku z
pobraniem gotowki czekiem z rachunku bankowego. Razem daje to kwote 42220 zi.

Rozchody z kasy — wydatki - stanowily kwote — 976,42 zl.- Stwierdza sie, iz w raporcie |

kasowym ujeto  wydatki, ktére faktycznie zrealizowano (wyplacono z kasy) w dniu-

105.10.2004r.. 'Raport kasowy zostal sporzadzony miezgodnic z Instrukcja kasows.
Nie dokonano kontroli _poprawnosci  sporzadzonej dokumentacji i zaksiggowano
nieprawidlowy dowéd ksiegowy. o

7. Z analizy sald kont rozrachunkowych — 220-01, 220-02, 220-03, 220-04, 220-05, 220-06, 230-

01, 230-02 — stanowigcych rozrachunki.z Zakladem. Ubezpieczehi-Spolecznych;-z-Urzedem- ————-

. Skarbowym oraz z pracownikami z tytuhy wynagrodzenia stwierdzono, iz konta te nie byly na
-~ biezaco uzgadnjane, gdyz kwoty sald; mieszczace si¢ w granicach od 0,01 zl. do 96,98 zI.,
.. przechodzily z miesiaca na miesiac, a dotyczyly bednie naliczonych sktadek ZUS, blednych
kwot przelewéw do ZUS, US czy blednych ksiggowan na tych kontach oraz nadplatach czy
niedoptatach w przelanych wynagrodzeniach. S :

8. Wynik ﬁnansoWy roku 2003 zostal przeksiggowany pod data 31.12.2004 roku a nie z datg

zatwierdzenia- sprawozdan finansowych przez organizatora. Podobnie ksiggowano wynik
finansowy z roku 2004. '

9. Nieprawidtowosci w prowadzeniu ksiag rachunkowych:

Ustalen dokonano na podstawie dziennika, zestawienia obrotow i sald, zestawienia sald za okres

01.01.2004 — 31.12.2005.

‘0" dowody do ksiag rachunkowych wprowadzano z opéznieniem,
0 wydruki w zwigzku z powyzszym takze byly sporzadzanc z op6znieniem, o
U dowody ksicgowe nie byly wprowadzane w porzadku chronologicznych (wystepuja przypadki
w miesigcach — 2004 rok — styczen, marzec, kwiecien, lipiec, wrzesien,, pazdziemnik, listopad,
grudzies; 2005 rok — styczen, luty, marzec, czerwiec, lipiec, sierpiet),
0 wystepuja przerwy w numerowaniu dowodéw ksiggowych: brak dowodu: 2004r. - 448, 1458,
190-198R; 2005r. - 159R, 1668,
0 zapisy tresci dowodu (operacji) sq nickompletne — np. zapis - “BNM” - zapis ten odnosi si¢ do
‘pobranej prowizji bankowe] badZ optaty za prowadzenie r-ku. Skrét BNM — oznacza bankowa
- not¢ memoriatowa, ktora nie jest wystawiana wylacznie dla prowizji czy oplat bankowych, a
w instrukcji wewngtrznej nie okreslono stosowania skrétéw dla zapisow ksiegowych z
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obj asnieniem ich znaczenia.

- 10. Blednie sporzqdzono rachunck zyskow i strat za 2004 rok. Wartosc sprzedanych towaréw 1

 materialéw — ujgto w pozycji Inne koszty operacyjne co doprowadzﬂo do znieksztatcenia
“wyhiku finansoWwego — zysk/strata ze sprzedazy (sprawozdame ﬁnansowe WOK za 2004 rok
stanowl zaiqczmk nr 9) . _

11 Dowody ksiqgowe — obce, ujmowano w ewidencji ksiegowej wedtug daty ich wystawienia,
co jest niezgodne z § 7 pkt ¢ Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw -finansowo —
ksiegowych, w ktérym zapisano, iz wlasciwa dekretac_]a polega na okresleniu daty pod jaka
dowdd ma by¢ zakmqgowany jezeli ma byc to data inna niz data otrzyrnama ' .

Na podstaw1e wyze] omowmnych mepramdlowosc1 stw1erdza sie, iz wystqpujq uchybienia - - -

- naruszajacy przepisy art. 4 ust.1 i 2, art. 6 ust.1, art. 14 ust.. 1432, art 20 ust. 1 i4,art. 21 ust.1,
.art 23 ust.1, ust.2 pkt.3, art. 24 ustawy o rachunkowosm : : '

VI Analiza wykbnania’ whiosk6w pokontrolnych z kontroli uprzednio przeprowadzonej _

1. Znak sprawy: KW. 0914/4/04

Na podstaw1e Zarzqdzema Nr 0151/72/2004/KW z dma 30. 11 2004 roku Wojta Gminy w
- Godowie przeprowadzono w WOK w Skrbenisku kontrole w okresie od 02.08.- 18. 08.2004 roki.
. Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole z dnia 18.08.2004 roku. Do jednostki skierowano
wystapienie pokontrolne z dnia 01.09. 2004r. Sprawozdame Z reahzaq1 wmoskow pokontrolnych
otrzymano w dniu 22.09.2004 roku.

Wystqpleme oraz sprawozdame stanowm zaiqczmk ar 7 do protokoiu
7. otrzymanego przez kontrohgapego sprawozdania, wymka, iz wszystk.le 4 wmosk1 zawarte w

wystapieniu, zostaty uwzglqdmone przez WOK

Anahza reahzaCJl zalecen ,
- Whiosek T '"'Odpvwfé‘dispm'wc)z*danie' 1o Faktyc‘énd“réalizacjii“""'"'"'"-“'"'ﬁ""‘-""‘""
Zmodyﬁkowame instrukcji Sporzadzenie aneksudo | - Zmieniono faktycznie

. inwentaryzacyjnej w sposob : mstrukc_)l
wylaczajacy odpowiedzialnosé :
| ksiggowego za przeprowadzeme
inwentaryzacji, co bylo
niezgodne z ustawa o
" rachunkowosci’

+ Zmiana zapiséw w ZPK o Sporzadzenie ancksudo - Zmieniono faktycznie
odpowiedzialnosei ksiggowego " instrukeji o R -
za wprowadzanie zmian poprzez | o
- aktualizowanie dokumentacji — |

Zmiany moZe wprowadzac -
wylacznie dyrektor WOK .

~ Zmiana dowodéw : Zmiang wprowadzonodo - | . Stosowany dowdd to KP -
dokumentujacych przyjecie | . instrukcji 0 e
. gotéwki do kasy z polecenia L
ksiegowania na KP _ , B
Zmiana dowodu BDW na KW Zmiang¢ wprowadzonow . | Nie wystapily wplaty nadwyzki
o . o : © instrukcji . kasowej do banku

- ﬂd/ : \E‘u_m\m{ d*_\om'm -
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VIl Bz‘-ulétyn Informacji Publicznej WOK w Skrberisku

Ustalono _
- BIP zostai podz1elony na dwie zasadmcze czgsei: menu podmiotowe i przedmlotowe

Menu podmlotowe zawiera katalogi o nazwie: Kadra i Dyrektor \ ktorym Zamieszczono
mfom:lac_]e o pracownikach WOK wym1en10nych ze stanomska i imienia i nazwiska.

Menu przednuotowe zawiera katalogi:

0 Statut — zamieszczono zatacznik Nr 1 do Uchwaiy Nr XX/ 154/2001 Rady Gmmy W GOdOWIe
z dnia 21 lutego 2001 roku,

Budzet — zawiera plany finansowe na dany rok,

Regulamin — zamieszczono regulamin organizacyjny,
Zérzqdzenia Dyrekcji - roczne wykazy wydanych zarzadzet,
Przetargi, oferty — brak danych, |

Ogloszenia — podzial na podkatalogi: Kalendarz Irnprez Praca Instruktordw, Dm wolne,
Godziny otwarcia, Kontakt. W kazdym katalogu zamieszezono stosowne informacje.

O 0O o oga g

Stosownie do art.6 ust.1 pkt 2 ppkt f) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji pubhcznej (Dz.U.2001, Nr 112, poz. 1198 z pézniejszymi zmianami), udostepnieniu
- podlega informacja publiczna migdzy innymi o majatku, ktérym podmiot obovwagany do

~ ‘udostepniania informacji publicznej, dysponuje. W przypadku WOK w Skrbensku zamieszczono
mformaqe o planach ﬁnansowych — otxzymana dotacja, planowane przychody 1 cel ich
. przeznaczenia. .

w katalogu - przetarg1 oferty" nie zamjeszczono informacji. Zgodme z § 5 Statutu WOK
‘moze prowadzi¢ poza - dziatalnoscia kulturalna, dzialalno$é polegajaca na prowadzeniu

—-———dziatalnoci—gospodarczej;—ustugowej 1 handlowej ma zasadack okreslonych ™ w odrgbnych

przepisach oraz na wynajnne Iokalu i sprze;tu osobom prawnym i fizycznym. W katalogu tym,
- zdaniem kontrolmapego powinny znalez¢ si¢ informacje w zakresie oferty wynaJmu — cennik i
opis zasad wynajmowania lokalu, skoro taki katalog zostat utworzony. s

Zawarto$¢ BIP — wydruk katalogéw i mektorych zarmeszczonych dokmnentow — stanowi
zafqeznik nr 8 do protokotu. -

Ponadto stwierdza sie, iz z dotychczas przejrzanych BIP-6w, Bluletyn Informacp Pubhcz:nej :
-WOK w Skrbenisku jest najlepiej prowadzony.

- Na tym ustalenia kontrolne zakoficzono.
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'UWAGI KONCOWE

1. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrznuqcych egzemplarzach J eden egzemplarz protokoiu
pozostawiono w Jednostce kontrolowanej - o

2. Kazdy egzemplarz protoko}u sklada s1Q z 14 ponumerowanych stron
2. Czgsc skladowq protokol"u stanowm zalqczmkl zgodme A Wykazem nr 1
3. Do ustalen zawartych w protokole nie Wmesmno zastrzezen

4, Pomformowano odpomedmalnego za przedmlot podlegaj acy kontroh 0 praw1e odmow1ema
podpisania protokotu z Jednoczesnym zh)zemem wyjasmen plsemnych co do przyczyny _
odmowy. _ ._

s, Poinformowano takze 0 prawie zlozenia dodatkowych wy_]asmen €O do ustalen zawartych W
protokole, do samodzielnego stanowiska ds kontroh wewnqtrzne_] w tenmme 31edm1u dni od
dnia podpisania protokohl : : B :

' Sporzqdzdho; dnié: 17.{)__2_.2006_r(')_ku."'

Inspekto.r_. Ufzq’du- Griny w GodoWié: - Za jedﬁdstkg kohtrolowanacz o
: inépe.ktor. S - PN R |
&. Xo qtmxej . -~ DYREKTOR WOK = gSIEGOWA
- mgri eataKaiusek s L o owde ANV N
o L Irma Mocza{a - Kiﬂ ga Kub!ca
I O et OO OREON iep t:;a,,..,smw.......; .............. _
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Wrykaz zalacznikow

Numer zatqcznika:

Instrukcja kontroli wewnetrznej,

Zaktadowy Plan kont;

Instrukcja obiegu i kontrolt dokumentéw finansowo — ksiggowych;

Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania;

Instrukcja kasowa,

Instrukcja inwentaryzacyjna;

Wystapienie pokontrolne 1 sprawozdanie z realizacji wnioskoéw pokontrolnych,

Zawartos¢ BIP;

A AT s

Sprawozdanie finansowe WOK za 2004 rok.




