Urzad Gminy Damnica
76-231 DAMNICA,
ul ‘Gérna 1, tel. (59) 811 30 45
NI* B39+28:19:7B8. Reg_ 000534502 Damnica, dnia 30.04.2021 roku

RF.S.1711.1.2021

PROTOKOL KONTROLI
nr 1/2021/KW

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy

ul. Wincentego Witosa 13, 76-231 Damnica

2. Kierownik jednostki kontrolowanej, data zatrudnienia na zajmowanym stanowisku:

Grzegorz Gurlacz - zatrudniony na stanowisku dyrektora Centrum Edukacji i Kultury

w Damnicy na podstawie powolania':

1} zarzgdzenie Wojta Gminy Damnica Nr 127/2013 z dnia 2 grudnia 2013 r. — powolanie
na dyrektora instytucii kultury od dnia 2 grudnia 2013 r. do dnia 1 grudnia 2016 r. (zalacznik
nr 2 do protokotu kontroli);

2) zarzagdzenie Wéjta Gminy Damnica Nr 147/2016 z dnia | grudnia 2016 r. - powolanie
na dyrektora instytucji kultury od dnia 2 grudnia 2016 r. do dnia 1 grudnia 2020 r. (zatacznik
nr 3 do protokotu kontroli).

3) zarzadzenie Wojta Gminy Damnica Nr 184/2020 z dnia 1 grudnia 2020 r. - powolanie
na dyrektora instytucji kultury od dnia 2 grudnia 2020 r. do dnia 1 grudnia 2027 r. (zatacznik
nr 10 do protokohu kontroli).

3. Imig¢ i nazwisko kontrolujgcych, upowaznienie do kontroli:

1) Joanna Michalska — Skarbnik Gminy Damnica — kierujaca zespotem kontrolujacym;

2) Andzelika Harmacinska - gléwny specjalista ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy

Damnica (do dnia 3 wrzesnia 2020 1.} - upowaznienie nr 4/2020/KW z dnia 19 czerwca 2020 r.

4. Zakres kontroli:
prawidlowos¢ wykorzystania przez Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy dotacji udzielonych
z budzetu Gminy Damnica w roku 2019.

5. Data rozpoczgcia kontroli: 1 lipca 2020 r.

! akta robocze nr 1 do protokotu kontroli
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6. Data zakonczenia kontroli: 30 kwietnia 2021 r. (przerwy w terminie: od dnia 2 lipca 2020 r. do

dnia 5 lipca 2020 r., od dnia 4 sierpnia 2020 r. do dnia 18 sierpnia 2020 r., od dnia 8 lutego 2021

r. do dnia 10 lutego 2021 r.)

7. Wykaz obowiazujacych norm prawnych regulujgcych zakres i sposéb wykonywania
przez jednostke kontrolowang zadan stanowiacych przedmiot kontroli:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pézn.zm., Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.);

2) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(t.j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pozn. zm.,);

3) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (t. j.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1798);

4) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn.
zm., Dz. U, z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);

5) ustawa z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob kierujgcych niektérymi podmiotami
prawnymi (t. j.: Dz. U. z 2018 1. poz. 1252 z pézn. zm., Dz. U, z 2019 r. poz. 2136).

8. Wykazanie imienne oséb realizujagcych w jednostce zadania podlegajace kontroli.
wraz zc wskazaniem zajmowanych przez nie stanowisk:

1) Katarzyna Rossochacka — glowny ksiegowy’, ., Zakres czynnosci pracownika (obowigzki,
uprawnienia i odpowiedzialnos¢)” z dnia 6 listopada 2008 r:

2) Katarzyna Sobolewska — instruktor sportu i rekreacji®, . Zakres obowigzkow stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika” z dnia 5 maja 2000 r.°; . Aneks do zakresu
czynnosci (...)" z dnia 2 sierpnia 2004 r.’; pracownik administracji, instruktor plastyki ,, 4neks
do umowy o prace z dnia 02.05.2000 r. " z dnia 7 stycznia 2014 r.%

? akta robocze nr 2 do protokotu kontroli
3 akta robocze nr 3 do protokotu kontroli
! akta robocze nr 4 do protokotu kontroli
% akta robocze nr 5 do protokotu kontroli
§ akta robocze nr 6 do protokotu kontroli

" akta robocze nr 7 do protokotu kontroli
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Opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie postepowania kontrolnego

Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy dziata na podstawie obowiazujgcych norm
prawnych, a w szczegOlnosci statutu nadanego jednostce uchwata Rady Gminy Damnica
Nr XXXVII/271/13 z dnia 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie nadania statutu samorzadowe;j
instytucji kultury w Damnicy ( Dz. Urz. Woj. Pom. z dnia 25 listopada 2013 r. poz. 4136)
(zatacznik nr 4 do protokotu kontroli).

Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy jest samorzadowa instytucja kultury wpisang
do Rejestru Instytucji Kultury dla ktérych organizatorem jest Gmina Damnica pod numerem 1.
Instytucja posiada osobowo$¢ prawng i nie stanowi artystyczne;j instytucji kultury.

Statutowym celem dziatania CEiKu jest upowszechnianie kultury oraz wielokierunkowa,
otwarta dzialalno$¢ w zakresie edukacji. Przedmiotem dzialalnosci prowadzonej przez jednostke
jest przede wszystkim:

1) pozyskanie i przygotowanie spolecznosci lokalnej do aktywnego uczestnictwa w kulturze
i edukacji oraz wspottworzenia ich wartoéei,

2) upowszechnianie i popularyzowanie edukacji i kultury poprzez prowadzenie réznorodnych form
dziatalnosci;

3) stwarzanie warunkoéw do podejmowania i rozwijania dziatalnosci twérczej i artystycznej;

4) promocja kuitury lokalne;j.

Do podstawowych zadaf przedmiotowej instytucji kultury, wskazanych w § 6 statutu naleza

w szczegoOlnosci:

1) rozpoznawanie, pobudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan edukacyjnych
i kulturalnych spoteczno$ci Gminy Damnica;

2) realizacja oraz prezentacja projektéw artystycznych i edukacyjnych;

3) organizowanie zespotowego i indywidualnego uczestnictwa w kulturze i edukacji;

4) stwarzanie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

5) wspieranie spofecznych i instytucjonalnych inicjatyw kulturalnych i edukacyjnych;

6) doskonalenie form i metod pracy z zakresu upowszechniania kultury i edukacji.

Zgodnie z §7 statutu, podstawowa dziatalnos¢ CEiKu winna byé¢ realizowana poprzez:

1) prezentowanie wartosciowych zjawisk i form w réznych dziedzinach sztuki poprzez przeglady,
wystawy, wieczory autorskie i poetyckie, konkursy, koncerty, spektakle;

2) dziatania warsztatowo-edukacyjne;

3) organizowanie dzialalnosci $wietlic s$rodowiskowych oraz opiekunczo-wychowawezych

zlokalizowanych na tereniec Gminy Damnica;
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4) dziatania promujgce tworcow i popularyzatoréw kultury;
5) wspolprace i wymiane z innymi osrodkami kultury w kraju i za granica;
6) realizacje projektow europejskich z zakresu kultury i edukacji;
7) dziatalno$é informacyjna, promocyjng i edukacyjng;
8) inicjowanie 1 wspieranie inicjatyw na rzecz budowania pozytywnego wizerunku Gminy
Damnica;
0) organizacj¢ i obstuge imprez o zasiggu gminnym o réznorodnym charakterze.
CEiK moze podejmowaé rdwniez inne dzialania, wynikajace z potrzeb $rodowiska
popularyzatoréw kultury, jak rdwniez potrzeb akcentowanych przez spolecznos¢ lokalng.
Na podstawie § 8 statutu, instytucja kultury moze realizowac takze inne zadania niz wymienione
powyzej. powierzone do wykonania przez organy Gminy Damnica.
Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy zarzadza dyrektor, ktérego powoluje i odwoluje Woijt
Gminy Damnica, na zasadach i w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej. Dyrektor zarzadza -catoksztaltem
dzialalnosci instytucji kultury, czuwa nad mieniem jednostki i jest za nie odpowiedzialny.
Organizacj¢ wewnetrzng jednostki okredla regulamin organizacyjny, nadawany przez
dyrektora instytucji kultury (§ 11 statutu), z zastrzezeniem art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Zgodnie
z przywolang norms prawng, organizacj¢ wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji, po zasi¢gnigciu opinii organizatora oraz
opinii dziatajacych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.
W okresic objetym kontrola obowiazywal w jednostce Regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury nr 1/2016 z dnia 25 kwietnia
2016 r. (zatgcznik nr 5 do protokotu kontroli}). W § 6 przedmiotowego regulaminu wskazano

nastepujacg struktur¢ komdrek organizacyjnych i wymiar etatow:

1 dyrektor 1

2 gldwny ksiegowy 1/3

3 pracownik administracyjny 1/2
4 opiekun $wietlicy 11172
5 instruktor zaje¢ plastycznych 1/2
6 animator imprez kulturalnych 172
7 pracownik gospodarczy 1

8 pracownik obshugi - sprzataczka 1/2
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Jako 1gczng liczbe etatéw wskazano w regulaminie: ,,5 i 2/3”, faktycznie za$ poszczegdlne etaty

dajg taczny wymiar: 5 i 5/6.

Z dokumentacji przedtozonej w trakcie kontroli wynika, iz w roku 2019

w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy struktura zatrudnienia przedstawiata si¢ nastepujaco®:

|l komdrka organizacyjna | wyiniar efatoy
1 dyrektor 1
2 gléwny ksiegowy 1/3
3 racownik administracyjny 1/2
instruktor plastyki 1/2
4 pracownik ds. animacji kultury (od 01.02.2019 do 31.12.2019) 1/2
5 opiekun $wietlicy (od 02.01.2019 do 31.12.2019) 1/2
animator kultury {od 02.01.2019 do 31.12.2019)
6 animator kultury (do 11.06.2019) 1
|7 opiekun $wietlicy B 1/2
8 | pracownik gospodarczy R I | 3
9 pracownik obshigi IR
_ razem:; 6i1/3

W odniesieniu do ,, opiekuna $wietlicy, animatora kultury” nie okreslono odrebnie wymiaru etatu
dla kazdego z tych stanowisk. W umowie o pracf;9 zawarto zapis: ,, 1) stanowisko: opiekun
swietlicy, animator kultury (...). 3) wymiar czasu pracy: % ”. Nazewnictwo stanowisk pracy:

"1, animator kultury™' stosowane w umowach o prac¢ (aneksach) nie jest

. instruktor plastyki
tozsame z  nazewnictwem  stanowisk pracy uwzglednionych w obowiazujacym
w jednostce regulaminem organizacyjnym. W przedmiotowym regulaminie zastosowano nazwy:
. instrukior zaje¢ plastycznych”, , animator imprez kulturalnych”. Struktura organizacyjna
przedstawiona w regulaminie organizacyjnym nie zawiera stanowiska ,, pracownik ds. animacji
kultury”. Ponadto laczny wymiar etatdéw wynikajgcy z regulaminu organizacyjnego byt mniejszy
niz wynika to ze struktury zatrudnienia w 2019 r. Regulamin przewidywat zatrudnienie w wymiarze
51 5/6 etatu, natomiast rzeczywiste zatrudnienie w 2019 przekraczalo wskazany wymiar etatéw —

61 1/3 etatu (w okresie od 1 lutego 2019 r. do 11 czerwca 2019 1.).

¥ akta robocze nr 1,2, 4, 6.7, 8.9, 10.11. 12, 13 do protokotu kontroli
? akta robocze nr 9 do protokolu kontroli
1% akta robocze nr 7 do protokotfu kontroli

akta robocze nr 9 i nr 13 do protokolu kontroli



Majac na uwadze powyzsze, nalezy stwierdzi¢, iz faktyczna struktura organizacyjna Centrum
Edukacji i Kultury w Damnicy nie pozostaje w zgodnosci ze strukturg organizacyjng wynikajaca

z tresci obowiazujgcego regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej instytucji kultury reguluje art. 27 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, stanowigcy,
iz instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyts czg¢scig mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, kierujac si¢ zasadami efektywnosci
ich wykorzystania. Zgodnie z art. 28 przywolanej powyzej ustawy, przychodami instytucji kultury
sg przychody z prowadzonej dzialalnosci, w tym ze sprzedazy skladnikoéw majatku ruchomego,
przychody z najmu i dzierzawy skiadnikéw majatkowych, dotacje podmiotowe i celowe z budzetu
panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, srodki otrzymane od osob fizycznych i prawnych
oraz innych zrodel.

W budzecie Gminy Damnica na 2019 r. ustalono dla Centrum Edukacji i Kultury
w Damnicy dotacje podmiotowa w kwocie 550 000,00 zt — zalgcznik nr 10 do uchwatly
nr [V/24/2018 z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Damnica na 2019
rok (zatacznik nr 6 do protokotu kontroli). W trakcie roku dokonano zmian w budzecic Gminy
Damnica zwiekszajacych dotacje podmiotowa dla Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy o kwote
10 000,00 z1 - zalacznik nr 6 do uchwaly NR XIiI/133/2019 Rady Gminy Damnica z dnia
28 listopada 2019 r. w sprawie zmian w budzecie Gminy Damnica na 2019 rok (zatacznik nr 7
do protokohu kontroli).

Plan finansowy po zmianach i jego wykonanie przez Centrum Edukacji i Kultury

w Damnicy w 2019 r. przedstawial si¢ nastepujaco:

. : ; . Pan ' Wykonanic
Lp: Wyszezegélniente Przychody | Wydatki | Praychedy _Wydatki i)
Il . | Ogilem | Z dotacji | Ogélem | Zdotasj |
1 | Dotacja przedmiotowa 560 000,00 560 000,00
2 Przychody wlasne 152 084,07 152 038,88
2.1 | przychody z wynajmu pomieszczen ;24 000,00 24 032,80
2.2 | ztyt. org. imprez kulturalnych 90 200,00 90 146,50
2.3 | oplata za zajecia 11 100,00 11 125,00
2.4 | ztyt. pozostalych ushig 23 184,07 23 184,58
2.5 | wsparcie finansowe 3 600,00 3 550,00
3 | Odsetki bankowe 107,54 107,54
4 | Gotéwkana 01.01.2019 22 042,17 22 042,17
X | ogdlem przychody 734 233,78 734 188,59
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Plan W yKonanie
Lp. Wivszvzeeolnicnic Przychody Wvdatki Przyvchody Wrdatki
Ogiblen A R Cadlen Loddotac)i
Koszty
I | Koszty dzialalno$ei
| podstawowej
1 Zuzycie materialéw i energii 111 560,00 | 56 240,00 111 509,01 | 56 177,48
1.1 | energia 21 310,00 | 13 400,00 21308,58 | 13 363,48
1.2 | paliwo ptynne (olej napedowy) 10 800,00 9 250,00 10 794,03 9 247,30
1.3 | paliwo stale (wegiel) 16 500,00 | 16 500,00 16 520,00 | 16 520,00
1.4 | materialy budowlane 1 300,00 1 300,00 1268,27 1 298,27
1.5 | materialy biurowe 200,00 200,00 220,93 220,93
1.6 | érodki czystogei 3 600,00 3 600,00 3 640,56 3 640,56
.7 | zakup wyposazenia 14 500,00 1 450,00 14 452,40 1 384,96
1.8 | artykuly papiernicze i plast. 2 100,00 2 100,00 209516 2095,16
1.9 | zakup czeéci zamiennych 150,00 0,00 169,00 0,00
1.10 | zakup czasopism 500,00 0,00 492,00 0,00
111 | zakup pozostalych materialow 15 600,00 850,00 15 640,61 848,30
1.12 | zakup materialéw do org. imprez 25 000,00 7 590,00 24 877 47 7 558,52
2 | Zakup uslug 118 080,00 | 37 580,00 118 074,20 | 37 622,92
2.1 | ustugi transportowe 5 100,00 3 200,00 5086,52 3197,99
2.2 | ushugi remontowe 0,00 0,00 0,00 0,00
2.3 | ustugi telekomunikacyjne 3 100,00 3 100,00 316832 3 168,20
2.4 | ushugi pocztowe 350,00 350,00 356,90 356,90
2.5 | ushigi bankowe 480,00 480,00 474,90 474,90
2.6 | odprowadzanie $ciekdw 2 100,00 2 100,00 2 134,82 2 134,82
2.7 | pobér wody 1 250,00 1 250,00 123916 1239,16
2.8 | ushugi kominiarskie 1 200,00 1 200,00 1183,94 1183,94
2.9 | ushugi zwigzane z org, imprez 79 200,00 | 17 500,00 79 155,61 | 17483,79
2.10 | ushugi pozostale 25 300,00 8 400,00 25 274,03 8§ 383,22
3 | Podatki i oplaty 2 880,00 2 880,00 2 868,72 2 868,72
3.1 | oplaty ZAIKS 2 550,00 2 550,00 2538,72 2 538,72
3.2 | pozostale 330,00 330,00 330,00 330,00
4 | Wynagrodzenia 411 200,00 | 380 800,00 411 223,92 | 380 831,92
4.1 | osobowy fundusz plac 300 800,00 i 300 800,00 300 838,22 | 300 838,22
4.2 | bezosobowy fundusz plac 110 400,00 | 80 000,00 110 385,70 | 79 993,70
5 Ubezpieczenia spoleczne i inne 70 000,00 ; 70 000,00 69 993,78 | 69 993,78
Swiadczenia
5.1 | skiadki ZUS - pracodawca 60 000,00 | 60 000,00 5999426 | 5999426
5.2 | ZFSS — éwiadczenie urlopowe 6 600,00 6 600,00 6 627,27 6 627,27
5.3 | $wiadczenia BHP 3 200,00 3 200,00 321225 321225
5.4 | szkolenia 200,00 200,00 160,00 160,00
6 | Pozostale koszty 12 600,00 | 12 500,00 12 605,18 | 12 505.18
6.1 | podréze shuzbowe 600,00 600,00 564,98 564,98
6.2 | ubezpieczenia majatkowe 2 900,00 2 900,00 2 882,66 2 882,66
6.3 | uZywanie samochodu prywatnego 2 700,00 2 700,00 2 727,54 272754
6.4 | nagrody w konkursach 6 300,00 6 300,00 6 330,00 6 330,00
6.5 | skladki czlonkowskie 100,00 0,00 100,00 0,00
7 {Stan gotéwki w  Kkasie 7 913,78 0,00 7 913,78 0,00
i na rachunku bankowym
X__| Ogéblem 734 233,78 | 734 233,78 | 560 000,00 734 188,59 | Soit 00,00
7
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Majgc na uwadze przedmiot kontroli, weryfikacji poddano poszczegélne wydatki
dokonane przez Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy ze srodkéw finansowych pochodzacych

z dotacji udzielonej z budzetu Gminy Damnica w 2019 r.
I. Wynagrodzenia wraz z pochodnymi

Wynagradzanie pracownikéw instytucji kultury reguluje ustawa z dnia 25 pazdziernika

1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 4 listopada 2015 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury. Zgodnie z brzmieniem art. 31 przywolanej powyzej ustawy
wynagrodzenie pracownika instytucji kultury sklada si¢ z wynagrodzenia zasadniczego
przewidzianego dla danego stanowiska pracy oraz dodatku za wieloletnia pracg. Pracownik
pelnigey funkcje kierownicze otrzymuje dodatek funkcyjny. Pracownikowi instytucji kultury
przystuguje dodatek za wieloletnia prace w wysokosci wynoszacej po pigciu latach pracy 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy
az do osiggniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Do okresow pracy
uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakoficzone
okresy zatrudnienia oraz inne udowodnione okresy, jezeli na podstawie przcpisow odrgbnych
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze. Pracownik
instytucji kultury moze otrzymac dodatek specjalny za wykonywanic dodatkowych, powierzonych
przez pracodawce zadan, na okres wykonywania tych zadan albo za prace w szczegolnych
warunkach lub w szczegélnym charakterze. Pracownik instytucji kultury moze otrzymywac
nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy. Szczegéltowe uregulowania w zakresie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury doprecyzowano w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury, okreslajagcym warunki ustalania:
1) prawa do:

a) dodatku za wieloletnig prace i jego wyptacania,

b) ekwiwalentu pienigznego i jego wysokosci,

c¢) nagrody jubileuszowej i jej wyptacania,

d) jednorazowej odprawy pieni¢znej przystugujacej w zwigzku z przejsciem na emeryture

lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz jej wyplacania;

2) wysokosei:

a) dodatku funkcyjnego i jego wyplacania,

b) dodatku specjalnego i jego wyplacania.
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Ponadto, w my$l art. 31d ust. 2 i 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej w przypadku, gdy w instytucji kultury nie jest zawarty uktad zbiorowy pracy, warunki
wynagradzania za pracg oraz stanowiska pracy w tej instytucji okresla jej dyrektor w regulaminie
wynagradzania. Zasady wynagradzania za prac¢ pracownik6w zatrudnionych w instytucjach kultury
i przyznawania im innych $wiadczen zwigzanych z pracg okreslone w ustawie obowiazuja do czasu
objecia ich ukladem zbiorowym pracy lub regulaminem wynagradzania.

W toku prowadzonej kontroli nie przedtozono regulaminu wynagradzania pracownikéw
Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy ustalonego przez dyrektora instytucji kultury na podstawie
przywolanej powyzej ustawy. Przedlozono natomiast: ,Regulamin wynagradzania”
ustalony dla pracownikéw na podstawie art. 77 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. nr 24, poz. 141 ze zm.), obowiazujacy w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Damnicy (zalacznik nr 8 do protokotu kontroli). Przedmiotowy regulamin nie zawiera daty
ustalenia. W § 20 regulaminu zapisano natomiast, iz ,, Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 luty
2005 r.”. Regulamin ten zostal podpisany przez p. o. dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
i Sportu, Pania Katarzyng Sobolewskg. Nazwa instytucji kultury ,, Gminny Osrodek Kultury i Sportu
w Damnicy™ przestata funkcjonowaé na podstawie uchwaly NR XXXVII/271/13 Rady Gminy
Damnica z dnia 30 pazdziernika 2013 r. z dniem 1 stycznia 2014 r. Nalezy uznaé, iz w Centrum
Edukacji i Kultury w Damnicy jako podstawy prawnej warunkéw wynagradzania za prace
(regulaminu) nie uwzgledniono obowigzujgcej ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej jak réwniez zapiséw statutowych. Przedlozony Regulamin wynagradzania nic
uwzglednia stanowisk pracy wynikajacych z obowigzujacego w jednostce Regulaminu
organizacyjnego czy tez faktycznego zatrudnienia (poza stanowiskiem gléwnego ksiggowego). Tym
samym nie wskazuje jakiej wysokosci wynagrodzenie przystuguje pracownikowi na okreslonym
stanowisku pracy.

Majgc na uwadze powyzsze dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw przeznaczonych
na wynagrodzenia osobowe. W tym celu poréwnano listy wynagrodzefi z roku 2019
z dokumentacjg zawartg w aktach osobowych pracownikow. Zestawienie wysokosci wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw instytucji kultury zamieszczono w aktach roboczych kontroli'2.
W 6 przypadkach” jako podstawe prawna ustalenia wysokosci wynagrodzenia przywolano
rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 6 listopada 2009 r. zmieniajacego rozporzadzenie

w sprawie zasad wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych

"* akta robocze nr 14 do protokotu kontroli

" akta robocze nr 15, nr 16, nr 17, nr 18, nr 19, nr 20 do protokotu kontroli
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w szczegdlnosci dziatalnod¢ w zakresie upowszechniania kultury. Rozporzadzenie to utracito moc
z dniem 2 lipca 2012 r.", podczas gdy powolanie si¢ na ten akt prawny miato miejsce w informacji
skierowanej do pracownikow instytucji kultury w dnin 22 lutego 2019 r. Tym samym
nie zastosowano si¢ do obowigzujgce] ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, stanowigcej, iz warunki wynagradzania za pracg¢ winny zosta¢ okreslone na podstawie
regulaminu wynagradzania lub zapiséw tejze ustawy (w przypadku braku regulaminu). Ponadto,
informacja dotyczaca ustalenia wysokosci wynagrodzenia jest datowana na dzief 22 lutego 2019 r.,
podczas gdy lista plac sporzadzona w dniu 25 stycznia 2019 r. obejmujgca wynagrodzenie
za styczen 2019 r. uwzglednia wysoko$¢ wynagrodzenia ustalonego w lutym.

W przypadku dwodch pracownikéw zatrudnionych w cz¢$ci etatow na réznych
stanowiskach pracy'” w informacji ustalajacej wysoko$é wynagrodzenia nie wyszczegdlniono
wysoko$ci wynagrodzenia przypadajgcego na okreslone stanowisko.

W jednym przypadku, w umowie o pracg nie okreslono procentowej wysokosci dodatku
stazowego, ograniczono si¢ do wskazania kwoty dodatku wyrazonej w ztotych'®.

W jednym przypadku'’, w informacji o wysokosci wynagrodzenia obowigzujgcego
od dnia 1 stycznia 2019 r., wysokos¢ dodatku stazowego okre§lono w sposéb nieprecyzyjny,
sugerujgcy inng warto$¢ procentows dodatku niz faktycznie przystlugiwala pracownikowi.
W odniesieniu do tego samego pracownika w okresie od maja 2019 r. do grudnia 2019 r. zanizono
naliczenie dodatku stazowego'®.

W jednym przypadku'® pracownikowi w miesigcu lutym 2019 r. nie naliczono dodatku
stazowego okre§lonego w umowie o pracg (dodatek stazowy w podwdjnej wysokosci naliczono
w miesigcu marcu 2019 1.}

W dwéch przypadkach®® pracownikom naliczano dodatek stazowy w wysokosci nizszej niz
wynikalo to z informacji o wysokosci wynagrodzenia pracownika.

Ponadto, weryfikujac listy ptac stwierdzono, iz:

1) , lista plac ., ryczalt rozjazd. za X/2019" numer 2019/11/2018 za miesigc listopad 2019 z dnia
06/11/2019"%;

14 akta robocze nr 21 do protokotu kontroli

I akta robocze nr 9 i nr 15 do protokotu kontroli
1 akta robocze nr 9 do protokotu kontroli

*" akta robocze nr 15 do protokotu kontroli

'* akta robocze nr 22 do protokotu kontroli

1 akta robocze nr 23 do protokotu kontroli

¥ akta robocze nr 24 i nr 25 do protokolu kontroli
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2) . lista plac ,ryczalt rozjazdowy II/2019” numer 2019/14/9 za miesigc kwiecies 2019 z dnia
02/04/2019"%,
zawieraly poprawki naniesione korektorem oraz ,dopiski” niezawierajace podpisu osoby
dokonujgce]  poprawek oraz daty ich  dokonania.  Natomiast lista  plac
»» 2019/Marzec/Administracja” numer 2019/03/8 za miesigc marzec 2019 z dnia 31/03/2019"2
posiada dat¢ wydrukowania w dniu 1 lipca 2020 r. Jednoczesnie lista plac za marzec 2019 r.
zawiera dane pracownika powstale na skutek o§wiadczenia zlozonego w dniu 21 pazdziernika
2019 r.,
Ponadto listy plac:
1) ... ryczalt rozjazdowy HI/2019" numer 2019/14/9 za miesigc kwiecienn 2019 z dnia
02/04/2019"%,
2) ..., ryczalt rozjazdowy za IV/2019" numer 2019/05/13 za miesiqc maj 2019 z dnia 02/05/2019°7°;
3) .. uryezalt rozjazd za V/2019" numer 2019/06/15 za miesige czerwiec 2019 z dnia 03/06/2019"%",
4) ..., 2019/Maj/Administracja” numer 2019/05/14 za miesigc maj 2019 z dnia 31/05/2019"%,
5) wwryczalt rozjazdowy™ numer 2019/08/23 za miesige sierpieri 2019 z dnia 02/08/2019 %
6) ..., $wiadczenie urlopowe " numer 2019/08/24 za miesiqc sierpien 2019 z dnia 16/08/2019 "30,
zostaly opatrzone pieczgcig zawierajacg nazwisko giéwnego ksiggowego zmienione na podstawie
zdarzenia zaistnialego w dniu 28 wrzesnia 2019 r., a wigc w terminic péZniejszym niz sporzadzenie
wyzej wymienionych dokumentow®'.
Zgodnic z art. 22 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci dowody
ksi¢gowe powinny byé¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii gospodarczej,
ktérag dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy,

oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

*! akta robocze nr 26 do protokotu kontroli
22 akta robocze nr 27 do protokotu kontroli
* akta robocze nr 28 do protokolu kontroli
* akta robocze nr 2 do protokotu kontroli

%8 akta robocze nr 27 do protokolu kontroli
26 akta robocze nr 29 do protokotu kontroli
27 akta robocze nr 30 do protoketu kontroli
% akta robocze nr 31 do protokotu kontroli
* akta robocze nr 32 do protokolu kontroli
*® akta robocze nr 33 do protokotu kontroli

*! akta robocze nr 2 do protokotu kontroli
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wymazywania i przerdbek. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie treéci poprawnej i daty oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

W roku 2019 pracownikom zatrudnionym w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy
wyplacono premie uznaniowe w 1gcznej kwocie 6 680,00 =zt brutto®?, Zestawienie premii
przyznanych przez dyrektora instytucji kultury poszczegblnym pracownikom zawarto w aktach
roboczych nr 35. W informacjach z dnia 2 kwietnia 2019 r. oraz z dnia 22 pazdziernika 2019 r.
podpisanych przez dyrektora jednostki, skierowanych do . ksiegowosci CEiK Damnica”
dotyczacych przyznania premii zawarto klauzulg: . Niniejszym przyznaje nizej wymienionym
pracownikom premie uznaniowq zgodnie z regulaminem wynagradzania za prace na rzecz Centrum
Edukacji i Kultury w Damnicy (...)". § 15 przywolanego regulaminu zawiera zapis: ,, Pracownikowi
mogq by¢ przyznane dodatkowo nastepujgce Swiadczenia:

1) premia uznaniowa, zalezna od wynikéw pracownika w zakresie powierzonej mu pracy,
2) nagroda.”.

Pracownikom zatrudnionym w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy, w roka 2019
dyrektor jednostki przyznal rowniez nagrody w lacznej kwocie 15 610,00 zt brutto. Zestawienie
nagréd przyznanych poszczegolnym pracownikom zawarto w aktach roboczych nr 36.
W informacji z dnia 6 grudnia 2019 r. podpisanej przez dyrektora jednostki, skierowanej
do .. ksiegowosci CEIK Damnica” dotyczgcej przyznania nagrody dla 6 pracownikow zawarto
klauzule: . Niniejszym przyznaje nizej wymienionym pracownikom nagrode roczng zgodnie
z regulaminem wynagradzania za caloroczng prace na rzecz Centrum Edukacji i Kultury
w Damnicy (...) 3
Natomiast pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku gtéwnego ksiggowego dyrektor jednostki
przyznal nagrode w dniu 17 czerwca 2019 r. na postawie informacji nr L.Dz.11.1/CEiK.D-K/2019,
w ktorej tresci zawarto klauzulg: , Przyznaje pani nagrodg roczng w wysokosci (...), za prace
na rzecz rozwoju kultury w gminie Damnica w 2018 r. 34 Zgodnie z art. 10 ust. 1, 1b i ust.3, art. 2
pkt 4 ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu o0s6b kierujacych niektérymi podmiotami
prawnymi, gléwnemu ksiggowemu instytucji kultury moze by¢ przyznana nagroda roczna. Nagroda

roczna moze byé przyznana uprawnionemu, ktéry zajmowal swoje stanowisko przez caly rok

%2 akta robocze nr 34 do protokotu kontroli
* akta robocze nr 37 do protokotu kontroli

™ akta robocze nr 38 do protokotu kontroli
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obrotowy i w tym okresie nie naruszyt swoich obowigzkéw w sposob powodujacy wymierzenie
kary z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych lub kary dyscyplinarnej albo z ktérym nie rozwigzano umowy o prace
bez wypowiedzenia z jego winy lub nie rozwigzano umowy o zarzadzanie, albo ktérego
nie odwolano z zajmowanego stanowiska z przyczyn stanowigcych podstawe rozwiazania umowy
o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika. Nagrod¢ roczng przyznaje osoba wiasciwa

dla giéwnego ksiggowego w sprawach czynnosci z zakresu prawa pracy.

W roku 2019 w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy poniesiono réwniez wydatki
na wynagrodzenia bezoosobowe z tytulu zawieranych uméw zlecen i uméw o dzielo. Zestawienie
obowigzujacych w 2019 r. uméw uj¢to w aktach roboczych nr 39 do protokotu kontroli.
Weryfikacja  przedlozonej w trakcie kontroli dokumentacji pozwolila  stwierdzié,
iz w przedmiotowych umowach nie wskazywano:

1) stawki godzinowej wynagrodzenia przystugujacego zleceniobiorcy;
2) liczby godzin obejmujgcej wykonanie zlecenia;

3) przedziatu czasowego prowadzenia poszczegolnych zajeé;

4) za jaki okres rozliczeniowy przystuguje wynagrodzenie;

5) sposobu dokumentowania i weryfikacji wykonywania zlecenia.

Brak powyzszych danych w znacznym stopniu uniemozliwia wiasciwe egzekwowanic
praw i obowiazki stron umowy, a takze wplywa na mozliwosé obiektywnej oceny zasadnosci
dokonywania wydatkéw w tym zakresie.

Ponadto, rachunki za wykonane zlecenia nie zawieraly:
1} daty ich wystawienia;
2) potwierdzenia dokonania ich sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym,

CZym naruszono zaréwno wyzej wskazane juz uregulowania art. 22 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci, jak réwniez obowigzujaca w jednostce Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych, wprowadzong zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji
i Kultury w Damnicy nr 3/2016 z dnia 17 grudnia 2016 1.

Zgodnie z § 12 ust. 2 przedmiotowej Instrukcji obieg dokumentéw ksiggowych odbywa sie
kolejno przez nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) dyrektor — wstepna kontrola dokumentéw i przekazanie do komérek merytorycznych;
2) komorka merytoryczna — opieczetowanie dokumentow;

3) dyrektor — podpisanie dokumentéw ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™;
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4) osoba sporzadzajaca listy wyplat, listy plac sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisanie dokumentow , Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym " oraz dekretacja;

5) dyrektor — zatwierdzenie do wyplaty.

Z kolei wust. 314 § 12 omawianej Instrukcji wskazano, iz kontrola dowoddéw ksiggowych
musi byé przeprowadzana przed zrealizowaniem. Natomiast ,, Dowody winny byé sprawdzone pod
wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelposci ich danych, celowosci i gospodarnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze zostaly wystawione
przez wlasciwe jednostki,

b} formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, Ze zawierajq wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze dane liczbowe
nie zawierajqg bledow arytmetycznych oraz, Ze:

e zgwierajg okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

e zostaly na nich okreSlone strony dokonujgcych operacji gospodarczej,

» opisane jest operacja gospodarcza oraz jej wartosé,

e okreslona jest data dokonania operacji

e zawierajq podpis wystawy dowodu oraz osoby. kiérej wydano lub od kidrej przyjeto skiadniki
aktywow

¢) kontrola rachunkowa dotyczy poprawnosci obliczen na sprawdzanym dokumencie,

d) kontrole formalno-rachunkowq wykonuje Glowny ksiggowy i pracownik sporzqdzajgcy listy
wyplat.”.

I1. Zuzycie materialow i energii:

1. Energia

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkow zwigzanych z zakupem energii, z przedstawionej
dokumentacji zrodtowej wynika, ze warto$¢ faktur wykazanych jako z dotacji jest wyzsza od
warto§ci wykazanej w sprawozdaniu o kwotg 6 058,64 zt** Ponadto w fakturze nr
5515530000/FES/00026 z dnia 24.10.2019 r. o wartosci 1 713,24 z! nie jest wykazany rodzaj
$rodkow, z ktérego zostata oplacona faktura czym naruszono ,.Zasady gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowodci obowigzujace w Centrum

Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji

35 akta robocze nr 40 do protokolu kontroli
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1 Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia 17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych
zasad, dokument zostaje opisany przez pracownika, ktory wskazuje gdzie zostal
zaewidencjonowany wydatek.*®

2. Paliwo plynne (olej napedowy)

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem paliwa plynnego,
z przedstawionej dokumentacji zrodtowej wynika, ze w fakturze nr FA/1192/0OP/2019 z dnia
11.02.2019 r. o wartosci 9 247,30 z! nie jest wykazany rodzaj srodkdow, z ktérego zostala oplacona
faktura czym naruszono ,,Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosei,
gospodarnosci i celowosci obowigzujace w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzadzeniem dyrekiora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez
pracownika, ktéry wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.?’ Wydatek powinien byé
oplacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu.

3. Paliwo stale

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkow zwiazanych z zakupem paliwa stalego (wegiel),
z przedstawionej dokumentacji Zrédlowej wynika, ze w fakturze nr S048659/19/10-05 z dnia
02.10.2019 r. o wartosci 4 950,00 zt nie jest wykazany rodzaj srodkéw, z ktérego zostata optacona
faktura czym naruszono ,.Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnos$ci i celowosci obowigzujace w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez
pracownika, ktéry wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.*® Wydatek powinien byé
optacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu.

4. Materialy budowlane

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkow zwigzanych z zakupem materiatéw budowlanych,
z przedstawionej dokumentacji Zrédlowej wynika, ze w fakturze nr PA 0256/10/19 z dnia
30.10.2019 r. o wartosci 195,10 zt nie jest wykazany rodzaj srodkéw, z ktérego zostala oplacona
faktura czym naruszono ,,Zasady gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowosci obowigzujgce w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzagdzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez

3 akta robocze nr 41 do protokotu kontroli
37 akta robocze nr 42 do protokotu kontroli
% akta robocze nr 43 do protokotu kontroli
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pracownika, ktory wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.”® Wydatek powinien byé
oplacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu.

5. Materialy biurowe

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem materialéw biurowych,
z przedstawionej dokumentacji Zrodlowej wynika, ze wartosé faktur wykazanych jako z dotacji jest
zgodna ze sprawozdaniem.

6. Srodki czysto$ci

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwiazanych z zakupem $rodkéw czystosci,
z przedstawionej dokumentacji Zrodlowej wynika, ze w fakturze nr PA 0256/10/19 z dnia
30.10.2019 r. o wartosci 195,10 z! nie jest wykazany rodzaj srodkow, z ktorego zostata opiacona
faktura czym naruszono ,.Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci obowigzujace w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzgdzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostajc opisany przez
pracownika, ktory wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany Wyda’tek.40 Wydatek powinien byé
optacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu.

7. Zakup wyposaZenia

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych =z zakupem wyposazenia,
z przedstawionej dokumentacji Zrodtowej wynika, ze wartos¢ faktur wykazanych jako z dotacji jest
zgodna ze sprawozdaniem.

8. Zakup artykuléw papierniczych i plastycznych

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkow zwiazanych z zakupem artykuléw papierniczych
i plastycznych, z przedstawionej dokumentacji Zrédlowej wynika, ze wartos¢ faktur wykazanych
jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

9. Zakup pozostalych materialow

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwiazanych z zakupem pozostalych materiatow,
z przedstawionej dokumentacji Zrédtowej wynika, ze w fakturze nr S059585/19/01-05 z dnia
23.01.2019 r. o warto$ci 150,90 zi, w fakturze nr 1/H/2019 z dnia 22.02.2019 r. o wartosci
585,23 zi, w fakturze nr F/002036/19 z dnia 01.03.2019 r. o wartosci 44,92 zt, w fakturze nr
S048659/19/10-05 z dnia 02.10.2019 r. o wartosci 4 950,00 z1, w fakturze nr 4944/8057/2019 z dnia
17.10.2019 r. o wartosci - 64,98 zl nie jest wykazany rodzaj $rodkéw, z ktérego zostala optacona

faktura czym naruszono ,,Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
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gospodarnosci i celowosci obowigzujgce w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez
pracownika, ktéry wskazuje gdzie zostat zaewidencjonowany wydatek.* Wydatek powinien by¢
oplacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu. Ponadto w fakturze nr 395800534/02/19 z dnia
15.02.2019 r. o wartosci 97,48 z1, w rachunku nr $/08/19 z dnia 26.08.2019 r. o wartosci 100,00 zi,
w fakturze nr 16/11/2019 z dnia 07.11.2019 r. o wartosci 82,80 zt wykazano $rodki wiasne,
a powinny by¢ z dotacji zgodnie ze sprawozdaniem. *

10. Zakup materialéw do organizacji imprez

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem materiatéw do organizacii
imprez, z przedstawionej dokumentacji Zrédtowej wynika, ze w fakturze nr 423100734/06/19 z dnia
01.06.2019 r. o wartosci 38,65 zI nie jest wykazany rodzaj srodkéw, z ktérego zostala oplacona
faktura czym naruszono ,,Zasady gospodarowania §rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci obowigzujace w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzgdzeniem dyrektora Centrum JEdukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez
pracownika, ktry wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.*? Wydatek powinien by¢
optacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu, Ponadto w sprawozdaniu wykazano bledna

kwotg wydatkowang z dotacji w wysokosci 7 558,82 z1, gdzie wliczono fakturg nr FA/4576/2019
z dnia 31.12.2019 r. o wartosci 948,99 zt, ktéra zostala zaptacona 15.01.2020 r.

II1. Zakup uslug:

1. Uslugi transportowe

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem usiug transportowych,
z przedstawionej dokumentacji Zrodtowe] wynika, ze w fakturze nr 4/05/2019 z dnia 20.05.2019 r.
o wartosci 1 000,00 zi nie jest wykazany rodzaj §rodkow, z ktérego zostata oplacona faktura czym
naruszono ,Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowosci obowigzujgce w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzgdzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 2z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez

#! akta robocze nr 45 do protokolu kontroli
“2 akta robocze nr 46 do protokolu kontroli
¥ akta robocze nr 47 do protokolu kontroli
# akta robocze nr 48 do protokolu kontroli
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pracownika, ktéry wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.”> Wydatek powinien by¢
oplacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu.

2. Ushugi telekomunikacyjne

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem ustug telekomunikacyjnych,
z przedstawionej dokumentacji Zrédlowej wynika, ze w fakturze nr F/20284590/12/19 z dnia
12.12.2019 r. o wartosci 36,89 zt wykazano rodzaj srodkow jako z dotacji, a wydatek powinien byé
oplacony ze $rodkéw wiasnych zgodnie ze sprawozdaniem 8,

3. Uslugi pocztowe

Dokonano Kkontroli zrealizowanych wydatkéw zwiazanych z zakupem uslug pocztowych,
z przedstawionej dokumentacji Zrédlowe]j wynika, ze warto$¢ faktur wykazanych jako z dotacji jest
zgodna ze sprawozdaniem.

4. Ushugi bankowe

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem ustlug bankowych
wyposazenia, z przedstawionej dokumentacji Zrédtowej wynika, ze wartos¢ wydatkow
wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

5. Odprowadzenie Sciekow

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem ustug za odprowadzenie
$éciekéw, z przedstawionej dokumentacji zrodiowej wynika, ze warto$é faktur wykazanych jako
z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

6. Pobér wody

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkow zwigzanych z zakupem uslug zwigzanych z poborem
wody, z przedstawionej dokumentacji zrodlowej wynika, ze warto$¢ faktur wykazanych jako
z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

7. Uslugi kominiarskie

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem uslug kominiarskich,
z przedstawionej dokumentacji Zrédtowej wynika, ze w fakturze nr 4/05/2019 z dnia 20.05.2019 r.
o wartosci 1 000,00 z1 nie jest wykazany rodzaj srodkow, z ktérego zostata oplacona faktura czym
naruszono ,Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzglgdem legalnosei,
gospodarnoéci i celowosci obowigzujace w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone
zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez

4 akta robocze nr 49 do protokolu kontroli
46 akta robocze nr 50 do protokolu kontroli
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pracownika, ktéry wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.*’ Wydatek powinien byé
oplacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu.

8. Uslugi zwigzane z organizacja imprez

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem ustug zwigzanych
z organizacjg imprez, z przedstawionej dokumentacji Zrédlowej wynika, ze w rachunku
nr 03/09/2019 z dnia 07.09.2019 r. o wartosci 6 000,00 z! nie jest wykazany rodzaj srodkoéw,
z ktorego zostala optacona faktura czym naruszono ,,Zasady gospodarowania srodkami publicznymi
pod wzgledem legalnosci, gospodarnoscei i celowosei obowigzujace w Centrum Edukacji i Kultury
w Damnicy” wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy
nr 5/2016 z dnia 17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje
opisany przez pracownika, ktéry wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.*® Wydatek
powinien by¢ oplacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu.

9. Uslugi pozostale

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem ustug pozostatych,
z przedstawionej dokumentacji Zrédlowej wynika, ze w fakturze nr SPROF/08/2019 z dnia
26.08.2019 r. o wartosci 367,77 zt oraz fakturze nr 1232/2019 z dnia 17.12.2019 r. o wartosci
2 399,73 21 nie jest wykazany rodzaj $rodkéw, z ktorego faktury zostaly oplacone CZYm haruszono
~Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci obowiazujace w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy” wprowadzone zarzadzeniem
dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia 17 grudnia 2016 . Zgodnie
z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez pracownika, ktéry wskazuje
gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.* Wydatki powinny byé oplacone z dotacji, jak
wskazano w sprawozdaniu. Ponadto w sprawozdaniu wykazano bledng kwote wydatkowang
z dotacji w wysokosci 8 383,22 zi, gdzie wliczono fakfure nr SI/FVK/19/12/336 z dnia
31.12.2019 r. o wartosci 747,51 zt, ktéra zostala zaplacona 15.01.2020 r, ¥

IV. Podatki i oplaty:

1. Oplaty ZAiKS

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwiazanych z oplatami ZAiKS, z przedstawionej
dokumentacji zrodlowej wynika, ze wartoé¢ dokumentéw rozliczeniowych wykazanych jako

z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

“7 akta robocze nr 51 do protokotu kontroli
# akta robocze nr 52 do protokohu kontroli
* akta robocze nr 53 do protokohu kontroli
5% akta robocze nr 54 do protokotu kontroli
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2. Pozostale oplaty
Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych 2z pozostalymi optatami,
z przedstawionej dokumentacji Zrédtowej wynika, ze warto$¢ dokumentdéw rozliczeniowych

wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

V. Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia:

1. Skladki ZUS — pracodawca

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z oplaceniem skladek ZUS -
pracodawca, z przedstawionej dokumentacji Zroédlowej wynika, ze warto$¢ dokumentow
rozliczeniowych wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

2. ZFSS - éwiadczenia urlopowe

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkow zwigzanych z wyplata Swiadczen urlopowych
z ZFS$S, z przedstawionej dokumentacji 2Zrodlowej wynika, Ze warto§¢ dokumentéw
rozliczeniowych wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

3. Swiadczenia BHP

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwiazanych ze $wiadczeniami BHP,
z przedstawionej dokumentacji Zrédlowej wynika, ze wartos¢ dokumentow rozliczeniowych
wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

4. Szkolenia

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem szkolen dla pracownikdw,
z przedstawionej dokumentacji Zrodtowej wynika, ze wartos$¢ faktur wykazanych jako z dotacji jest

zgodna ze sprawozdaniem.

V1. Pozostale koszty:

1. Podréze sluzbowe

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z wyjazdami shuzbowymi pracownikéw,
z przedstawionej dokumentacji Zrédtowej wynika, ze w poleceniu wyjazdu stuzbowego z dnia
09.12.2019 1. dla Grzegorza Gurlacza — dyrektora Centrum Edukacji 1 Kultury w Damnicy do
Wydawnictwa EKB w Starogardzie Gdanskim nie jest wykazany rodzaj $rodkow, z ktérego zostata
optacona delegacja czym naruszono ,.Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowodcei obowigzujgce w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy™
wprowadzone zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nr 5/2016 z dnia
17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 5 ust. 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez
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pracownika, ktory wskazuje gdzie zostal zaewidencjonowany wydatek.’! Wydatek powinien byé
oplacony z dotacji, jak wskazano w sprawozdaniu. Ponadto brak jest kolejnego numeru, podpisu
osoby zlecajacej wyjazd, daty wyjazdu, godziny wyjazdu i przyjazdu, daty przedlozenia delegacji
oraz daty sprawdzenia rachunku pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

2. Ubezpieczenie majatkowe

Dokonano  kontroli  zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,
z przedstawionej dokumentacji Zrédtowej wynika, ze warto$é¢ dokumentow rozliczeniowych
wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

3. Uzywanie samochodu prywatnego

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z wyplata ryczattu za uzytkowanie
samochodu prywatnego, z przedstawionej dokumentacji zrodtowej wynika, ze warto$é dokumentow
rozliczeniowych wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

4. Nagrody w konkursach

Dokonano kontroli zrealizowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem nagrod konkursowych,
z przedstawionej dokumentacji Zrodlowej wynika, ze warto$é dokumentéw rozliczeniowych

wykazanych jako z dotacji jest zgodna ze sprawozdaniem.

W trakcie kontroli stwierdzono takze nastepujace nieprawidtowosci:
1. Na 14 dowodach ksiggowych, na kwote ogétem 16 003,59 zI dokonywano poprawek w sposob

niezgodny, czym naruszono art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.*

2. Na 6 dowodach ksiggowych, na kwotg ogétem 10 141,31 z} brak jest podpisow , Sprawdzono
pod wzgledem rachunkowym” czym naruszono Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych™ wprowadzong zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury
w Damnicy nr 3/2016 z dnia 17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 2 ust. 3 niniejszej instrukcji, dowéd
ksiggowy powinien zawiera¢ podpisy sprawdzajacych: Dyrektor pod wzgledem merytorycznym,
osoby sporzadzajace listy wyplat — pod wzgledem formalno-rachunkowym, Gléwny ksiegowy —~
faktury, rachunki, noty ksiggowe pod wzgledem formalno-rachunkowym.*

3. Na 4 dowodach ksiggowych, na kwotg ogétem 1 299,96 z1 brak jest podpiséw ,, Sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym™ czym naruszono ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

51 akta robocze nr 55 do protokotu kontroli
52 akta robocze nr 56 do protokolu kontroli
33 akta robocze nr 57 do protokotu kontroli
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ksiegowych” wprowadzona zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy
nr 3/2016 z dnia 17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 2 ust. 3 niniejsze) instrukcji, dowdd ksiggowy
powinien zawiera¢ podpisy sprawdzajacych: Dyrektor pod wzglgdem merytorycznym, osoby
sporzgdzajace listy wyplat — pod wzgledem formalno-rachunkowym, Gléwny ksiggowy — faktury,

rachunki, noty ksiggowe pod wzgledem formalno-rachunkowym.**

4. Na 2 dowodach ksiggowych, na kwotg ogétem 6 367,77 zl brak jest podpisow , Glownego
ksiggowego” przy zatwierdzaniu dokumentéw do wyptaty czym naruszono ,Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych” wprowadzona zarzadzeniem dyrektora Centrum
Edukacji i Kultury w Damnicy nr 3/2016 z dnia 17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 13 ust. 4 niniejszej
instrukcji, wiasciwa dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na podpisaniu przez Gléwnego

ksiegowego.>’

5. Na 9 dowodach ksiegowych, na kwotg ogdtem 3 391,91 zt brak jest podpisdw osoby opisujacej
fakture czym naruszono ,,Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci obowigzujgce w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy™ wprowadzone
zarzgdzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy ar 5/2016 z dnia 17 grudnia 2016
r. Zgodnie z § 5 ust, 3 przedmiotowych zasad, dokument zostaje opisany przez wyznaczonego

o 56
pracownika.

6. Na fakturze nr H003531/19/12-05 z dnia 05.12.2019 r. wystawionej przez FIMAL PSB Sp.
z 0. 0. — pozycja ksiggowa nr 387 oraz na fakturze nr 5/2019 z dnia 28.02.2019 r. wystawionej
przez Sklep Wielobranzowy Agnieszka Checinska — pozycja ksiggowa nr 44 zadekretowano kwotg
niezgodna z fakturg. 57

7. Na 11 dowodach ksiegowych, na kwote ogoélem 15 285,62 zt brak jest informacji o optaceniu
dowodu ksiggowego czym naruszono ,JInstrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych” wprowadzong zarzadzeniem dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy
nr 3/2016 z dnia 17 grudnia 2016 r. Zgodnie z § 12 ust. 9 glowny ksiegowy dokonuje zaplaty

3* akta robocze nr 58 do protokolu kontroli
53 akta robocze nr 59 do protoketu kontroli
% akta robocze nr 60 do protokotu kontroli
*7 akta robocze nr 61 do protokotu kontroli
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zobowigzan, wzglednie Sciagnigcia naleznosci i na dowodach ksiggowych umieszeza odpowiednia

adnotacje o zaplacie. *°

Podsumowujgc ustalenia dokonane w trakcie kontroli, nalezy stwierdzié, iz wykorzystanie
przez Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy dotacji udzielonej z budzetu Gminy Damnica w roku
2019 wydatkowane zostalo w kwocie og6lnej w prawidlowej wysokosci, jednakze w rozbiciu na
poszczegllne zadania, w niektérych przypadkach wykazane kwoty s3 rozbieine z wydatkami
poniesionymi na podstawie dokumentéw zrédlowych. Ponadto nalezy stwierdzié, ze prowadzona
przez Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy dokumentacja ksiegowa zawiera wicle

nieprawidtowosci pod wzgledem formalnym, a takze rachunkowy.
Ponizej zamieszczono zestaw zatgeznikéw oraz informacje dla kierownika jednostki kontrolowane;.

Na tym protoko6t zakoficzono. Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach

(jeden egzemplarz dla kierownika jednostki kontrolowane;).

Grzelgdrz Gurtacz CKiE By

REKTOR r [
%..Q&.ZQ@.T’ ..... 6 .Da-mnlcy ........... D ...... D&D%].i....ngrgiflﬁi}i;lli o hﬂﬁ”s#{l
(data i podpis kierownik: rlednostki kontrolowanej) (data i podpis kontrolujacego)

informacje dla kierownika kontrelowanej jednostki:

1) informuje, iz kierownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo do odmowy podpisania
protokolu i zadania ponownego zbadania kontrolowanego zagadnienia, przy czym odmowa
podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej jednostki wymaga formy pisemnej,
zawierajacej uzasadnienie przyczyn odmowy;

2) informujg, iz kierownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo do zlozenia uwag,

wyjasnien co do tresci protokotu w terminie 7 dni, od daty jego podpisania.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzej wskazanymi prawami przystugujacymi kierownikowi

Jednostki kontrolowanej: Grzegorz Guriges

DYR [EKTOR

.04 700/ CE%"*’ RDamnicy

....................................................

(data 1 podpis k.lcrfnwmka kontrolowanej jednostki)
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Zestawienie zalacznikow wiaczonych do protokotu:

1) zestawienie akt roboczych kontroli

2) zarzgdzenie Nr 127/2013 Wéjta Gminy Damnica z dnia 2 grudnia 2013 r.;

3) zarzadzenie Nr 147/2016 W¢jta Gminy Damnica z dnia 1 grudnia 2016 r.;

4) uchwala Nr XXXVII/271/13 Rady Gminy Damnica z dnia 30 pazdziemnika 2013 r.;

5) zarzadzenie Nr 1/2016 dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy z dnia 25 kwietnia
2016 r.;

6) uchwata Nr IV/24/18 Rady Gminy Damnica z dnia 28 grudnia 2018 r.;

7) uchwala Nr X111/133/2019 Rady Gminy Damnica z dnia 28 listopada 2019 r.;

8) Regulamin wynagradzania w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Damnicy;

9} zarzgdzenie Nr 3/2016 dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy z dnia 17 grudnia
2016r.;

10) zarzadzenie Nr 184/2020 Wéjta Gminy Damnica z dnia 1 grudnia 2020 r.;
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