PROTOKOL

kontroli sprawdzajacej
przeprowadzonej w Pyrzyckim Domu Kultury

Kontrole przeprowadzit Gtowny specjalista ds. kontroli Katarzyna Cysek z Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, dziatajgca na podstawie upowaznienia Nr 1/2008 do przeprowadzenia kontroli
wydanego przez Burmistrza Pyrzyc w dniu 2 stycznia 2008 roku.

Kontrole przeprowadzono w okresie od 3 do 9 stycznia 2008 roku.

Przedmiot kontroli: Kontrola sprawdzajgca realizacje zalecen pokontrolnych z dnia 31

sierpnia 2007 roku.

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w kolejnych rozdziatach:

I. Ustalenia ogdlnoorganizacyjne

Il. Zalecenia pokontrolne i sposéb ich realizacji

I. Ustalenia ogélnoorganizacyjne

Na mocy zarzadzenia Nr 297/07 Burmistrza Pyrzyc z dnia 29 pazdziernika 2007 roku ze
stanowiska Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury odwotano Panig Brygide Borecka. Okres

wypowiedzenia uptywa z dniem 31 stycznia 2008 roku.

Od dnia 1 listopada 2007 roku obowigzki Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury petni Pani
Kamila Stopczynska, ktérej obowigzki dyrektora powierzono na podstawie Zarzgdzenia Nr
298/07 Burmistrza Pyrzyc z dnia 31 pazdziernika 2007 roku do czasu wytonienia i powofania

dyrektora w drodze konkursu.

Ksiegowag w Pyrzyckim Domu Kultury jest Pani Helena Posyniak zatrudniona na %2 etatu od
dnia 1 lutego 2004 roku.

Pyrzycki Dom Kultury zostat utworzony na podstawie uchwaty Nr XLV1/321/98 Rady Miejskiej
z dnia 20 stycznia 1998 roku jako zaktad budzetowy. Nastepnie z mocy prawa zostat

przeksztatcony w instytucje kultury.



Na mocy uchwaty Nr V/21/03 Rady Miejskiej z dnia 29 stycznia 2003 roku nadano statut

Pyrzyckiemu Domu Kultury.

Il. Zalecenia pokontrolne i sposéb ich realizacji

W wyniku kontroli przeprowadzonej w terminie od 9 lipca do 22 sierpnia 2007 roku za okres |
potrocza 2007 roku stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia zawarte w wystgpieniu
pokontrolnym KN/0913/5/2007 z dnia 31 sierpnia 2007 roku.

W zwigzku z powyzszym obecny stan realizacji zalecen pokontrolnych ustalono na
podstawie czynnosci podjetych w okresie od wrzesnia do grudnia 2007 roku.

Podjete dziatania zwigzane z realizacjg zalecen pokontrolnych ksztattowaty sie nastepujgco

w zakresie poszczegolnych zagadnien:

1. W zakresie prawidtowego dokumentowania, ustalania | egzekwowania naleznosci
wynikajgcych z obowigzujgcych porozumien i zarzgdzen lub dokonania odpowiedniej
zZmiany obecnych uregulowan, w szczegblnoSci w zakresie optat za: zajecia
umuzykalniajgce, nauke gry na instrumentach, udziat w kofach zainteresowan oraz

zajeciach tanecznych, wynajem sali i ustugi ksero

Zajecia umuzykalniajgce

Zawarto nastepujgce umowy na prowadzenie zaje¢ umuzykalniajacych, w ktérych
jednoznacznie okre$lono, ze optata miesieczna wynosi 6,50 zt lub 6,00 zt brutto {j.:

- dnia 1 wrzesnia 2007 roku z Przedszkolem Publicznym Nr 3 i Nr 4

- dnia 5 listopada 2007 roku z Przedszkolem Publicznym w Brzezinie

- dnia 17 wrzesnia 2007 roku ze Szkotg Podstawowg Nr 2
Stwierdzona poprzednio nieprawidtowosé polegajaca na braku list uczestnikéw rytmiki w
Szkole Podstawowej Nr 2 oraz w Przedszkolu Publicznym Nr 4 stanowigcych podstawe

dokonania pfatnosci — zostata obecnie wyeliminowana.

Nauka gry na instrumentach i zajecia taneczne

W toku poprzedniej kontroli stwierdzono brak wptat z tytutu nauki gry na pianinie oraz udziatu

w zajeciach tanecznych.



Na podstawie danych ewidencji ksiegowej stwierdzono, ze w okresie od wrzesnia do grudnia
zarejestrowano wptywy do kasy za nauke gry na pianinie w kwocie 105 zt oraz uczestnictwo

w zajeciach tanecznych w kwocie 596 zt.

Nadmienia sie, ze wptaty zaewidencjonowane jako ,za uczestnictwo w zajeciach
tanecznych” stanowity wedlug dowodu wptaty ,wptaty na dziatalnos¢ zespotu” i wynosity
2x10 zt, 20x15 zt i 23x12 zt od uczestnika zajec.

Zgodnie z obowigzujagcym Zarzadzeniem Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 11

wrzesnia 2006 roku — optata winna wynosi¢ 10 zi.

Ponadto w dniu 03.07.2007r. instruktor dokonat wptaty 5 240 zi.

Kontrolujgcemu okazano listy z podziatem na uczestnikow poszczegolnych grup za okres od
IX 2006 roku do VI 2007 roku. Na podstawie okazanych list nie mozna ustali¢ daty pobrania
optaty tj. okresu przechowywania gotowki przez instruktora.

Optaty wptacone do kasy dnia 03.07.2007r. dotyczace roku 2006 wynosity tgcznie — 2 310 zt
a za 2007 rok — 2 930 zt. Opfaty pobierano w wysokosci 5 zt lub 10 zt.

Kofa zainteresowan

Wyniki poprzedniej kontroli wskazaty na nieprawidtowosci zwigzane z:

- pobieraniem optaty za udziat w kole modelarskim w wysokosci 30 zi, pomimo jej
nieokreslenia w uregulowaniach wewnetrznych,

- pobieraniem optat za udziat w kole rzezby w wysokosci 10 zt zamiast 5 zt zgodnie z

zarzadzeniem Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 11 wrze$nia 2006 roku.

W toku niniejszej kontroli ustalono brak wptat za udziat w kole modelarskim w okresie od
wrzesnia do grudnia 2007 roku oraz nadal istniejgcg niezgodno$¢ w zakresie wysokosci
optaty za udziat w kole rzezby. Ponadto stwierdzono, ze w badanym okresie pokontrolnym
wptynety 3 wptaty po 10 zt za udziat w kole dziennikarskim, co nie znajdowato uzasadnienia

w stosownym zarzadzeniu kierownika jednostki.

Obecnie na mocy zarzadzenia Nr 2/2008 Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 3
stycznia 2008 roku ustalono wysoko$¢ stawek za zajecia w Pyrzyckim Domu Kultury, w tym
miesiecznie po 10 zt za udziat w kole rzezby, dziennikarskim i modelarskim, po 35 zt za
nauke gry na instrumentach oraz 20 zt za zajecia taneczne/ZPiT. Ustalono ponadto
wysokos¢ optat w przypadku wptat potrocznych i rocznych a takze terminy oraz sposéb ich

dokonywania.



Powyzszym zarzadzeniem ujednolicono i dostosowano wysokos¢ pobieranych optat do

stanu faktycznego.

Wynajem sali

W toku poprzedniej kontroli stwierdzono niezgodno$¢ pobranej optaty z obowigzujacg stawka
wynikajaca z zarzadzenia Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury, co spowodowato zanizenie

naleznego przychodu.

Na podstawie analizy wystawionych w okresie od wrzesnia do grudnia 2007 roku faktur (o
numerach: 56, 61, 66, 67, 69, 70, 72, 73, 74, 77, 82, 83, 84, 85) stwierdzono, ze za wynajem
sali stosowano stawke 55 zt netto za 1 godzine tj. zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem a

w 1 przypadku 65 zt za 1 godzine (faktura Nr 70).

Obecnie na mocy zarzadzenia Nr 1/2008 Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 3
stycznia 2008 roku ustalono wysokos¢ stawek wynajmu pomieszczeh w Pyrzyckim Domu

Kultury z uwzglednieniem czasu trwania wynajecia, miejsca oraz rodzaju najemcy.

Ustugi ksero

Od 20 sierpnia 2007 roku zaprowadzono ewidencje pobranych opftat za ustugi
kserograficzne, w zwigzku z czym wyeliminowano stwierdzong nieprawidtowo$¢ polegajaca

na niemoznosci powigzania pobranych optat z obowigzujgca stawka.

2. W zakresie egzekwowania opfat wedtug obowigzujgcych stawek Ilub dostosowania
wysokosci optfat do faktycznego sposobu ich pobierania np. rozwazenie mozliwosci

zamiany optat miesiecznych na opfaty za tzw. ,lekcje”

Zarzadzeniem Nr 2/2008 Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 3 stycznia 2008 roku
ustalono wysokos¢ stawek za zajecia w Pyrzyckim Domu Kultury uwzgledniajac wptaty
miesieczne, poétroczne i roczne.

W celu biezgcej analizy dokonywanych wpfat za uczestnictwo w zajeciach organizowanych w
Pyrzyckim Domu Kultury urzgdzono ewidencje kontrolng pozaksiegowg (w formie

zeszytowej) uczestnikéw poszczegodinych zajec i realizowanych ptatnosci.



3. W zakresie prowadzenia ewidencji i dokumentowania czasu pracy instruktoréw, w tym
pracy w godzinach nadliczbowych, w sposob sprawdzalny i umoZzliwiajgcy prawidtowe

ustalenie naleznego wynagrodzenia

Na podstawie okazanych kontrolujgcemu dokumentéw stwierdzono, ze od listopada 2007
roku zatozono dla poszczegolnych instruktorow:

- miesieczne plany pracy z wyszczegolnieniem dnia, godzin pracy, w tym godzin
planowanych i godzin ponadwymiarowych oraz rodzaju obowigzkow,

- karty ewidencji czasu pracy zawierajgce: godziny faktycznie przepracowane:
normalne, nadliczbowe z dopftatami, nocne, wyjscia prywatne, odbiér czasu
wolnego, zwolnienia, zasitki, urlopy, rodzaje nieobecnosci oraz nieswiadczenie
pracy

W Pyrzyckim Domu Kultury prowadzi sie ewidencje wyjs¢ prywatnych i stuzbowych.

Wyzej wymieniony plan pracy a ponadto harmonogram godzin pracy pracownikéw
Pyrzyckiego Domu Kultury zostaty wprowadzone do stosowania na podstawie zarzgdzenia
Nr 7/2007 z dnia 26 listopada 2007 roku.

W celu utatwienia regulacji godzin wprowadzono 3-miesieczny okres rozliczeniowy.

4. W zakresie zdyscyplinowania podlegtych pracownikow w zakresie rzetelnego

prowadzenia dziennikow zajec

Na przyktadzie analizy zapiséw dziennika zaje¢ indywidualnej nauki gry na skrzypcach w
listopadzie (poz. 1-11) oraz kota rzezby w grudniu (poz. 1-11) stwierdzono zgodnos¢ wykazu
uczeszczania z czescig dotyczacag realizacji programu zaje¢. Ponadto stwierdzono, ze

dzienniki byty prowadzone na biezgco.

Kontrolujgcemu okazano zatozone dzienniki z zajeé plastyki, nauki gry na gitarze oraz

modelarstwa, ktére uprzednio nie byly prowadzone.

5. W zakresie obcigzania Urzedu Miejskiego i Pyrzyckiej Biblioteki Publicznej za media i

koszty administracyjne zgodnie z zawartymi porozumieniami

Stwierdzona w toku kontroli nieprawidlowos$¢ polegata na proporcjonalnym obcigzaniu stron
za monitorowanie obiektu tzn. z tytutu nie wynikajgcego z zawartych porozumieh.
Na podstawie faktur obcigzajgcych Urzad Miejski i Pyrzyckg Biblioteke Publiczng za media i

koszty administracyjne ustalono, ze od pazdziernika 2007 roku zaprzestano obcigzania stron



porozumienia kosztami monitorowania obiektu a do faktur za sierpien i wrzesien

sporzadzono na rzecz Urzedu Miejskiego odpowiednie faktury korygujace.

6. W zakresie dokumentowania czasu trwania wynajecia sali, od ktérego uzalezniono

wysokosc¢ opftaty

Na podstawie wszystkich wystawionych w okresie od wrzednia do grudnia 2007 roku faktur
stwierdzono, ze zawierajg one dane w zakresie czasu trwania wynajecia sali, co umozliwia

prawidtowe ustalenie naleznosci za wynajem.

7. W zakresie przyznawania premii zgodnie z przyjetymi unormowaniami wewnetrznymi

W toku poprzedniej kontroli stwierdzono 1 przypadek zawyzenia wyptaconej w lutym 2007
roku premii w stosunku do ustalen Regulaminu premiowania.

W okresie nastepujgcym po przeprowadzeniu powyzszej kontroli, tj. w grudniu 2007 roku
naliczono i wyptacono pracownikom Pyrzyckiego Domu Kultury premie w zréznicowanej
wysokosci od 30% do 40% wynagrodzenia zasadniczego.

Powyzsze byto zgodne z obowigzujgcym Regulaminem.

8. W zakresie ustalania i wypfaty wynagrodzen w granicach kwot wynikajgcych z

Regulaminu wynagradzania

Od czasu zakonczenia poprzedniej kontroli do dnia niniejszej kontroli nie dokonywano zmian

w zakresie wysokosci wyptacanego pracownikom Pyrzyckiego Domu Kultury wynagrodzenia.

Dyrektor Pyrzyckiego Domu Kultury poinformowat, iz nowy regulamin wynagradzania
pracownikdw oraz zmiany w wysokosci wynagrodzenia wyptacanego pracownikom zostang
wprowadzone w miesigcu lutym 2008 roku po zatwierdzeniu nowego Statutu PDK oraz

przyjeciu nowego Regulaminu organizacyjnego PDK.

Oswiadczenie w powyzszej sprawie stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego protokotu.

9. W zakresie przestrzegania przepisow w zakresie rachunkowoSci
- rzetelnego dokumentowania przeprowadzanej kontroli formalno-rachunkowej i
merytorycznej dokumentow lub odmowy ich podpisania,

- ujmowania przychodow w okresie sprawozdawczym, ktorego dotycza



- ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu podatku VAT zgodnie z zatwierdzonym
przez Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury zaktadowym planem kont,

- zamieszczania na dowodach ksiegowych potwierdzenia odbioru gotowki w przypadku
wypftaty z kasy,

- ujmowania kosztéw dotyczgcych kilku okreséw sprawozdawczych na koncie 640
»,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” tj. zgodnie z obowigzujgcym zaktadowym

planem kont.

Na podstawie analizy danych ewidencji ksiegowej w zakresie przychoddéw oraz losowo
wybranych 50 dokumentéw ksiegowych wydatkow zatagczonych do Raportéw kasowych: Nr
24 (17 dowodow), Nr 25 (9 dowodow) i Nr 26 (24 dowody) nie stwierdzono, aby w Pyrzyckim
Domu Kultury wystgpity nieprawidtowosci w zakresie rachunkowosci wykazane w toku

poprzedniej kontroli.

Na powyzszych ustaleniach czynno$ci kontrolne zakonczono.



Wykaz Zatacznikbéw stanowigcych integralng czesc protokotu:

Zatgcznik Nr 1 — Protokdt przyjecia ustnego odwiadczenia od Pani Kamili Stopczynskiej w
sprawie nie dokonywano, od czasu zakonczenia poprzedniej kontroli do
dnia niniejszej kontroli, zmian w zakresie wysokosci wyptacanego

pracownikom Pyrzyckiego Domu Kultury wynagrodzenia.

Pani Kamila Stopczynska petnigca obowigzki Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury
zostata poinformowana o przystugujacym z mocy przepisdow § 49 Regulaminu kontroli
wewnetrznej stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 340/08 Burmistrza Pyrzyc z
dnia 2 stycznia 2008 roku - prawie zgtoszenia w ciggu 3 dni zastrzezen, co do konkretnych
faktow utrwalonych w niniejszym protokole oraz o prawie ztozenia dodatkowych pisemnych
wyjasnien odnosnie okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidtowosci opisanych w
protokole kontroli a takze o prawie odmowy podpisania protokotu.

Protokét niniejszy sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i po uprzednim
odczytaniu podpisano bez zastrzezen.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono p.o. Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Pyrzyckiego Domu Kultury pod
poz. 1/2008.

Pyrzyce, dnia 14.01.2008r.

Za jednostke kontrolowana;: Kontrolujacy:



