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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

Jednostka Dzielnicowy Dom Kultury ,Bronowice” w Lublinie
kontrolowana: ul. Kraricowa 106
20-320 Lublin
Przedmiot Prowadzenie gospodarki finansowej w 2017 .
kontroli:
Kontrole . Grzegorz Tymecki — gtéwny specjalista w Wydziale Audytu i Kontroli

przeprowadzili: UM Lublin, na podstawie upowaznienia nr 19/2018 z dnia 25.01.2018
r. w dniach: 02-15.02.2018 .

l. Cze$¢€ ogoblna

Dzielnicowy Dom Kultury ,Bronowice” (zwane dalej: DDK) dziata' jako samorzadowa
instytucjg kultury, ktéra posiada osobowo$¢ prawng i podlega wpisowi do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez przez Gmine Lublin (numer wpisu — RIK02).
Podstawa prawng dziatania DDK jest w szczegoélnosci ustawa o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej* (zwana dalej ustawg), akt o utworzeniu oraz statut’.
Zgodnie z zapisami w statucie, podstawg gospodarki finansowej DDK jest plan finansowy
ustalony przez dyrektora, z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora. Srodki
finansowe na dziatalno$¢ DDK pochodzg w szczegolnoéci z: budzetu miasta, wtasnej
dziatalnosci artystycznej, wynajmu i dzierzawy lub sprzedazy sktadnikow majgtkowych,
srodkow otrzymanych od oséb fizycznych i prawnych oraz innych zrédet.

Na czele DDK stoi dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje go na zewnatrz,
a takze odpowiada za prawidlowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz wiasciwe
gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi instytucji. Dyrektorem dyrektorem DDK
od dnia 01.01.2006 r. byta Pani Aleksandra Szulc-Choma, ktora zostata powotana na to
stanowisko na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin nr 521/05 z dn.
30.12.2005 .

Organizacja wewnetrzna DDK okre$lona zostata w Regulaminie organizacyjnym®.
W regulaminie opisano zasady zarzadzania jednostkg, ogélny zakres dziatania i
odpowiedzialnosci pracownikobw jak réwniez okreslono obowigzujacg strukture
organizacyjng i zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.  Strukture

| - Na podstawie uchwaly Rady Miasta Lublin nr 368/XXIII/2000 z dnia 27.04.2000 1. w sprawie nadania statutu
instytucji kultury pn. Dzielnicowy Dom Kultury Bronowice w Lublinie ze zm.

2 Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. - Dz.U.2017.862 j.t.

3 Zalacznik do uchwaly Rady Miejskiej w Lublinie 368/XXI111/2000z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania
statuty instytucji kultury pn. Dzielnicowy Dom Kultury Bronowice w Lublinie.

4 Wprowadzony Zarzadzeniem dyrektora DDK nr 15/2015 z dn. 03.12.2015 1.
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kuitury ,,Bronowice”

organizacyjng DDK tworzg nastepujace komorki:
- Dyrektor;

- Dziat Ksiegowy:

- Dziat Administracyjny:

- Dziat Programowy

- Filie Domu Kultury:

- Pracownia Kultury Tatary przy ul Hutniczej;
- Pracownia Kultury Maki przy ul. Olchowe;.

Poprzednia kontrola kompleksowa Wydziatu AK przeprowadzona zostata w 2009 r. i byta
kontrolg planowg, obejmujacg sprawdzenie realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw w 2007 i w 2008 r.

W efekcie stwierdzonych nieprawidiowosci w dniu 26.01.2010 r. Wydziat AK
z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin wydat n/w zalecenia:

1.

Ustali¢ w przepisach wewnetrznych jednolity sposéb oznaczania dowodéw ksiegowych
numerem identyfikacyjnym i zapewni¢ wtasciwe stosowanie tego oznakowania.

Terminowo regulowac¢ zobowigzania finansowe. W przypadku zagrozenia terminu
ptatnosci wystepowa¢ do kontrahenta o przesuniecie terminu zaptaty.

Wprowadzi¢ skuteczny nadzér nad przestrzeganiem przez gtdwnego ksiegowego
obowigzku sktadnia podpisu na dokumentach dotyczacych przeprowadzanych operagcji
w celu zapewnienia ze operacja ta miesci sie w planie finansowym, a Dom Kultury
posiada srodki na jej realizacje.

Dokumentowac date przekazywania sprawozdan budzetowych do Wydziatu Budzetu
I Ksiegowosci Urzedu Miasta Lublin.

5. Przestrzegac termindw wyptaty wynagrodzen.

6. Uzupeini¢ procedury kontroli finansowej o ustalenie obiegu i kontroli decyzji w sprawie

przyznania pracownikom premii.

Pismem z dnia 22.02.2010 r. dyrektor poinformowat Prezydenta o zrealizowaniu w/w
zalecen. W toku niniejszej kontroli potwierdzono przestrzeganie w DDK ww. zalecen.

Il. Czg¢S¢ szczegotowa

W toku postepowania kontrolnego sprawdzono prawidtowo$é:

1.

i B M

Uregulowan organizacyjnych.

Realizacji dochodéw wtasnych.

Zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow.
Sporzadzania sprawozdan finansowych.
Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

6. Gospodarowania sktadnikami majgtku.

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w ponizszych listach kontrolnych:

1. W zakresie uregulowan organizacyjnych:

Lp. Sprawdzié: Ustalenia: Uwagi:
| Na_]aklej podgtawie prawnej Zarzagdzenie Prezydenta Miasta Lublin nr 521/05 z dn. 30.12.2005
" | dyrektor kieruje DDK? &
Czy dyrektor udzielit innym Dyrektor DDK udzielita pelnomocnictwo rodzajowe zwiazane z
2. | osobom petnomocnictwa? obstugg rachunkéw bankowych DDK dla gléwnej ksiegowej p.| Ad.1.2
Jezeli tak to w jakim zakresie? | Agaty Leszko;
- umowa najmu lokalu przy ul. Krafdcowej 106 z dn. 10.09.1991 .
a nast. Aneks z dn. 10.09.1997 r. (podnajmowanie lokalu za
pisemna zgodg wynajmujacego).
3 Czy DDK powierzono trwaly |- Umowa najmu lokalu przy ul. Hutniczej 28C z dn. 13.03.2017 r..
" | zarzgd nad nieruchomoscia ? | (podnajmowanie lokalu za pisemng zgoda wynajmujacego)
— umowy najmu lokalu przy ul, Hutniczej 28A z dn. 01.07.2013 1.
22.10.2008 . 21.11.2002 r. (jw.)
- umowa najmu lokalu przy ul. Olchowej 8 z dn. 19.05.2015 r.
Czy dyrektor okreélit w formie
4. g ;ngrrz?;?c;;?qk;giios ki Tak, w w/w Regulaminie Organizacyjunym DDK w Lublinie.
zawierajaca:
zakres zadan, uprawnien
4a. i odpowiedzialnosci Tak, opisano uprawnienia i obowiazki poszczegélnych komérek
" | poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.
organizacyjnych?
Tak, w strukturze organizacyjnej. Ponadto podleglodé
b zakres podleglosci pracownikow opisano w regulaminie org. okreslajac zakresy
" | pracownikow? obowiazkéw w poszczegdlnych dziatach a takze w zakresach
czynnosci pracownikéw.
Tak, w przypadku pracownikéw objetych proba kontroli ustalono
Czy dyrektor ustalit zakres | zakres obowiazkéw i uprawnier,
5. | obowiazkow i uprawnien | Préba kontroli: zakresy czynnosci: gl ksiggowej, mi. instruktora
pracownikow? animacji kulturalno-artystycznej,, kierownik programowy,
specjalisty ds . Finansowo-kadrowych, kierownik filii.
Czy dyrektor powierzyt
glownemu ksiggowemu Gtéwnym ksiggowym od 2014r. byta Pani Agata Leszko.
6 obowigzki i odpowiedzialnos¢ | Dyrektor powierzyl w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci
| w zakresie prowadzenia wszystkic obowigzki okre§lone w art. 54 ust. ustawy o finansach
rachunkowosci i gospodarki | publicznych’® (dalej:ufp).
finansowe;j?
Tak. Zarzadzeniem z dnia 03.01.2011 r. w sprawie przyjetych
Czy dyrektor ustalit polityke zasad rachzfmlkowojci w DDK |, Bronowice” (dalej: polityka
7 rachunkowosci obejmujaca: R o
] Na dzien przeprowadzania kontroli wprowadzono zarzgdzeniami
25 zmian do w/w dokumentu,
7a. | okreslenie roku obrotowegoi | Tak, w zalaczniku nr 1 pkt. II ,okreslenie roku obrotowego i
wchodzacych w jego skiad wchodzgeych w jego sktad okreséw sprawozdawczych”  polityki
okreséw sprawozdawczych? rachunkowosci ustalono, ze rokiem obrotowym jest okres roku
budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy. Najkrétszym
5 j.t.Dz. U.z2013 r. poz. 885 ze zm.
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, za ktore
sporzadza sie deklaracje ZUS oraz sprawozdania budzetowe.

Tak, w zataczniku nr 2 ,, Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz
ustalania wyniku finansowego™ ustalono, ze aktywa i pasywa
wyceniane sg nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Opisano
szczegblowe zasady wyceny tj m.in.:

¢ srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i

prawnych

— pochodzacych z zakupu wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej,
pomnigjszonych o  odpisy  amortyzacyjne  lub
umorzeniowe ;

- otrzymane nieodplatnie na podst. decyzji organu — wg

warto$ci okreslonej w tej decyzji;

- otrzymane na podst. darowizny — w wartoéci rynkowej

na dzien nabycia;

inwestycje (Srodki trwate w budowie) wycenia sie wg

kosztoéw poniesionych w okresie ich budowy, montazu lub

ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

* Inwestycje krotkoterminowe — na dzief nabycia zgodnie z
art. 35 ust 1 uor;

* naleznosci i zobowigzania — wg wartosci nominalnej
tacznie z VAT

® Srodki pienigzne w kasie i1 na rachunkach bankowych
wycenia sig¢ wg wartosci nominalne;j.

metody wyceny aktywow i o
7b. | pasywow oraz ustalanie
wyniku finansowego?

* Fundusze wlasne i specjalne oraz  pozostale
niewymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia sie w
warto$ci nominalne;j.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem
porownawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,wynik
finansowy”. Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez
przeksiegowanie roku obrotowego.

7c_ | zakladowy plan kont ustalajacy:

Tak, w zafaczniku nr 3 do polityki rachunkowosci ,,Sposdb
prowadzenia ksiqg rachunkowych” ustalono, ze Zakladowy Plan
Kont zawiera konta ksiggi gléwne] o symbolach ujetych w 8
zespotach.

Od 2011 r. wprowadzono 25 zmian w formie anekséw do polityki
rachunkowosci bez zaktualizowana zpk.

przyjete zasady klasyfikacji Tak, w dalszej czesci zatacznika nr 3 ,, Zasady klasyfikacji operacji
zdarzen? gospodarczych wystgpujgeych w DDK |, Bronowice”.

- | wykaz kont ksiegi glownej? uwaga

zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich

" | powiazania z kontami ksiegi L
gltownej?
wlazstosonangsiksigg Tak, w zataczniku nr 4 Wykaz zbiordw danych tworzgcych ksiggi
rachunkowych (lub wykazu o

7d. - rachunkowe na komputerowych nosnikach danych oraz ochrona
zbioréw danych tworzacych zhiordw ksigg rachunkowych
ksiegi rachunkowe)? i (i
opis systemu przetwarzania Tak, w zafaczniku nr 4 okreslono, ze rachunkowo$¢ prowadzona

e danych wraz z okresleniem jest za pomoca programu komputerowego FK wersja 5/FK

" | wersji oprogramowania i daty | Zasady dziatania programéw oraz ich funkcje opisuje instrukcja

rozpoczecia jego eksploatacji? | uzytkownika stanowigca zatacznik do polityki rachunkowosci.

7f. | system stuzacy ochronie Tak, w zatgczniku nr 4
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,,Bronowice”

danych i ich zbioréow w tym
dowodéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych?
Czy dyrektor zapewnil funkcjonowanie kontroli zarzgdczej?
Tak, zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej opisano w zarzadzeniu dyrektora nr 8/2011 z dn. 15.09.2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzadczej DDK , Bronowice”.
W regulaminie okreslono:
1. cele i zadania kontroli zarzadczej;
2. elementy systemu kontroli zarzadczej;
3. zakres kontroli finansowe;j
8. | W ww. regulaminie znajduja si¢ zapisy odnoszace si¢ do poprzedniego stanu prawnego tj. ustawy o finansach
publicznych sprzed 2009 r. w ktérym funkcjonowala kontrola finansowa, skupiona na czynno$ciach
kontrolnych a nie zarzadczych. Regulacje te nie wpisujg si¢ rowniez w standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Komunikat nr 23 MF z dn. 16 grudnia 2009 r.). Na powyzsze wskazuje m.in. :
- §3 art. 2 regulaminu wg ktérego system kontroli zarzadcze] jest to zintegrowany zbiér elementéw i czynnoscei
kontrolnych obejmujgcy: 1) samokontrolg, 2) kontrole funkcjonalna, 3) kontrole instytucjonalna.
- §4 art. 3 regulaminu cyt: [stota wspélng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe badanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujacg dla niego norg, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
- §8 Rodzaje kontroli: 1) zwrotna, 2) réwnolegta, 3) wyprzedzajaca. ]
Tak, cele i zadania oraz odpowiednie mierniki na 2017 r.
Czy okreglit cele/ zadania sporzadzono w Wyznaczqnyrr_l-terminie tJ 15.0?.2017 .
8a. |. dnostki 2 Ze sprawozdania z real;zacp celova i zadan za 2016_1". (z dn.
e 14.02.2017 r.) wynika, iz wszystkie 3 ustalone zadania zostaly
zrealizowane, na co wskazuja osiagniete mierniki.
Czy dokonat identyfikacji Ta].( .
R Rejestr sporzadzono zgodnie z ustalonym wzorem.
8b; | TyzOkR M dnicsienit d Wszystkie zidentyfikowane ryzyka (27) odnosity sie do ustal h
celow/zadan jednostki? 25 denty e (Eegposnast paigainnialang
celdw i zadan.
Tak.
Czy dokonat analizy ryzyka Dla wszystkich ryzyk ustalono przyczyny ich powstawania, oraz
8c. | (czy okreslit akceptowalny warto$¢ ryzyka.
poziom ryzyka)? W 2017 r. ustalono akceptowalny poziom ryzyka na liczbe 30, co
stanowi 40% maksymalnej wartosci ryzyka WR.
Tak,
W zwigzku z tym, iz w 2017 r. w 3 przypadkach akceptowalny
poziom ryzyka zostal przekroczony ustalono nw. mechanizmy
kontrolne, termin ich wdrozenia oraz osoby odpowiedzialne:
Ryzyko: dyskomfort odbiorcéw na wydarzeniach — przyczyna:
Czy okreslit jakie zostana brak klimatyzacji — planowane mechanizmy: zakup inwestycyjny
8d. | wprowadzone mechanizmy do 2020 . za ktéry odpowiedzialny jest dyrektor.
kontrolne (reakcje na ryzyko)? | Ryzyko: trudnosci w uruchomieniu nowej Pracowni Artystycznej —
przyczyna: brak $rodkéw na remont i adaptacje pomieszczenia —
planowane mechanizmy: pozyskanie przez dyrektora zewnetrznych
srodkéw finansowych w terminie do 2018 r.
Ryzyko: naruszenic zasad BHP — przyczyna: brak klimatyzacji,
splanowane mechanizmy; jw. w | ryzyku.
Czy do 30 stycznia przekazal
do Wydziatu Kultury UM
8e Lublin, informacj¢ o stanie | Informacja o stanie kontroli zarzadczej za 2016 r. sporzadzona
kontroli zarzadczej (wraz z|zostala w wyznaczonym terminie tj. w dn 14.02.2017 r.
wynikami samooceny) za rok
poprzedni?
9 Czy system kontroli zarzgdczej zostal udokumentowany wewnetrznymi procedurami dotyezgeymi w
| szezegolnoSei:
9a. | organizacji systemu kontroli? | Tak, zarzadzeniem nr 1/2007 z dn. 15.03.2007 r. ws. wprowadzenia |
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Protokét kontroli Dzielnicowego Domu Kulfury ,Bronowice”

procedur kontroli wewnetrznej oraz zasad wstepnej oceny
celowosci i zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkéw publicznych.

Ponadto w rozdziale 5 regulaminu kontroli zarzadczej okreslono
zakres Kkontroli finansowej. Ponadto w rozdziale 6 okre$lono w
jakich regulacjach wewnetrznych znajduja sie procedury kontrolne.
Procedury systemu kontroli wystepowaly réwniez w instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ustalenia
procedur kontroli finansowej z zarzadzenia nr 3/2008 z dn.
15.01.2008r.

obiegu i kontroli dokumentow

9b. : Tak, zarzadzeniem nr 3/2008 z dn. 15.01.2008 r.
finansowo-ksiegowych.
Tak, instrukcja  inwentaryzacyjna  zostala  wprowadzona
9c zasad przeprowadzania zarzadzeniem nr 8/2002 z dn. 19.11.2002 r.
" | inwentaryzacji Zasady i terminy inwentaryzacji wystgpowatly réwniez w polityce
rachunkowosci, wprowadzonej w 2011 .
9d udzielania zamoéwien Tak, zarzadzeniem nr 7/2014 z dn. 20.04.2014 r. zasady udzielania
" | publicznych zamOwien wystgpowaly réwniez w ww. zarzadzeniu nr 1/2007.
Czy ustalono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych?
Tak, Kwestie dotyczace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych ujeto w:
i —  Regulaminie kontroli zarzqdczej,

—  Polityce rachunkowosci,

— Instrukeji obiegu dokumentow,

—  Regulaminie zamowien publicznych,
rzetelnego i pelnego
10a. | dokumentowania operacji
finansowych i gospodarczych

Tak, w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
ustalenia procedur kontroli finansowej z 2008r.

Tak, w Instrukeji obiegu dokumentéw opisano obieg dokumentdw
finansowo — ksiggowych i sprawozdan oraz wskazano osoby
odpowiedzialne za ich sporzadzenie i zatwierdzenie. Ponadto
okreslono personalnic osoby uprawnione do: zatwierdzania
rachunkéw i  dowodéw  finansowych pod  wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym; sporzgdzania
raportow kasowych; zatwierdzania dowodéw finansowych do
wyptaty oraz dysponowania $rodkami pienieznymi.

Tak, we wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw (zarzadzenie nr 1/2007 z
dn. 15.03.2007 1) gdzie ustalono zasady kontroli dla
poszczegdlnych kategorii wydatkow.

Ponadto zarzadzeniem nr 5/2014 z dn. 01.04.2014 r. wprowadzono
wzdr preliminarza odraz wniosku o zakup ushigi/towaru.

zatwierdzania operacji
10b. | finansowych przez
upowaznione osoby?

weryfikacji operacji
10c. | finansowych przed i po
realizacji?

Czy dyrektor wyznaczyt osobe
odpowiedzialng za zmiany Tak, za zamieszczanie informacji na stronie BIP odpowiedzialny
tresci informacji publicznych | byt Pan Lukasz Drozd.

udostepnianych w BIP?
11. | Czy na stronie BIP jednostki byly informacje dotyczgce:
W zakladce Prawo lokalne/Regulamin organizacyjny zamieszczono | Uwaga
zarzadzenie Prezydenta nr 28/5/2015 z dn. 8.05.2015 r. w sprawie
pozytywnej opinii dot. regulaminu organizacyjnego DDK.
I1a. | struktury organizacyjnej? Zarzadzenie zawierato projekt regulaminu organizacyjnego DDK
wraz ze strukturg organizacyjna.

Na stronie BIP nie zamieszczono aktualnej struktury DDK
wprowadzonej przez Dyrektora.

majatku, ktérym dysponuje Tak, w zakladce Prawo lokalne/Majgiek zamieszczono aktualne
11b. | jednostka? informacje nw. informacje:

10d.
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

W skfad majatku Dzielnicowego Domu Kultury "Bronowice" w
Lublinie wchodza nastepujace sktadniki:

- srodki trwale (sprzet biurowy i techniczny, wyposazenie
biurowe, instrumenty muzyczne),

- wyposazenie biurowe i techniczne,

- wartoéci niematerialne i prawne,

- $rodki pieniezne na rachunkach bankowych oraz w kasie.

Warto$¢ brutto $rodkow trwalych na dzien 31 grudnia 2017 r.
wynosi 280.499,51 PLN,
Wielkos¢ brutto wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 31
grudnia 2017 r. wynosi 31.562,23 PLN.
Warto$¢ brutto pozostatych sktadnikéw majatku na dzien 31
grudnia 2017 r. wynosi 325.895,33 PLN.
Ponadto opublikowano zatwierdzenie przez Prezydenta rocznego
sprawozdania finansowego za 2016 r.
Tak, w zakladce Rejestry, ewidencje
W Dzielnicowym Domu Kultury "Bronowice” w Lublinie
prowadzone sig nastepujqce rejestry i ewidencje:
1. Rejestry

a) Zarzadzenia Dyrektora DDK

"Bronowice"

b} Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne

¢) Upowaznienia

2. Ewidencje
a) Delegacje stuzbowe
b) Druki scistego zarachowania

prowadzonych rejestrow i ¢) Srodki trwale
e ewidencji oraz zasad d) Wyposazenie
" | udostgpniania danych w nich €) Wartosci niematerialne i prawne
zawartych? f) Szkolenia z zakresu BHP

Udostepnianie danych zawartych w powyzszych rejestrach i
ewidencjach jest ograniczone Ustawg o ochronie danych
osobowych.

Miejsce udostepniania:

Rejestry:

poz. a), b) - Dyrektor

poz. ¢) - Administrator Bezpieczenistwa Informacji
Ewidencje:

poz. a) - Sekretariat

poz. b) - Ksiegowosé

poz. c), d), e), f) - Kierownik Administracji

Opisano
11d dokumentacji przebiegu i W zakladce Kontrole zewngtrzne zamieszczono rejestr kontroli z lat | w pkt.
" | efektow kontroli? 2013-2017. Brak informacji o wynikach kontroli. Ad.1.11
d
Ad. 1.1.2,

Dyrektor DDK w dn. 03.02.2014 r. udzielita petnomocnictwa gtéwnej ksiegowej Pani
Agacie Leszko do:

* podpisywania dyspozycji dotyczgcych otwierania oraz zamykania rachunkéw

bankowych, w tym rachunkéw biezgcych, rachunkéw pomocniczych, rachunkow
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lokat terminowych;

¢ podpisywania dokumentéw zwigzanych z obstugg systemu bankowos$ci internetowej
w tym: dokumentéw dotyczgcych wdrozenia nowych uzytkownikéw i nadania im
uprawnien do rachunkéw, wnioskow o modyfikacje uprawniernn uzytkownikow juz
istniejgcych w systemie, wnioskéw o wydanie narzedzi do autoryzowania
przelewow i pakietdw startowych dla nowych uzytkownikéw, modyfikacji grup i
schematow akceptaciji;

* udzielanie dalszych petnomocnictw poprzez ustanawianie uzytkownikow systemu
bankowo$ci internetowej;

* podpisywanie dyspozycji dotyczgcych dysponowania S$rodkami na rachunkach
bankowych, w tym takze podpisywanie dokumentéw obejmujacych dyspozycje
wpftat i innych dyspozycji obcigzeniowych bez ograniczen kwotowych;

* odbieranie wyciggéw bankowych;

* sktadanie w banku pisemnych reklamaciji; \

* odbior i dostarczanie pisemnych reklamaciji.

W art. 54 ust 1 ufp wymieniono zamkniety katalog obowigzkow jakie kierownik jednostki
moze powierzy¢ gtownemu ksiegowemu. Nalezg do nich:

1) prowadzenia rachunkowoS$ci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Ad .1.11d

Na stronie BIP DDK umieszczono wprawdzie rejestr kontroli (od 18.02.2013 r.) jednak nie
zamieszczono informacji o wynikach kontroli.

Zgodnie z dyspozycjg przepisu art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznef® udostepnieniu podlega informacja publiczna o podmiotach
wykonujgcych zadania publiczne, w tym m.in. dokumentacji przebiegu i efektow kontroli
oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotéw jg przeprowadzajacych.

2. W zakresie dochodow:

Lp. Sprawdzi¢: Ustalenia Uwagi
I | Zrédla i rodzaje dochodéw
1. | Analiza Zrédet przychodow | Z ewidencji ksiegowej DDK wynika (stan na dziefi 26.01.2018 1.),

iz w 2017 1, osiagneto przychody w wysokosdci 2.325.173,50 zt w

6 ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.2014.782 j.t).
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

tym:
*  2.032.500 zt - dotacja podmiotowa z UM Lublin,
® 62.360,00 zt — srodki od pozostalych jednostek
zaliczanych do sektora finanséw publicznych
*  174.153,25 zt — przychody z prowadzonej dziatalnosci:
- z ushug— 168.813,25 zf,
- Zznajmu — 5.340,00 zt;
- pozostale przychody — 56.160,25 7t
Z informacji opisowej z przebiegu wykonania planu finansowego
za I potrocze 2017 r, wynika iz Zrédtem przychodéw z ustug byly
bilety za zajecia prowadzone w ramach dziatalno$ci DDK.

IL

Prawidlowo$¢ realizacji przychodow

Préba kontroli objeta prawidlowosé osiagania przychodow z tytutu:

+  prawidlowos¢ realizacji przychodéw z tyt. najmu pomieszczen (proba 100% - 5.340,00 zh)
+ _analiza zasad osiagania przychodéw z biletow i optat za zajecia w I potroczu 2017r.

Przychody z tytulu najmu sal w2017 r.

Ustalen dokonano na podstawie analizy:

- zestawienia przychodéw za 20171,

- zawartych umow,

- fv wystawianych przez DDK,

- wyciagow bankowych potwierdzajacych wptaty.

Z zestawienia uméw najmu’ wynika iz w 2017 r. lokale DDK udostgpniono 10 podmiotom i osobom z czego
umowy najmu zawarto z 3,

W zwiazku z powyzszym dyrektor DDK wyjasnita® cyt:

Najmy z podmiotami zewngtrzaymi, z ktdrymi nie zawarto umowy m.in.  byly to przedszkola, ktore
organizowaly jednorazowe wydarzenia: przeglady recytatorskie, teatralne, piosenki realizowane  byly
wspdlnie z naszq instytucjq. Podczas wydarzen pracownicy ddk byli obecni na sali odpowiadali za obstuge
techniczng sprzetu, dokumentacje fotograficzng oraz czuwali nad przebiegiem wydarzenia. Nie byly to typowe
wynajecia pomieszczer a wspdlorganizacja wydarzenia kulturalnego.

W umowach okreslono m.in. zakres dziatalnosci prowadzonej przez najemce W wynajmowanym lokalu, termin
udostgpnienia pomieszczen, obowigzek prowadzenia harmonogramu, zakres odpowiedzialnos¢ materialnej,
termin i wysoko$¢ zaplaty czynszu.

Dyrektor DDK okazata pismo Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych znak ELU/ES/97/02/2018 z dn.
07.02.2018 r., w ktorym wiadciciel lokali (ZNK) wynajmowanych przez DDK cyt: wyraza zgode na
okazjonalne, sporadyczne i co najwyzej kilkugodzinne udostgpnianie przez Panstwa czesci wynajmowanych
pomieszczen na prowadzenie warsztatdow | zajeé edukacyjno-kulturalnych. W przypadiu  zamiaru
udostgpniania ich na dhuzszy czasu zgoda zostanie wyrazona pod warunkiem dostarczenia podpisanych przez
dwie strony przedwstepnych umdw podnajmu [...].

Czy dyrektor uregulowat| Tak, cennik w sezonie kulturalnym 2017/2018 opublikowany by}
Jednolite zasady oraz cennik |na stronie internetowej DDK. W DDK nie wprowadzono
najmu? regulaminu najmu.

Nie, Rzeczywisty czas wykorzystania sal przez najemcow
Czy  dyrektor  wyznaczyl| weryfikowany bylo przez instruktoréw. terminowosé wplat
osob¢  odpowiedzialng  za | monitoruje gtowna ksiggowa.

realizacje przychodéw za|Od 2018 r. do faktur dofaczane s3 rozliczenia rzeczywistego
najem sal? wykorzystania sal przez najemcéw, potwierdzany przez
pracownika DDK oraz przedstawiciela najemcy.

Czy ceny za najem wskazane | Zgodnie z cennikiem obowigzujacym w 2017 r. cena za
w umowach byly zgodne z|udostgpnienie pomieszczen wynosita za jedna godzine
cennikiem oraz przyjetymi | udostepnienia sali:

T Zestawienie umow najmu (wersja elektroniczna) - zatacznik nr 1
8  Wyjasnienia dyrektor DDK, e mail z dn. 19.02.2018 r. (wersja elektroniczna) — zatacznik nr 2
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Profokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kuitury ,,Bronowice”

+ narady, zebrania, pokazy, itp. - 70zk;

« koncerty, przeglady w sali widowiskowej w Pracowni Kultury
Maki - 350 zt za wydarzenie;

« inne udostgpnienia zwiazane z dzialalno$cia kulturowa — cena
do uzgodnienia z kontrahentem.

Zgodnie z cennikiem za dodatkowe wyposazenie sali ustalona
bedzie odrebna stawka.

Z zestawienia wynika, iz:

- 5 z 20 faktur wystawiono na kwote zgodng z ww. stawkami tj. 70
zt/h lub 350 zt za wydarzenie. Pozostale faktury wystawiano na
kwoty nizsze niz przewidziana stawka np. 30 zt/h (Fundacja) 50 zt
(Aston), 150 zt ustuga (Forum) lub wyzsze 400 zt ustuga (osoby
fizyczne).

W zwigzku z powyzszym dyr. DDK wyjasnila réznice w
wysokosciach czynszu za najem cyt:

Zgodnie z cennikiem dopuszcza sig inne udostgpnienia sal, kidre sg
zwigzane z dzialalnoscig kulturalno-oswiatowq,  kidre nie sq
naradami, spotkaniami, przeglgdami. W takiej sytuacji, kiedy
udostepnienie nie jest jednorazowe, ale w przypadkach zwilaszcza
udostegpnienia cyklicznego odbywajq sig rozmowy z kontrahentem
podczas ktorych brane sq pod uwage np.;ilosé uczestnikow,
charakter udostgpnienia, ilo$é planowanych zajeé oraz ich
potencjalny koszt dla odbiorcéw. W przypadku gdy propozycja
kontrahenta jest bezptatna dla odbiorcéw ze spolecznosci lokalnej
zasadami wewnetrznymi? stawka udostgpnienie jest nizsza niz w przypadku najmu
komercyjnego.

Cena za wudostepnienie sali widowiskowej nie zawiera
dodatkowego  wyposazenia i ushug np.  udostgpnienia
bezprzewodowych mikrofondw, mikroportéw z mikrofonami
naglownymi, (koniecznosé  naladowania  akumulatoréw),
wytwornicy dymu, ( zuzywalny plyn do wytwarzania dymu itp.) oraz
przygotowanie projektow materiatéw graficznych wydarzenia
(dyplomy, wizualizacja ta, afisze.)

Forum Stowarzyszen jednorazowe spotkanie informacyjne dia
seniorow i spoleczno$ci lokalnej dotyczgce oferty udostgpnionej
przez Urzqd Miasta Lublin i NGO w ramach realizacji réznych
projektow w przestrzeni miasta . Uczestnikami byli seniorzy oraz
mieszkancy z dzielnicy Tatary.

Fundacja prowadzone byly bezplatne zajecia - Gimnastyka dla
seniordw 30 zil /h oferta realizowana dla seniordw biorgcych
udzial w zajeciach PKT oraz wudostgpniona dla seniordéw
srodowiska lokalnego.

Aston - Na podstawie szacunkowych wyliczeri z poprzedniego roku
kwota 50 zl zostala wustalona do zabezpieczenia kosztéw
utrzymania automaty fj. mediow(prqd woda). Automat zostal
zainstalowawszy w kawiarence na proshy odbiorcéw, glownie
rodzicow oczekujgcych na uczestnikéw zajeé w celu podnoszenia
komfortu korzystania z oferty instytucyi,

Zgodnie z umowq dzierzawy z dnia przedmiotem umowy nie jest
udostgpnienie pomieszczenia zwigzanie z dzialalnosciq k-o, za
ktdre stawki reguluje cennik.

c. |Czy warunki zaplaty na fv|Ustalono ze:
byly zgodne z ustaleniami w | 1. Wszyscy kontrahenci uiscili optaty.
umowach najmu oraz czy|2. Wszystkie wplaty byly dokonane w wysokodciach wskazanych
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

kontrahenci uiscili opfaty za
najem?

Czy oplaty za najem zostaly
uiszczone przez kontrahentow
d |w terminie oraz czy pobrano
odsetki za ewentualne
nieterminowe wplaty?

Czy przeterminowane
naleznosci wymagalne | W III kwartale 2017 r. wg sprawozdania RB-N wykazano
e |zostaly wykazywane  w |wymagalng nalezno$¢ w wys. 108,51 zt od Pay Pro zarzadzajaca
kwartalnych i rocznych | ptatnosciami online.

sprawozdaniach RB-N?
2. | Analiza zasad osiggania przychodow ze spektakli i zaje¢ cyklicznych
Zgodnie z cennikiem sezonu 2017/2018 miesigczng oplate za uczestnictwo w zajeciach w 2017 r. | uwaga
dokonywano:

1. W kasie DDK ,,Bronowice”

2. Przelewem na rachunek bankowy DDK , Bronowice”: Pekao S.A. V/O Lublin nr 42 1240 1503
1111 0010 0145 3549

Nieobecno$¢ uczestnika na zajeciach nie upowaznia do pomniejszenia, odliczenia lub zwrotu

optaty.

w fakturach.

Tak, oplaty wnoszone byly w zasadzie terminowo. W przypadku
jednostkowego i niewielkiego przekroczenia terminu platnosci
przez Fundacje , gléwna ksiegowa wyjasnila, iz zwrocila sie
telefonicznie do najemcy o niezwloczne uiszczenie optaty.

Weryfikacji poddano ewidencj¢ oplat za zajgcia Zumba Fitness grl (w styczniu i marcu) oraz
zajgcia z baletu gr. iskierki® we wrzesniu i listopadzie stwierdzajac:
- ewidencja wptat za zajecia prowadzona byta na koncie 700-017 (balet), 700-2-32 (zumba)
- wplaty dokonywano za pomoca przelewow oraz gotéwkowo, co potwierdzono historig operacji
na rachunku bankowym, ewidencja na ww. kontach. Wplaty gotéwkowe dokumentowano
kwitariuszem, paragonem dla uczestnika oraz ujmowane sg w raportach kasowych.
- uczestnicy wptacali naleznosci zgodnie ustalonym cennikiem tj. 40 zt miesigcznie (balet) oraz 70
zk (zumba) z wyjatkiem:

- A K. w miesiacu listopadzie zaplacita 35 zl za balet;

- U.D. w miesigcu styczniu zaplacita 52,50 zl za zumbg poniewaz w grudniu nadplacita 15 zt ;

- ML.S. w miesigcu styczniu zaptacita 52,50 zt za zumbe poniewaz w grudniu nadptacita 15 zt
- Dyrektor DDK nie wyznaczyt osoby odpowiedzialnej za monitorowanie wptat naleznosci od
uczestnikéw zaje¢ oraz egzekwowania ewentualnych zalegtosci. Specjalista ds. finansowo-
kadrowych i zus p. E. Nazarewicz prowadzi wykaz o0séb ktore wptacaja naleznosci (gotowkowo i
przelewem). Wykaz ten prowadzony byt w celu ustalenia uczestnikéw poszczeg6lnych zaje¢. W
DDK w 2017 r. Instruktorzy prowadzacy zajecia w dziennikach zaje¢ odnotowywali odptatnosé
uczestnika za dany miesigc (na podstawie potwierdzenia zaplaty) jednakze informacja ta nie byla
systematycznie zestawiana z ewidencja ksi¢ggowa przez co nie mozna bylo ustalié¢ czy w 2017 r.
wystepowaly nieuregulowane naleznoéci za udziat w zajeciach.
Nadmieni¢ nalezy, iz zgodne z § 3 zarzadzenia nr 1/2007 z dn. 15.03.2007 r. ws. wprowadzenia
procedur kontroli wewn. [...] kontrola pobierania i gromadzenia s$rodkéw publicznych, w
szezegOlnosci pod wzgledem terminowosci pobierania i odprowadzania do budzetu dokonuje
dyrektor jednostki.

Od 15.01.2018 r. w DDK wdrazany jest nowy system zarzadzania dziatalnoscia DDK zwiazang z
prowadzonymi zajgciami oraz wydarzeniami kulturalnymi. Uzytkownik, ktéry zamierza korzysta¢
z systemu musi zaakceptowa¢ regulamin zakupu biletow online na wydarzenia kulturalne, w
ktorym ustalono zasady dokonywania zakupdw online, platnosci za bilety, zwrot biletéw,
reklamacje a takze zagadnienie zwigzane z ochrona danych osobowych. Administratorem systemu
jest Pan Lukasz Drozd. System zapewnia m.in.:

- rejestracjg uczestnika zapewniajacg rezerwacje uczestnictwa, platnosé elektroniczng za pomoca
przelewu lub za posrednictwem serwisu przelewy24.pl oraz podglad na dokonane platnosci;

- monitorowanie przez ksiegowo$¢ i kase DDK wplywéw z tyt. biletéw oraz uczestnictwa w

9 Dzienniki zajec¢ baletowych grupy iskierki oraz zajecia zumby gr. | wraz z weryfikacja wplat — zatacznik nr 3
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zajeciach.

- system zapewnia réwniez wygenerowanie raportéw dot. uczestnikéw, sprzedanych biletow,
zalegtosci w optatach.

- w przypadku braku wpfaty w terminie system automatycznie wysyta do uczestnika
powiadomienie.

- Instruktorzy maja dostep do systemu dzigki czemu moga kontrolowa¢ terminowosé wplat.

- oprocz instruktoréw do systemu dostep ma dziat ksiegowosci, kasa oraz sekretariat.

3. W zakresie zobowigzan i wydatkow:

Lp. Sprawdzié: I Ustalenia: Uwagi:

I | Zasady dokonywania wydatkéow

1. | Czy dyrektor ustalit zasady Tak w zarzadzeniu nr 4/2014 z dn. 20.04.2014 r uregulowano
oceny celowego, efektywnego, | zasady udzielania zaméwien, ktorych wartosé przekracza
oszczednego i terminowego wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro.
dokonywania wydatkéw w tym | Regulamin okreslat m.in. dziatania przygotowawcze do
dokumentowania stosowania przeprowadzenia postgpowania, tryb pracy oraz zakres
tych zasad? obowigzkow czlonkéw komisji przetargowej.

W regulaminie ustalono réwniez zasady udzielania zaméwien
publicznych zwolnionych z obowiazku stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych i tak:

- regulamin ma zastosowanie dla zamowien podprogowych o
wartoéci od 8.000 euro dla ustug i dostaw oraz 15.000 euro dla
rob6t budowlanych.

- osoby prowadzace postgpowanie zobowigzane sa do ustalenia
wartodci szacunkowej zamoéwienia;

- przed udzieleniem zamdwienia prowadzi si¢ rozpoznanie
rynku poprzez zapytania do potencjalnych wykonawcow.

- po zebraniu ww. informacji przystepuje sie do negocjacji z
wybranym wykonawcg celem uzyskania mozliwie korzystnych
warunkow zaméwienia.

- przebieg postgpowania dokumentuje si¢ notatka stuzbowa,
zawierajaca  m.in.  poréwnanie  ofert  potencjalnych
wykonawcéw oraz uzasadnienie wyboru wykonawcy. Do
notatki powinna byé zalgczona warto$¢ szacunkowa
zamowienia.

W ww. regulaminie ustalono réwniez zasady udzielania
zamOwien z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalno$ci
kulturalnej.

W DDK obowigzywata procedura kontroli wewnetrznej oraz
zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkow
publicznych (zarzadzenie nr 1/2007 z dn. 15.03.2007r) w
ktérej m.in. okreslono szczegétowe dziatania sktadajace si¢ na
oceng celowosci i kontroli dokonywania wydatkéw. Kontrole
funkcjonalng i instytucjonalng zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkow przeprowadza dyrektor DDK oraz gt.
ksiegowy lub osoba do tego upowazniona.

Zarzadzeniem nr 5/2014 z dn. 01.04.2014 1. dyrektor DDK
wprowadzita wzoér preliminarza oraz wniosku o zakup
ustugi/towaru, w ktérym opisywano cel i koszt zakupu.
Gléwna ksiegowa potwierdzala na wniosku posiadanie
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Protokét kontroli Dzieinicowego Domu Kultury ,Bronowice”

Lp. Sprawdzié: Ustalenia: Uwagi:

srodkéw finansowych na realizacje zadania a nastepnie
dyrektor akceptowata wniosek do realizacji.
Po zrealizowaniu zakupu gléwna ksiegowa oraz dyrektor
akceptowaty rozliczenie wydatkow.

Szezegbélowa kontrola wydatkéw (uméw, faktur, wyciagéw bankowych):

Z ewidencji ksiggowej DDK wynika, iz w 2017 r. wydatkowano na:

- materialy 1 wyposazenie kwotg 163.497,96 zi;

- remonty: 13.949,80 zi;

- wynagrodzenia bezosobowe 272.622,25 zl

- inne ustugi zwigzane z realizowanymi przedsigwzigciami a takze kosztami utrzymania instytucji: 523.058,00

zt

W 2017 r. DDK zawart 10 uméw o wartosci od 1.200 zI do 42.000 zt na konserwacje i remontu urzadzen

p.poz, obstuge imprezy plenerowej, przeprowadzenie warsztatéw telewizyjnych dla dzieci (x2), ustugi

L transportowe, wymiang podiogi, zakup biletéw MPK, dostawe srodkéw czystoéci, dostawe materialow

plastycznych i biurowych, dostawe tonerow i tuszy.

Zamowienia publiczne DDK byty publikowane na stronie BIP DDK i tak od maja 2017 r. zamieszczono
informacje o nw. zamowieniach:

- wykonanie $cianki reklamowej z grafika instytucji;

- zakup materiatéw biurowych;

- konserwacje gasnic;

- dostawe srodkow czystosci w 2018r.

- dostawe tuszy, toneréw i bebnéw do drukarek w 2018 r.

DDK w 2017 r. nie udzielal zamoéwien na dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej o wartosci
przekraczajacej rownowarto$¢ 30.000 euro.

Czy przestrzegano ustalonych W zwigzku z ustalonym progiem stosowania wewngtrznego
zasad dokonywania wydatkéw? | regulaminu udzielania zaméwien publ. tj. dla ustug 8.000 euro
( ok. 33.000 zI) z ww. 10 umow jedynie 2 podlegaty pod
przepisy ww. procedury tj.

- zakup materiatéw plastycznych, papierniczych i biurowych —
szacunkowa warto$¢ zamowienia 40.000 zi

- zakup tonerdow, tuszy i bebndow do drukarek — szacunkowa
warto$¢ zamowienia 42.000 zi

Szczegbtowej weryfikacji poddano procedury 5 z 10 zawartych
uméw' stwierdzajac, iz:

- wszystkie postgpowania poprzedzono oszacowaniem
wartoSci zamdwienia. Jedynie w 2 postepowaniach mozna
poréwna¢ ww. szacunek ze zlozonymi ofertami (ustuga
remontowa i usluga transportu) poniewaz pozostate w
pozostalych postepowaniach zawarto umowy ramowe nie
uszczegolawiajac ogolnej wartodci zamowienia.

Zestawiajac  szacunkowa warto$¢ zamowienia z rocznymi
rozrachunkami z kontrahentami, z ktorym i zawarto umowy
ramowe na dostawe Srodkéw czystosci, materiatow biurowych
oraz toneréw stwierdzono, iz w jednym przypadku ($rodki
czystosei) rozrachunki z firma BDS Lublin w wys. 9.329,70 zt
przekraczaja ww. szacunek w wys. 6.500 z1.

- we wszystkich postgpowaniach zapytanie ofertowe wystano
przynajmniej do 3 wykonawcow a wybor oferty dokonywano

10 Zestawienie weryfikowanych postgpowan (wersja elektroniczna) — zatgeznik nr 4
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Protokdt kontroli Dzielnicowege Domu Kultury ,Bronowice”

Lp. Sprawdzié: Ustalenia: Uwagi:
na podstawie co najmniej 2 ofert,

P. Iwona Michalak wyjasnita w jaki sposob dobierata
wykonawcow, do ktorych skierowane zostalo zaproszenie do
zlozenia oferty  poniewaz w postepowaniu na usluge
remontowg zaproszono firme z branzy IT, ktéra nastepnie
przedlozyla najkorzystniejsza oferte cyt:

W przypadku  doboru wykonawcéw , do ktorych skierowane
byto zaproszenie do zlozenia oferty kierujemy sie w pierwszej
kolejnosci do firm z kiérymi wspdlpracowalismy i bylismy
zadowolenia z ich ustug pod wzgledem jakos$ci, solidnosci,
terminowosci. Kontaktujemy sie rowniez z innymi firmami i na
tej podstawie wybierana jest najkorzystniejsza oferta.

Firma X-Com wykonywata w ddk wczesniej ustugi remontowo
-budowlane. Jest to firma o szerokim spektrum ustug w tym
remontowo-budowlane.

- wszystkie postgpowania udokumentowano stosownymi
notatkami stuzbowymi, w ktérych przedstawiono réwniez
porownanie ofert wykonawcOw oraz uzasadnienie wyboru
wykonawcy.

- w 2 z 5 postgpowan (ustuga remontowa 1 ushuga
transportowa) stwierdzono, iz umowy zostaly zawarte na dzien
przed zatwierdzeniem postgpowania przez dyrektora DDK.

- wszystkie umowy zawarte w wyniku ww. postepowan byly
zgodne z oferta wykonawcy.

Na podstawie nw. faktur stwierdzono, iz dostawcy realizowali
dostawy zgodnie z ustalonym w umowie cennikiem tj.:
Multimedia Serwis — tusze i tonery:

- Faktura nr F/0038/12/17 z dn. 07.12.2017 1.

- faktura nr F/0082/06/17 z dn. 22.06.2017 r.

- faktura nr F/0062/01/17 z dn. 19.01.2017 1.

BDS Sp. z 0.0. - §rodki czystosci:

- faktura nr F 0514/08/27/MG z dn. 31.08.2017 r.

- faktura F 0226/04/17MG z dn. 11.04.2017 r.

Kodi — art. biurowe:

- faktura nr 14537/08/2017 z dn. 28.08.2017 1.

- faktura nr 452/01/2017 z dn. 10.01.2017 .

- faktura nr 1973/02.2017 z dn. 02.02.2017 1.

Weryfikacji poddano réwniez przestrzeganie wewnetrznych
zasad udzielania zamdwien zwigzanych z realizacja obchoddéw
700-lecia miasta Lublin, na ktore DDK otrzymato dotacje z
budzetu miasta w wys. 202.499,57 z} stwierdzajac iz wszystkie
ww. wydatki (118 pozycji) zostaly poprzedzone wnioskiem o
zakup ustugi towaru, w ktorym osoba realizujaca przedstawiata
cel zakupu, przewidywalny koszt a takze realizowanych
wydatkéw. Dyrektor DDK na wniosku podpisem stwierdzala
celowos¢ zakupu, akceptowala do realizacji a nastepnie
akceptowala rozliczenie wydatkow. Glowna ksiggowa
podpisem potwierdzata posiadanie $rodkow finansowych na
realizacje zadania oraz rozliczenie wydatkow.

2 | Czy wydatkdéw dokonano w Na podstawie rachunkéw, faktur jak réwniez wyciagow
wysokosciach 1 terminach bankowych oraz raportéw kasowych stwierdzono, ze wydatki
wynikajacych z wczeéniej objete proba kontroli zostaly dokonane w wysokosciach i
zaciggnietych zobowigzan? terminach wynikajacych z zaciggnietych zobowiazan — co

potwierdza wykonanie zalecenia pokontrolnego nr 2 =z
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

Lp. Sprawdzic: Ustalenia: Uwagi:
poprzedniej kontroli przeprowadzonej w DDK.
3. | Czy przestrzegano zasad obiegu i kontroli dokumentéw a w szczegdlnosci'':
3a Czy faktury oznaczone byly data | Tak, wszystkie faktury objete préba kontroli byly oznaczone
wplywu? datg wplywu.
gggﬁ;g?:fﬁf;ﬁgm Tak, dokumenty oznaczano w sposéb okreslony instrukcji
3b eriyiaayimym wudedong kontroli i obiegu dokumentéw, co potwierdza wykonanie
; zalecenia pokontrolnego nr 1 z poprzedniej kontroli.
sposdb?
1():;2{/ ‘%Zk;;ge?iyn:f;; ‘:’S:;:;m Tak. Kazda faktura zostata zostala sprawdzona pod wzgledem
3¢ | przez upowazniong osobe przed merytorycznym przez osoby upowaznione do tej czynnosci.
doko;laniem wydsitkn (data, Wszystkie fa'kturslf posiadaty opis zakupior?ego towaru/ustugi
podpis)? wraz z podaniem jego sposobu wykorzystania.
Eng ‘f;;t\ﬁgﬁakz;?& ‘;z;g%ggzi{ Tak. Faktury zostaly sprawdzone pod wzgledem formalno -
3d | faktury pod wzgledem formalno- rachunkowym przez glownego ksiegowego, co potwierdzita
. wlasnorgcznym podpisem — potwierdza wykonanie zalecenia
rachunkowym przed dokonaniem nr 3
wydatku (data, podpis)? )
Czy dyrektor (badz upowazniona
3e osoba) zatwierdzil faktury do Tak. Dyrektor zatwierdzal wydatki do zaplaty przed jego
zaplaty przed dokonaniem dokonaniem.
wydatku (data, podpis)?
Tak, dowody byly zadekretowane w sposob okreslony w
Czy dowody ksiegowe (faktury i | przepisach wewnetrznych tj. poprzez nadanie dowodom
3f WB) byly zadekretowane numeréw zgodnie z rejestrami ksiegowymi, pod ktérymi
zgodnie z zasadami przyjetymi w | zostang one zaewidencjonowane oraz umieszczeniu na nich
przepisach wewnetrznych? adnotacji na jakich kontach maja by¢ zaksiegowane. Przy
dekretacji gtéwna ksiegowa sktadata podpis.
xﬁil;;?;::;j(:z;tgle ki Na dzien kontroli w DDK aktywne byly 2 rachunki bankowe:
IIL. i -42 1240 1503 1111 0010 0145 3549
finansowe na rachunkach 511540 1503 1111 0010 0145 3581
bankowych
Czy w umowie z bankiem
dyrektor  zdefiniowal  osoby
gigszzjzimone ﬁg;)nsgil;?ﬁywamz Do umowy o prowadzenie rachunkéw bankowych zawartej z
1 | rachunkéw henkowyoh , Bankiem PKO SA zataczono karty wzoréw podpisow, w ktdrej
' " e/ dyrektor okreslit osoby upowaznione do dokonywania operacji
uwzglednieniem kontroli dostepu Batik h ISR —
do zasobéw finansowych na HHECRYC) i kartp sy KoM o,
réznych poziomach
organizacyjnych?
Zgodnie wydrukiem 2z systemu bankowego w DDK
Csy  ustlame  BORRBIE obowia}zyv\‘faiL schemat akceptacji AB, BC, CA, D co oznacza,
I — 4o PU o ze gl ksiggowa (gr B) mogla dokonywaé transakcji na )
P . YSPOZYCIY| 1o chunku bankowym razem z specjalista ds. finansowych (gr. | Opisano
7 §rodkami  finansowymi  na Q). w pkt
;z;[;ﬂlrl:;chsgg?ekogigo(}grelggg Z historii operacji na rachunkach bankowych DDK wynika, iz| 3 I[[.2
iz pzslewarmi? akceptacji przelewow bez uczestnictwa dyrektora DDK
' dokonano m.in. w dn. 9.11, 11.10, 9.10, 4.10, 29.05, 27-24.04,
21-18.04, 14-11.04 — opis weryfikacji w pkt. 3.
3. |Czy $rodki pienigzne | a) Sprawdzono tacznie wszystkie 39 przelewow wykonanych

11 Tabelaryczny wykaz 44 sprawdzonych dokumentow zaptaconych w marcu kwietniu i pazdzierniku 2017 r. na
faczna kwotg 69.410 z} (wersja elektroniczna).- zatgcznik nr 5
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,,Bronowice”

Sprawdzié¢:

Ustalenia:

Uwagi:

przekazywane byly :

- na wlasciwe rachunki
bankowe,

- w wysokosciach wynikajacych
z dowodow ksiegowych (np.
faktur),

- przez upowaznione osoby?

Préba kontroli:

439 przelewow tj:

a) wszystkie 39 przelewow w
2017 r. na rachunki bankowe
oraz nazwiska 0s6b
upowaznionych do
przygotowywania i
akceptowania przelewow,

b) wszystkie przelewow z
rachunkéw DDK we marcu 2017
I.

w 2017 r. na rachunki bankowe oraz nazwiska oséb
upowaznionych do przygotowywania i akceptowania
przelewow, tj.: dyrektora, , glownego ksiegowego, specjalisty
ds. finansowych

Ustalono, ze:

- przelewéw dokonano w zwigzku z wyplata wynagrodzen,
nagrod, $wiadczen socjalnych.

Po poréwnaniu kwot przelewéw z dokumentami bedacymi
podstawa do wyplat (listy plac, wnioski o przyznanie
$wiadczen socjalnych) potwierdzono, ze przekazano Srodki w
prawidtowej wysokosci.

- p. E.N. specjalista ds. finansowych, zrealizowala w 2017 r. w
banku 7 czekéw co zostalo odnotowane w tytule operacji.
Gotéwka pobrana w banku zostata nastepnie odprowadzona w
tym samym dniu do kasy DDK co zostalo potwierdzone
drukami KP. Wszystkie ww. operacje zostaly ujete w raportach
kasowych.

b) Sprawdzono 37 przelewy z dn. 04.10.2017r. oraz
26.04.2017 r. ktére zostaly wykonane przez gi. ksiegowa oraz
specjaliste ds. finansowych.

Transakcje dotyczyly m.in.:

- wyplaty wynagrodzen (poréwnano kwoty przelewéw z listami
pfac, jak réwniez numery rachunkéw bankowych, na ktore
dokonano platnosci,

- Swiadczen ZUS i US — poréwnano kwoty w deklaracjach z
kwotami przelewow,

- oplacenia fakiur vat oraz rachunkow — poréwnano numery
kont oraz kwoty na dokumentach ksiegowych i wyciggach
bankowych.

Ustalono, ze:

Wszystkie przelewy zostaly wykonane w wysokoeéciach
wynikajacych z w/w dokumentéw bedacych podstawg
wydatku.  Platnosci dokonano przelewem na rachunki
bankowe wskazane w tych dokumentach.

Wydatki z ZFSS

Analiza obowigzujacych
regulacji w zakresie ZFSS

Tak, od 17.09.2007 r. w DDK obowigzuje Regulamin
Gospodarowania  Srodkami Zaktadowego  Funduszu
Swiadczen Socjalnych (dalej. Regulamin ZFSS) wprowadzony
zarzadzeniem dyrektora nr 7/2007.

Aneksem z dn. 01.01.2011 r. wprowadzono nowy wzor
informacji o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
zamierzajacej skorzystaé ze swiadczen ZFSS.

Zgodnie z § 12 regulaminu przeznaczeniem Funduszu bylo

1. dofinansowanie:

- do wypoczynku urlopowego organizowanego przez
pracownikow we wlasnym zakresie, to tzw. , wczasow pod
grusza” pod warunkiem jednorazowego wykorzystania 14 dni
kalendarzowych nieprzerwanego wypoczynku;

- do zorganizowanego wypoczynku dzieci i mtodziezy;

- do zorganizowanych wczasow, leczenia sanatoryjnego,
wczasow profilaktyczno-leczniczych.

2. pomoc:

- rzeczowa w postaci talonéw w zwigzku ze wzmozonymi
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Protokdt kontroli Dzieinicowego Domu Kultury ,Bronowice”

Sprawdzié:

Ustalenia:

Uwagi:

wydatkami w okresie $wiateczo-noworocznym;

- w formie zapomogi pienigznej udzielonej
znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji materialne;j;

- w formie zapomogi pienigznej udzielonej w wypadkach
losowych;

- w formie sfinansowania czesci kosztéw leczenia Iub
rehabilitacji, ktérych nie mozna przeprowadzi¢ bezplatnie;

3. dofinansowanie dziatalnosci kulturalnej;

4. pozyczki na cele mieszkaniowe;

osobom

Osobami uprawnionymi zgodnie z § 8 regulaminu byli:

- pracownicy DDK =zatrudnieni na podstawie powolania,
wyboru, umowy oraz o pracg oraz cztonkowie ich rodzin- z
wyjatkiem pracownikéw przebywajacych na urlopach
bezptatnych dhuzszych niz 30 dni;

- emeryci 1 rencidci — byli pracownicy ktdrzy rozwigzali
stosunek pracy i w nim nie pozostaja;

- dzieci pracownikéw, z ktérymi umowa o prace wygasta z
powodu $mierci pracownika (do ukoficzenia 18 roku zycia);

- pracownicy przebywajacy na urlopach wychowawczych;

- cztonkowie rodzin ww. wymienionych tj.

- malzonek;

- dzieci wlasne (w wieku do lat 18 a uczace si¢ do lat 25, oraz
bez wzgledu na wiek dzieci z orzeczonym znacznym lub
umiarkowanym  stopniem  niepelnosprawnoéci,  dzieci
przysposobione, oraz przyjete na wychowanie w ramach
rodziny zastgpczej, dzieci jednego z matzonkéw, jezeli na tym
matzonku cigzy obowiazek wychowania i utrzymania dziecka.
- rodzice wspdlnie zamieszkujacy i bedacy na utrzymaniu
jezeli ich dochéd brutto na osobe nie przekracza kwoty
najnizszej emerytury lub w przypadku samotnego rodzica
kwoty 150% najnizszej emerytury;

- malzonek po zmartym pracowniku uprawniony do renty
rodzinnej, ktérej wysokosé (brutto) nie przekracza najnizszego
$wiadczenia z tego tytultu.

W przypadku pozyczek mieszkaniowych ustalono obowiazek
ustanowienia dwoch zyrantdéw (pracownikéw instytucji).
Pozyczke przyznaje si¢ nie czgsciej niz raz na 4 lata.

Osoby uprawnione moga korzysta¢ z dofinansowania do
wezasow pracowniczych oraz dla dzieci nie czesciej niz raz w
roku. W przypadku dofinansowania do dzialalnogci kulturalnej
z doplaty mozna skorzystac trzy razy w roku.

Czy w regulaminie ustalono
kryteria ~wyptaty $wiadczen,
uwzgledniajace sytuacje
zyciowa, rodzinna i materialng
0s0b uprawnionych do
korzystania z Funduszu?

Zgodnie z § 9 ust 1 regulaminu przyznanie ww. $wiadczen
socjalnych uzaleznione jest od sytuacji materialnej rodziny lub
osoby samotne;.

ust 2) Sytuacje materialng osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie
$wiadczenia okresla sig¢ poréwnujac $redni dochdd na osobe w
rodzinie z przecigtnym miesiecznym wynagrodzeniem
ogtoszonym przez Prezesa GUS, rowniez za rok ubiegty.

Ust 3) ocen¢ sytuacji materialnej rodzinnej wnioskodawcy
dokonuje komisja na podstawie o$wiadczen lub innych
dokumentéw, a takze znanych komisji faktow i zdarzen.

Ust 4) celem ustalenia $redniego dochodu =zainteresowane
osoby sktadaja oswiadczenie o osiagnietym s$rednim dochodzie
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

Lp. Sprawdzié: Ustalenia: Uwagi:
w rodzinie .

Ust 5) pracownicy, ktorzy nie zloza oswiadczenia o dochodzie
traktowane sg jako osoby majace najwyzszy dochéd i doplata
dla nich jest ustalana 2z najwyzszej skali dochodu
przypadajagcego na jednego czlonka rodziny lub osobe
samotna.

Zgodnie z wyrokiem Sadu Najwyzszego z 8.05.2002 r. sygn.
akt I PKN 267/01, OSNP 2004/6/99, pracodawca moze zbiera¢
informacje o sytuacji materialnej pracownika jezeli majg one
stuzy¢ przyznaniu $wiadczenia.

Tym samym zapis z ustepu 5 regulaminu w znacznym stopniu
ogranicza mozliwoé¢ weryfikacji sytuacji materialnej osob
uprawnionych.

W zalgczniku nr 3 do regulaminu ustalono nw. progi
dochodowe na 1 cztonka rodziny w stosunku do najnizszego
wynagrodzenia w gospodarce uspolecznionej w roku
ubieghym:

1. 0-100%;

2. 101-200%;

3.201-300% i powyzej.

Do ww. progéw ustalono procentowy wskaznik doplaty do
wczasow, kolonii, wycieczek oraz biletéw na imprezy
kulturalne, wynoszacy od 110% do 70% (150% diety x 14 dni
tj. 630zt) dla wezaséw pod grusza, 50%-30% dla kolonii dla
dzieci, zorganizowanych wycieczek krajowych, 70%
zakupionych biletéw do kina.

W przypadku bondéw $wiatecznych wartos¢ bonu ustalana byta
przez Komisjg¢ Socjalna, wg ww. progéw dochodowych.
Wartos¢ bonéw wynosila od 300 zt dla osdb, ktore nie ztozyty
oswiadczen do 500 zt dla progu 1 progu dochodowego.

3. | Czy wydatki ze §rodkéw ZFSS | Z ewidencji ksiegowej srodkéw ZFSS wynika, iz w 2017 r.
byly ponoszone na cele socjalne | wydatkowano na ten cel tgcznie 25.643,00 zt:

okreslone w ustawie o ZFSS? - 13.293,00 zt na wezasy pod grusza;

-12.350,00 zI na kupony podarunkowe w okresie §wigtecznym

Komisja Socjalna obradowata w 2017 r. na 8 posiedzeniach
udokumentowanych stosownymi protokotami i tak:

1. Posiedzenie z dn. 27.12.2017 r.

Przyznano 3 dofinansowania do wczasow

2. posiedzenie z dn. 14.11.2017 r.

Przyznano 29 bonéw towarowych o facznej wartosci 12.350 zt
w zwigzku z wzmozonymi wydatkami $wiateczno-
noworocznymi.

3. posiedzenie z dn. 03.10.2017 r.

Przyznano 1 dofinansowanie do wczaséw

4. posiedzenie z dn. 18.09.2017 r.

Przyznano 14 do wczaséw

5. posiedzenie z dn. 17.07.2017 r.

Przyznano | dofinansowanie do wczaséw

6. posiedzenie z dn. 20.06.2017 r.

Przyznano 2 dofinansowania do wczasow

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, iz:

- wszyscy obecni pracownicy zlozyli wnioski o przyznanie
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kuitury ,Bronowice”

Lp. Sprawdzi¢: Ustalenia: Uwagi:
$wiadczenia, a swoje dochody udokumentowali stosownym
oswiadczeniem,.

- komisja na posiedzeniu z dn. 14.11.2017 r. przyznala bony
towarowe 8 emerytom i rencistom, bytym pracownikom DDK
bez stosownych wnioskow oraz oswiadczeri o dochodach. Ww.
osobom przyznano bony o najnizszej warto$ci.

¢ Zgodnie z § 8 ust 2 Regulaminu cyt. Komisja socjalna
rozpatruje  wnioski o przyznanie indywidualnych
$wiadczefl osobom uprawnionym.

*  §9ustl,3i4 regulaminu przyznanie ww. $wiadczen
socjalnych uzaleznione jest od sytuacji materialnej
rodziny lub osoby samotnej. Ocen¢ sytuacji
materialnej i rodzinnej wnioskodawcy dokonuje
Komisja na podstawie oéwiadczen lub innych
dokumentéw a takze znanych Komisji faktow i
wydarzen. Celem ustalenia $redniego dochodu
zainteresowane osoby skladaja o$wiadczenie o
osiggnigtym $rednim dochodzie w rodzinie.

¢ Ust 5) pracownicy, ktérzy nie zloza os$wiadczenia o
dochodzie traktowane sg jako osoby majace
najwyzszy dochéd i doptata dla nich jest ustalana z
najwyzszej skali dochodu przypadajacego na jednego
cztonka rodziny lub osobe samotna.

Ad. 3.111.2

Przyjecie schematu pozwalajgcemu gtéwnej ksiegowej oraz specjaliscie ds. finansowych
na dokonywanie operacji finansowych bez udziatu dyrektora nie zapewnia realizacji celéw
okreslonych w art. 68 ust. 2 ufp, w szczegdlnosci ochrony zasobéw jednostki. Ponadto
zgodnie ze standardem kontroli zarzadczej nr 14 ,Szczegdlowe mechanizmy kontroli
dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych™? powinny istnie¢ przynajmniej
nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych, ktére
zapewnig zapewnig rzetelne | peine dokumentowanie operacji finansowych i
gospodarczych oraz weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po
realizacji”.

5. W zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow:

Lp. Sprawdzi¢: Ustalenia: Uwagi:
Tak, w zarzadzeniu nr 82002 z dn.19.11.2002 r. ws.
wprowadzenia do stosowania instrukcji

1 Czy dyrektor ustalit zasady inwentaryzacyjnej  skladnikéw  majgtkowych  DDK
" | inwentaryzacji? Bronowice.
oraz w czgéci IV polityki rachunkowosci , Zasady i
terminy inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych”.

2. | Czy w przepisach tych ustalono zasady przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury:
2a. | Sprawy techniczno-organizacyjne, |Tak, w ww. regulacjach ustalono m.in.: Opisano

12 Zatgeznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz.84).
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przygotowawcze i proceduralne
inwentaryzacji?

1, sktadniki podlegajace spisowi:

- $rodki trwate;

- aktywa pienigzne;

- rzeczowe aktywa obrotowe;

- maszyny i urzadzenia stanowigce element $rodkow
trwatych w budowie;

- innych skfadnikéw znajdujacych si¢ w dyspozycji
jednostki, ale bedacych wiasnoscig innych jednostek.

2. terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych;
3.czynnosci organizacyjne zwigzane z przeprowadzeniem
spisu z natury:

- opracowanie 1 zatwierdzenie rocznego harmonogramu
inwentaryzacji;

-wydanie zarzadzenia przez dyrektora o przeprowadzeniu
inwentaryzacji i powotaniu zespotow spisowych;

- przeprowadzenie szkolenia;

- uzgodnienie ewidencji;

- przekazanie gléwnemu ksiegowemu wszystkich
dokumentéw obrotu majgtkiem;

- uporzadkowanie skladnikéw majgtkowych;

- wydanie arkuszy spisowych;

- zebranie wstepnych i koncowych oéwiadczen osob
materialnie odpowiedzialnych.

4. zasady postepowania w przypadku stwierdzenia roznic
inwentaryzacyjnych.

2b.

Sposéb dokumentowania
inwentaryzacji?

Tak spis z natury dokumentowany byt arkuszami
spisowymi (zasady wypelniania arkuszy ustalono w
instrukcji  inwentaryzacyjnej), o$wiadczeniami na
stosownych  wzorach  oraz  sprawozdaniem =z
przeprowadzonej inwentaryzacji

2c.

Wskazat osoby odpowiedzialne za
przygotowanie i rozliczenie
inwentaryzacji?

Zgodnie z § 2 =zarzadzenia nr 8/2002 nadzor nad
realizacjg instrukcji inwentaryzacyjnej sprawuje gl
ksiggowa.

Inwentaryzacje przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna
powolywana na okres 3 lat

w pkt.
AD.5.2a-

Inwentaryzacja aktywéw i pasyw6éw metodg spisu z natury

Czy dyrektor zarzadzit
przeprowadzenie inwentaryzacji
zgodnie z przepisami wewnetrznymi?

Nie, zaréwno zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji
$rodkow trwatych z dn.19.11.2015 r jak i ostatnia,
coroczna inwentaryzacja majatku w drodze spisu z
natury z dn 14.12.2017r. bylo niezgodne z obowiazujaca
instrukcja  inwentaryzacyjng  poniewaz  ustalono
nieprawidlowy sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji
dla czgsci sktadnikow majatku tj. spis z natury w sytuacji
gdy fundusz jednostki, wynik finansowy, fundus
socjalny, wartosci niematerialne i prawne potwierdza sie
w drodze weryfikacji a naleznosci i zobowigzania w
drodze uzgodnienia sald."

Czy inwentaryzacja objeta sktadniki
majatku podlegajace w 2017 1.
inwentaryzacji metoda spisu z natury
(aktywa pienigzne w kasie, $rodki
trwate, druki §cistego zarachowania)?

Zgodnie z zarzadzeniem dyrektora DDK =z dn.
14.12.2017r. inwentaryzacja z 2017 r w drodze spisu
objeta:

* naleznodci i zobowigzania;

*  fundusz jednostki;

13 Zarzgdzenie dyrektora DDK z dn. 14.12.2017 r. ws. inwentaryzacji rocznej — zalgcznik nr 6
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*  wynik finansowy;

° fundusz socjalny;

° rachunek $rodkow pienigznych;

* drodki pienigzne w kasie i druki $cistego
zarachowania;

°  wartosci niematerialne i prawne;

*  znaczki pocztowe, bilety MPK.

Uwagi jw.

Czy inwentaryzacja tych sktadnikéw
dokonana zostata z czestotliwoscia

Tak. Ostatnia inwentaryzacja srodkéw trwalych oraz

udokumentowane?

3. | okreslong w ustawie o rachunkowosci |wyposazenia objetego ewidencja ilosciowo-wartosciowa
(wskazaé termin poprzedniej przeprowadzono w 2015 r. (poprzednia w 2011 r.)
inwentaryzacji)?

Nie
zarzadzeniem z dn. 14.12.2017 r. dyrektor DDK
powolala Komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
- Przewodniczacy — Iwona Michalak.;
Czy sklad komisji inwentaryzacyjnej i | - czfonek — Malgorzata Buczek

4. | sktad zespotu spisowego byt zgodny z| W zwiazku z powyzszym stwierdzono, iz w skiad

przepisami wewnetrznymi? Komisji, ktéra dokonywata réwniez spiséw wchodzita
osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
mienie tj. p. [. Michalak.
Powyzsze dotyczy spisu biletow ZTM i znaczkéw
pocztowych, wartodci niematerialnych i prawnych,

ng Od. ogo_b lr;latirla]me Tak, w dokumentacji inwentaryzacyjnej znajdowaly sie

5. | odpowiedziainych za inwentaryzowane oSwiadczenia osoéb materialnie odpowiedzialnych za

sktadniki majatku pobrano stosowne X an
. ) inwentaryzowane sktadniki majatku.
o$wiadczenia?
Tak, fakt ten byt potwierdzony wlasnorgcznym podpisem
Czy spisu z natury dokonano z zlozonym przez osobe materialnie odpowiedzialng na

6. | udzialem oséb odpowiedzialnych za arkuszach spisowych oraz wynikal z tresci w/w
inwentaryzacjg skladnikow majgtku?  |oswiadczenia zloZzonego przez osobe materialnie

odpowiedzialnag,.

7. | Czy spisu dokonano z natury? I];:tlt;r; okazanych arkuszy wynika, Zze spisu dokonano z
Tak, wszystkie arkusze inwentaryzacji z 2015 i 2017 1,
zostaly ponumerowane, spisywane skladniki majatku
zostaty opisane z podaniem numeréw inwentarzowych
oraz iloéci a nastgpnie wycenione przez gt. ksiggowa.

g Czy arkusze spisu z natury zawieraly W dokumentacji inwentaryzacji z 2015 r. znajduje si¢

" | wymagane informacje i podpisy? o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, iz
wszystkie dowody przychodu i rozchodu (0) jakie
nastapily od dnia spisu z natury ,zostaly
zaewidencjonowane oraz przekazane do ksiggowoscei.
Ewidencja zostata uzgodniona na dzien 31.12.2015 1.

sz W przyp ad.ku stwierdzenia roznic W wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z
9. |inwentaryzacyjnych zostaly one ; : By P
i natury nie stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych.
wyjasnione?
Czy roznice inwentaryzacyjne

10 rozliczono i ujeto w ksiegach i

" | rachunkowych roku obrotowego, na

ktéry przypadt termin inwentaryzacji?
11. | Czy wyniki inwentaryzacji zostaly Tak, sporzadzono na ustalonych wzorach:

- sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z
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Protokdt kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,,Bronowice”

przeprowadzonej inwentaryzacji;
- protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Czy zachowano ustawowe terminy
12. | inwentaryzacji aktywow i pasywow Tak. Jak w pkt. 3.
metoda spisu z natury?
II |Inwentaryzacja aktywow i pasywéw metodg potwierdzenia sald

1. |Czy inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald objeto:

Tak. Jednostka otrzymata potwierdzenie sald $rodkow

fi Srodki pienigzne na rachunkach pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych.
" | bankowych? Salda na 31.12.2017 r. byly zgodne z ewidencja
ksiegowa.

Tak. Z ewidencji analitycznej rozrachunkow =z
poszczegolnymi  kontrahentami wynikalo, ze DDK
posiadat naleznosci w wys. 400 zt od Kamili
Zbytniewskiej oraz naleznod$¢ (kaucja) od Zarzadu
Nieruchomo$ci Komunalnych w wys. 756 =ziL
Salda naleznosci od 0séb Potwierdzenia sald zostaty wystane w dn. 08.01.2018r.
Ib. rowadzacych ksiegi rachunkowe? Powyzsze zostalo opisane w protokolach z poréwnania
p acy 8 ' danych ksiag rachunkowych z dokumentami z dn.
15.01.2018 r. Zgodnie z ww. protokolem gt. ksiegowa
pordownala dane ksiegowe z dokumentami a nastepnie
zweryfikowata prawidlowo$é zapiséw oraz stwierdzila,
ze salda tych kont sa realne i prawidlowe.

Protokot zostat zatwierdzony przez dyrektora DDK.

Tak w instrukcji inwentaryzacyjnej. Aktywa finansowe
zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci, w
tym udzielone pozyczki oraz powierzone kontrahentom
wiasne skiadniki majatku.

Uzgodnienie i potwierdzenie sald naleznosci nastepuje
poprzez wyslanie zawiadomienia do kontrahenta.

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacje salda z dokumentami
Zrodlowymi.

Wg. instrukeji potwierdzenia salda w DDK wymagaja
naleznosci rozrachunkowe na koncie 201, 240 a takze na
nie wystepujacym obecnie koncie 249,

Potwierdzenie naleznosci od kontrahentéw (konto 201)
opisano powyzej.

Czy w przepisach wewnetrznych
2. | okreslono zasady inwentaryzacji
metoda potwierdzenia sald?

Czy potwierdzenie sald

3. | udokumentowano w sposob okreslony
w przepisach wewnetrznych?

Czy rdznice inwentaryzacyjne
rozliczono i ujeto w ksiegach

Nadanie  potwierdzenia  sald  udokumentowano
pocztowym potwierdzeniem nadania przesytki.

4, rachunkowych roku obrotowego, na Nie bylo réznic inwentaryzacyjnych.
ktéry przypadt termin inwentaryzacji?
Czy w przypadku braku skutecznego

5 uzgodnienia salda (brak odpowiedzi) i

naleznosci zostaty zinwentaryzowane
metodg weryfikacji sald?
IT | Inwentaryzacja aktywow i pasywéw metoda weryfikacji sald

1. | Czy w przepisach wewnetrznych Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald objete sg
okreslono zasady przeprowadzania aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ inwentaryzowane w
inwentaryzacji metoda weryfikacji drodze uzgodnienia sald. Drogg weryfikacji sald
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sald?

inwentaryzuje si¢ rdéwniez warto$ci niematerialne i
prawne, fundusze jednostki, wynik finansowy netto,
fundusz socjalny, naleznodci i zobowigzania wobec
budzetu, pracownikow, zus.

Czy wszystkie sktadniki majatku nie

Tak, wszystkie salda na ktdrych wystgpowaly w 2017 r.

protokolu inwentaryzacji kasy

objete ~spisem z - matury i\ 05, 220, 231, 234, 240, 800, 803, 854, 851,
2. | potwierdzeniem sald : ; ; SRy
. .. |860 zostaly zweryfikowane nie stwierdzajac rozbieznosci
zinwentaryzowano metoda weryfikacji oo i
sald? z dokumentacija ksiggows .
Czy weryfikacje sald udokumentowano
3. | wsposob okreslony w przepisach Tak  wyniki  weryfikacji  zostaly  potwierdzone
wewnetrznych? protokotami z weryfikacji poszczegdlnych kont.
Czy réznice inwentaryzacyjne
rozliczono i ujeto w ksiegach g Bl v
4, rachunkowych toku obrotowego, na Nie byto réznic inwentaryzacyjnych.
ktdéry przypadt termin inwentaryzacji?
Czy inwentaryzacje skladnikow
IV | majatku przeprowadzono na ostatni |Tak
dzien roku obrotowego?
v Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych i drukow $cistego zarachowania w kasie — ustalenie na podstawie

Czy stan faktyczny srodkow
pienigznych w kasie i drukéw Scistego
zarachowania byl zgodny ze stanem
ewidencyjnym?

Tak, protokét z inwentaryzacji kasy i drukéw $cistego
zarachowania przeprowadzonej w dniu 29.12.2017 r. W
protokole odnotowano rzeczywisty stan gotdéwki, ostatnie
dowody przychodu i rozchodu KP, KW, czekdéw
gotowkowych z konta podstawowego i konta socjalnego,
kwitariusz przychodowy. Do protokolu dotaczono
rowniez specyfikacje stanu gotéwki w kasie na dzien
29.12.2017r.

6. W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku:

Lp.

Sprawdzié:

| Ustalenia |

Uwagi

I

Uregulowania wewnetrzne

1.

Czy dyrektor ustalit w przepisach wewnetrznych:

la.

wykaz kont do ewidencji sktadnikéw
majatku i ich umorzenia.

Tak, w Polityce rachunkowosci DDK ustalono, ze
konta zespotu 0 ,Majatek trwaly” stuza do ewidencji
sktadnikow majatku na kontach:

011 —,,8rodki trwate”,

013 - ,,pozostate $rodki trwate”

020 — wartosci niematerialne i prawne,

071 —umorzenie $§rodkow trwatych,

072 — umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych

- 080 - inwestycje

- 401 — zuzycie materiatéw i energii

Ib.

sposob prowadzenia ewidencji
analitycznej;

W polityce rachunkowosci DDK, w rozdziale II
wLasady  klasyfikacji operacji  gospodarczych
wystepujgcych w DDK ”, ustalono m.in., Ze:

— do konta 011 prowadzi sie¢ ewidencje ilo$ciowo-
wartoSciowa z podzialem na grupy rodzajowe.
Ewidencje analityczng srodkéw trwalych prowadzi
si¢ w ksigzkach inwentarzowych. ‘

Podstawowa jednostka ewidencyjng jest kazdy
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Lp. |Sprawdzié; Ustalenia Uwagi
srodek trwaly, jako oddzielny obiekt inwentarzowy.
Przekazanie $rodka trwalego do uzytkowania
nastgpuje w oparciu o dokument OT.

- do konta 013 prowadzi sie szczegdtowg ewidencje
ilosciowo-wartogciows w postaci ksiagg
inwentarzowych z podzialem na ustalone grupy
inwentarzowej  miejsca  uzytkowania (DDK
Kranicowa, Filie).

- do konta 020 prowadzi si¢ ewidencje iloéciowo-
wartosciowa w jednej ksiazce inwentarzowe;j.

- ewidencje analityczng do konta 071 stanowi tabela
amortyzacyjna, prowadzona do poszczeg6lnych

grup rodzajowych.
I8 sposob znakowania sktadnikéw Nie, dyrektor nie okredlit sposobu znakowania | Opisano w
| majatku? $rodkow trwatych. pkt 6.1.1c

2. |Czy dyrektor wskazat osob¢ odpowiedzialna za:
ochrong i wiasciwe wykorzystanie
majatku;

2a. tak

Ewidencje $rodkéw trwatych od 2012 r. w formie
elektronicznej prowadzita gl. ksiggowa.

Ksiegi inwentarzowe wyposazenia niskocennego
prowadzi p. Iwona Niedzielska.

2b | ewidencj¢ skladnikéw majatku ?

Czy w przypadku komputerowo
prowadzonej ewidencji sktadnikow
majatku, program komputerowy zostal

3. : Nie
dopuszczony do stosowania wraz
z podaniem jego wersji i daty
rozpoczegcia eksploatacji ?
T Ewidencja ksiggowa $rodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Czy ewidencja analityczna prowadzona do kont 010 - ,$rodki trwate” oraz 013 - ,,pozostale érodki trwate”

Nie, Ewidencje $rodkéw trwalych i pozostalych
$rodkow trwalych od 2012 r. prowadzono w formie
elektronicznej, co bylo niezgodne z ww. polityka

rachunkowosci i =zasadami ewidencji $rodkéw
trwatych.
| Prowadzona byta w sposéb ustalony leizzizrzjsle Slilskocenne prowadzono-w s keiggach Opisano w
" | w przepisach wewnetrznych? IS pkt 6.11.1

Wg  polityki rachunkowosci  érodki  trwale
niskocenne o charakterze wyposazenia do wartoéci
500 zt podlegaja zaliczenia do kosztéw w momencie
ich zakupu. Kontrola ich stanyu prowadzona jest w
ilodciowej ewidencji pozaksiegowej poprzez
specjaliste ds. administracyjno-gospodarczych.

2 | Czy ww. ewidencja byta prowadzona | Tak, ewidencja prowadzona byta rzetelnie i na

rzetelnie, biezgco i sprawdzanie? biezgco co zweryfikowano na podstawie nw.
(sprawdzi¢ czy sktadniki majatku | zakupow, ktore ujeto w w miesigcu jego
ujmowano w miesigcu | dokonania:

zakupu/flikwidacfi, czy ewidencja |- faktura nr F/000466/17 z dn. 02.03.2017 r. 0
byta kompletna i zawierala dane o |wartosci 1.399,00 zt — zestaw komputerowy —
nr inwentarz, nr fabrycznym, cechy |druk ot nr 04/2017 z dn. 02.03.2017r. - wpis do
charakterystyczne, itp.) ewidencji pod poz. 24 w dn. 02.03.2017 .

- faktura nr F/001505/17 z dn. 14.07.2017 .
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Lp.

Sprawdzié:

Ustalenia

Uwagi

komputer HP 13 - druk OT nr 06/2017 z dn.
14.07.2017 r. - wpis do ewidencji pod poz. 25 w
dn. 14.07.2017r.

- faktura nr F/002794/17 komputer Dell 17,
menitor 23, klawiatura, mysz - druk OT nr
09/2017 z dn. 13.12.2017 r. - wpis do ewidencji
pod poz. 27 w dn. 13.12.2017 r.

- rachunek z dn. 30.01.2017 r. - stojak do
scenografii - wykonanie dzieta — 01.02.2017 —
wpis do ksiegi ew. w dn. 01.02.2017r.

- faktura nr FA/33/2017/MJ/ALT z dn.
15.03.2017 r. - mikrofon o wartosci 458 zt —
wpis do ksiegi w dn. 15:03.2017 r.

Ewidencja &rodkéw trwatych i pozostatych
srodkdw trwatych prowadzona jest w formie
elektronicznego arkusza kalkulacyjnego.

Tak, w ewidencji odnotowywano date
przychodu, oznaczenie dokumentu
zakupowego, opis skiadnikéw majgtku, cene
nabycia, ilos¢, informacje nt. Ew. likwidacji a
takze wskazano miejsce znajdowania sie
przedmiotu.

Czy ww. ewidencja zapewniata
ustalenie oséb lub komdrek
organizacyjnych, ktérym powierzono
skfadniki majatku?

Tak, przyjecie srodka trwatego do uzytkowania
dokumentowano drukami OT, na ktorym
wskazywano osobe ktérej powierzono mienie
oraz miejsce uzytkowania.

Zmiane miejsca uzytkowania dokumentowano
stosowny dokumentem.

Czy ewidencja w ksiegach
inwentarzowych byla zgodna z
ewidencjg ksiegowg (syntetyczng)?
(sprawdzi¢ na koniec roku i na
prébie  2-3  m-cy w  ktérych
dokonywano zwiekszen/zmniejszen
stanu majgtku czy wartos¢ w
ksiegach  inwentarzowych  byfa
zgodna z danymi kont 011 013)

Tak zweryfikowano na podstawie préby z pkt 2
Na  dzien  31.12.2017r. Ewidencja
inwentarzowa byta zgodna =z ewidencjg
ksieggowg Wartos¢ konta wynosita: 011 -
280.499,51 zt

wartosc ewidencji — 280.499,51 zi

wartosé konta 013: - 325.895,33 zt

wartos¢ ewidencji 013 — 325.895,33 zi

Czy stan faktyczny sktadnikow
majatku byt zgodny =ze stanem
ewidencyjnym?

(sprawdzi¢ na podstawie proby
wybranej do ogledzin np. jedno
pomieszczenie + kilka wybranych $r.
frwatych i pozostafych §r. trwalych)

Tak, sprawdzono na podstawie ogledzin pokoju
gt. ksiegowej oraz 10 losowo wybranych
Srodkow trwatych:

- urzgdzenie MFP;

- drukarki 3D;

- projektor;

- tablet 7, 10 (7szt);

- dysk zewnetrzny sieciowy;

- drukarka OKI;

- telewizor Sony 52;

- sprzet nagtasniajacy;

- kamera profesjonalna;

- laptopy do laboratorium (8szt).

Czy skfadniki majgtku oznakowano
zgodnie z przepisami
wewnetrznymi?  (sprawdzi¢  na
podstawie  préby  wybranej do
ogledzin)

Tak, wszystkie weryfikowane skiadniki majgtku
zostaly oznaczone numerami inwentarzowymi.
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Protokét kontroli Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”

Ad.6.l.1¢c, 6.1.2a,b, 6.11.1
W odniesieniu do gospodarowania majgtkiem ustalono, ze:

Dyrektor DDK nie okredlita w przepisach wewnetrznych sposobu oznakowania
srodkéw trwatych i wyposazenia. Niemniej jednak sktadniki majatkowe byty
oznaczone numerami wynikajgcymi z ewidencji szczegotowe.

Ewidencje srodkow trwatych w programie komputerowym prowadzi gt. ksiegowa,
ktorej nie powierzono obowigzkéw w tym zakresie.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych nie byta prowadzona w sposéb ustalony
w przepisach ~ wewnetrznych, poniewaz poza ksiegami inwentarzowymi
wykorzystywano program komputerowy.

Protokot kontroli zawierajgcy 27 kolejno ponumerowanych stron, parafowanych przez
kontrolujgcych przedtozono dyrektorowi DDK ,Bronowice” w Lublinie w dniu 16.02.2018 r.
informujgc o:

obowigzku parafowania i podpisania protokotu kontroli w czasie nie dtuzszym niz 3 dni
od jego otrzymania,

prawie zgtoszenia kontrolujgcym w ciagu 7 dni roboczych od podpisania protokotu
pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen w nim zawartych i prawie
odwotania - w przypadku nie uwzglednienia przez nich tych zastrzezen — do dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin w terminie 7 dni roboczych od
otrzymania stanowiska kontrolujgcych;

prawie odmowy podpisania protokotu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ziozenia
w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania pisemnego uzasadnienia przyczyn tej
odmowy, z tym, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do
wszczecia postepowania pokontrolnego.

Kontrolujacy: Dyrektor DDK ,Bronowice”

GLOWNY SPECJALISTA o
& ' Dyrektor
Geepxl : »

490, \%Q
Grze!;orz Tymecki M :
: ..................f’.j,.:’&l‘.;ﬂ.l_ (f i ¥
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