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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli* podinspektor
Kaja Miszczuk-Zydek z Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (Wydziat AK)
— przeprowadzita w kierowanych przez Pana Warsztatach Kultury w Lublinie
(Warsztaty) kontrole prowadzenia gospodarki finansowej w latach 2019-2021.
Szczegotowe ustalenia zawarto w protokole kontroli podpisanym przez Pana w dniu
22.07.2021 r. Zgodnie z przepisem 8 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Panu
niniejsze wystgpienie pokontrolne, zawierajgce ocene skontrolowanych zagadnien,
opis stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski majgce na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:

1) przepisy wewnetrzne dot. prowadzenia gospodarki finansowej Warsztatéw?,

2) koszty wynagrodzen, w tym osobowe z tytutu uméw o prace®* oraz umow
cywilnoprawnych* (wynagrodzenia bezosobowe i honoraria),

3) mechanizmy zabezpieczajace $rodki finansowe na rachunkach bankowych® oraz
kontroli i obiegu dowodéw finansowych (w tym terminowo$¢ wydatkéw)®,

4) prawidtowo$¢ dokonywania operacji gotéwkowych’, stosowania regulaminu
zamowien publicznych® oraz gospodarowania $rodkami ZFSS?,

5) przeprowadzanie inwentaryzacji i gospodarke rzeczowymi sktadnikami majgtku.

Wyniki kontroli pozwalaja na wydanie pozytywnej oceny 4 z 5 ww.
skontrolowanych zagadniei - choé z uwagami dotyczacymi inwentaryzacji
i prowadzenia akt osobowych pracownikéw. Natomiast negatywnej ocenie
podlega niezachowanie zasady oszczednosci w dysponowaniu Srodkami
publicznymi i dokonanie wyptaty wysokich nagréd w 2020 r. (w tym
w pazdzierniku i w grudniu dla ogétu pracownikéw), w okresie ograniczonej
dziatalnosci instytucji kultury z powodu pandemii, a takze wyptaty z ZFSS na
pomoc $wiateczna — wykraczajgc poza ustawowe umocowania.

1 zalgcznik do zarzadzenia nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli (ze zm.);

2 polityka rachunkowosci, regulamin wynagradzania, nagradzania, inwentaryzacji, zasad obiegu
i kontroli dokumentéw, gospodarowania majatkiem, zamowien publicznych, gospodarki kasowej;

3 Sprawdzono akta osobowe 45 pracownikéw i karty wynagrodzen za 2020 r. — skladniki ptacowe
(wynagrodzenia zasadnicze, nagrody, dodatki: m.in. stazowe, funkcyjne i specjalne);

4 sprawdzono 15 uméw cywilnoprawnych na kwote 99.719,92 zt (13,70% z 727.730,07 zt);

5 Prawidtowos$¢ konfiguracji uprawnien do dysponowania srodkami finansowymi na r-kach bankowych
oraz dokonywania operacji finansowych (celowy dobor proby przelewéw 13.01.2020 — 12.01.2021r.);

6 Na podstawie 30 faktur zaptaconych w 2020 r. na kwote 62.018,82 zt (8 faktur na zakup materiatow

i wyposazenia — 100% i 22 faktury powyzej 200 zt na ustugi transportowe i podréze stuzbowe);

kontrola kasy i prawidtowos¢ odprowadzania gotéwki pobranej z banku do kasy (100% w 2020 r.);

prawidtowos¢ przeprowadzenia 2 (z 11) postepowar w 2020 r. na tgczng kwote 121.585 zk;

w zakresie dofinansowania pomocy Swigtecznej w 2020 r. ({acznie 34.865,36 z¥);
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Szczegotowe ustalenia kontroli wykazaty nw. nieprawidtowosci:
l. Przepisy wewnetrzne:

1) Polityka rachunkowos$ci®® nie spetniata wymogoéw art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy
o rachunkowosSci** (uor), poniewaz:

a) w zaktadowym planie kont (zpk) ustalono zasady funkcjonowania kont, ktore
nie wykazywaty obrotow lub zostaly uchylone, a nie zawarto w nim wszystkich
zasad klasyfikacji zdarzen do kont faktycznie stosowanych, z kolei niektore
opisane w zpk operacje nie wystepowaty w Warsztatach (np. dot. udzielonych
kredytow, papierow wartosciowych),

b) nie ustalono wykazu zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe,

c) nie wskazano daty rozpoczecia eksploatacji uzywanych programow,

d) zawarto bezprzedmiotowe zapisy o miesiecznych okresach sprawozdawczych
(Warsztaty nie majg obowigzku sporzgdzania miesiecznych sprawozdan).

Dyrektor w toku kontroli zareagowat na ww. nieprawidtowosci i je wyeliminowat.

2) W Instrukcji inwentaryzacyjnej*?:

a) dopuszczono mozliwos¢é przeprowadzenia inwentaryzacji drogg potwierdzenia
sald w formie rozmowy telefonicznej, potwierdzonej notatkg stuzbowa, ale nie
ustalono, jak w dyspozycji art. 27 ust. 1 uor, odpowiedniego udokumentowania
(wiarygodnie i jednoznacznie) wynikOw inwentaryzacji ta metodg. Potwierdzenie
sald dotyczy okreslonych kwotowo na dany dzien sald bankowych (lub sald
naleznosci podmiotéw prowadzacych ksiegi rachunkowe) i udokumentowanie
tego jednostronng notatkg sporzadzong w dowolnym czasie nie zapewnia, ze
potwierdzenie sald odbyto sie w ustawowym terminie.

b) objeto zakresem nieistniejace aktywa i pasywa, np. metoda potwierdzenia sald

— pozyczki i kredyty, spisem z natury — sktadniki majatkowe ujete wytgcznie

w ewidencji iloSciowej, ktérej nie prowadzono, zas w zarzadzeniu w sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji kasy*® dyrektor zobowigzat do inwentaryzacji

papierow wartosciowych.

3) W Instrukcji kasowej** nie ustalono kwoty zapasu gotoéwki w kasie (tzw. pogotowia

kasowego), a ponadto wskazano, ze podstawg pobrania gotowki do kasy jest czek
gotowkowy (8 8 pkt 1), mimo ze czeki nie sg juz stosowane w Warsztatach.

4) W przepisach wewnetrznych nie okreSlono zasad prowadzenia ewidencji
sktadnikdw majatku takich jak: wartosci niematerialne i prawne oraz wydawnictwa
i gadzety (np. koszulki). Zgodnie z art. 17 ust. 2 uor zasady te powinien ustali¢
dyrektor Warsztatoéw, uwzgledniajgc rodzaj i warto$¢ posiadanych poszczegolnych
grup rzeczowych skfadnikéw aktywdw obrotowych.

5) Do regulaminu ZFSS wprowadzono pomoc rzeczowo-finansowga w zwigzku ze
Swietami i zwiekszonymi wydatkami majgcymi wplyw na sytuacje materialng osob

10 Polityka rachunkowosci... — zarzadzenie nr 5/2012 z 23.11.2012 r. Do czasu kontroli polityka
rachunkowosci byta aneksowana 21 zarzgdzeniami (w latach 2013-2021);

11 ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 t.j. ze zm., obecnie Dz.U. 2021.217 t.j.);

12 Instrukcja inwentaryzacyjna... — zarzadzenie nr 8/2012 z 23.11.2012 r. oraz zmiany — zarzadzenia
nr 4/2018 z 08.01.2018 r. i 34/2020 z 18.12.2020 r.;

13 zarzadzenie nr 33/2020 z 18.12.2020 r,;

14 Instrukcja kasowa... — zarzadzenie nr 7/2012 z 23.11.2012 r. oraz aneksy nr 5/2013 z 23.05.2013 r.
i 1/2015 z 07.01.2015r.;
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uprawnionych®®. Na tej podstawie wydatkowano 34.865,36 zt (tj. ponad 50%
wszystkich wydatkéw z ZFSS) dofinansowujac wszystkim pracownikom 2 razy
w 2020 r. zakupy roznych artykutbw, w tym towarow luksusowych jako pomoc
Swigteczna. Pomimo zastosowania doptat wedlug progow dochodowych
ustalonych w regulaminie, nie mozna uzna¢ powszechnie przyznawanych
Swiadczen z okazji Swiat jako dziatalnosci socjalnej zdefiniowanej w art. 2 ust. 1
ustawy o zf$s™ i wedtug kryteriow okres$lonych w art. 8 ust. 1 tej ustawy (sytuacja
zyciowa, rodzinna i materialna). Doda¢ nalezy, ze zalecenie w tym zakresie
Warsztaty otrzymaly juz po poprzedniej kontroli Wydziatu AK.

6) Ponadto stwierdzono, ze akta osobowe pracownikéw nie byly prowadzone
zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej*’.

Dokumenty w poszczegoélnych czesciach akt osobowych (A, B, C) nie byly
ponumerowane. Wykazy tych dokumentéw nie byly uzupetnione od 2012 r., za$
od 2019 r. nie prowadzono czesci D akt osobowych 19 os6b. Do akt osobowych
nie wigczano informacji o przyznaniu nagréd pracownikom.

Wedtug uregulowan zawartych w rozdziale 2 ww. rozporzadzenia:

e 8 3 pkt 1-4: akta osobowe sktadajg sie z 4 czesSci i obejmujg czesci A, B, Ci D,
e 83 pkt2c oraz 2I: cze$¢ B obejmuje zakres czynnosci oraz dokumenty
zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody (art. 105 Kp'® - odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika),
e 8 4 pkt 1: dokumenty w poszczegoélnych czesciach akt osobowych pracownika
przechowuje sie w porzadku chronologicznym oraz numeruje; kazda z czeSci
akt osobowych zawiera wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentéw.

Il. Zobowiazania i wydatki

1) W 2020 r., pomimo, ze w tym okresie z powodu pandemii COVID-19 dziatalnosc¢

instytucji kultury byta znacznie ograniczona, a Prezydent Miasta Lublin polecit
restrykcyjne oszczednosci wydatkdéw z budzetu miasta, dyrektor przyznat nagrody
pracownikom Warsztatow i wyptacit z tego tytutu kwote 204.060 zt (10,2% ogétu
kosztow wynagrodzen z umow o prace). Wyptaty miaty miejsce w marcu i kwietniu
i dotyczyly kilku oséb, natomiast wyptatg w pazdzierniku i grudniu objeto og6t
pracownikow. Wysokos¢ nagrod ksztattowata sie w granicach od 355 zt do ponad
15.000 zt w roku ($rednio na pracownika ok. 5.700 z}). Mozliwo$¢ wyptat nagréd
wynikata zapewne gidwnie z oszczednosci na dzialalnosci Warsztatow
wymuszonych sytuacjg pandemiczng (zmniejszonym zakresem zadan do
wykonania), jednak ich przyznanie dyrektor uzasadnit zbiorczo przeciwstawnym
argumentem (zwiekszonymi obowigzkami w okresie pandemii).
W ocenie Wydzialu AK tak wysokie wydatki przeznaczone na nagrody pozostaja
w kolizji z zasadami o0szczednego gospodarowania $Srodkami publicznymi
obowigzujacymi jednostki sektora finanséw publicznych z mocy art. 44 ust. 3 pkt 1
ustawy o finansach publicznych®® (ufp) oraz wyrazna dyspozycja Prezydenta.

15 Regulamin ZFSS... — zarzadzenie nr 11/2012 z 17.12.2012 r., zaktualizowany zarzadzeniami nr
11/2014 z 01.12.2014 r. i 39/2018 z 14.12.2018 r. - brzmienie § 6 pkt 1.8;

16 ustawa z 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (Dz.U.2020.1070 t.j. ze zm.,
obecnie Dz.U.2021.746 t.}.);

17 rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U.2018.2369 t.}.);

18 ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020.1320 t.j. ze zm.);

19 ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. ze zm., obecnie Dz.U.2021.305
tj. ze zm.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2021
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2) Zasady kontroli dowoddéw ksiegowych nie byty w petni zapewnione, gdyz:

a) dowody ksiegowe dot. zaptaty skltadek ZUS, PIT i PFRON nie byly sprawdzone
ani zatwierdzone przez dyrektora do zaptaty, cho¢ wg art. 21 ust. 1 pkt 6 uor
dowod ksiegowy powinien zawieraC co najmniej stwierdzenie sprawdzenia
dowodu, a ponadto, wedlug standardéw kontroli zarzadczej ustalonych dla
sektora finanséw publicznych®® — powinny istnie¢ przynajmniej mechanizmy
kontroli dotyczgce zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione (standard C14),

b) na 6 z 30 sprawdzonych dokumentéw finansowych? brakowato dat wptywu.
Obowigzek ich zamieszczania na dokumentach wynikat z Instrukcji
kancelaryjnej i z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow?.

Takze rachunki wystawione do uméw cywilnoprawnych nie byly oznaczone datg
wplywu, co w Swietle zapisbw umownych o pfatnosSci wynagrodzenia z tyt.
wykonania umowy w terminie 14 dni od daty ich dostarczenia, utrudniato lub
uniemozliwiato realizacje tego obowigzku.

3) Pracownicy dokonywali zakupoéw materiatbw na potrzeby Warsztatow
z prywatnych Srodkéw, ktére nastepnie byly im refundowane. W badanej prébie
byto to prawie 200 pozycji zakupoéw. Wydziat AK zwraca uwage, ze Warsztaty
dziataja w sektorze finanséw publicznych i podstawowym Zrodiem finansowania
powinien by¢ rachunek bankowy Warsztatow. W jednostce istnieje mozliwos¢
pobrania zaliczki, co jest bezpieczniejszg forma rozliczeniowa.

lll. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw oraz gospodarka rzeczowymi
skladnikami majatku

1. W zakresie inwentaryzacji metoda spisu z natury nie dopetniono wszystkich
wymogoéw formalnych wynikajgcych z obowiazkow Instrukcji inwentaryzacyjney:
a) inwentaryzacji kasy nie przeprowadzono na arkuszach spisowych (/I. Przebieg
spisu z natury pkt 3) oraz nie pobrano o$Swiadczenia od kasjera (zat. nr 3),

b) na arkuszach spisowych (dot. Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych) btednie okreslono rodzaj inwentaryzacji
jako roczna (byla to inwentaryzacja okresowa, 4-letnia) i nie zawarto klauzuli
Spis zakoriczono na pozycji... (ll. Przebieg spisu z natury pkt 7).
Protokot z rozliczenia wynikdw tej inwentaryzacji nie zawierat informacji
o wartosci spisu z natury dla poszczegélnych sktadnikow majatku, ani nie
poréwnano ich do danych ksigg rachunkowych — stad tez nie wynikato czy stan
spisany jest zgodny czy tez wystepujg réznice inwentaryzacyjne,

c) nie poréwnano wartosci spisanych ksigzek i gadzetéw do danych w ksiegach
rachunkowych, gdyz ich ewidencja ksiegowa nie byta prowadzona.

Art. 26 ust. 1 pkt 1 uor wskazuje, ze jednostki przeprowadzajg inwentaryzacje
droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porobwnania wartosci
z danymi ksiag rachunkowych, wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

d) na protokotach nie byto daty ich sporzadzenia, co nie pozwala na jednoznaczne
stwierdzenie kiedy inwentaryzacja zostata rozliczona.

20 komunikat nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84);

21 6 zwrotéw kosztéw dojazdu — nr ewid. nr 730, 809, 837, 838, 839, 1196;

22 Instrukcja kancelaryjna - zat. nr 1 (zarz. nr 12/2012 z 17.12.2012 r.) — 8 42 pkt 2; Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw (zarz. nr 6/2012 z 17.12.2012 r. i 5/2014 z 01.06.2014 r.) — wzory pieczeci;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2021
Strona4z6 Nr dokumentu Mdok: 356793/07/2021/W



Prezydent Miasta Lublin SRR W

Art. 26 ust. 3 pkt 1 vor: termin inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywow zakonczono do 15 dnia nastepnego roku.

e) nie wustalono harmonogramu i zakresu spisu z natury (. Komisja
inwentaryzacyjna pkt 4) a spisem objeto wartosci niematerialne i prawne — choc
podlegajg one weryfikacji sald, a nie spisowi z natury (art. 26 ust. 1 pkt 3 uor).

2. Niedokfadnie dokonano weryfikacji sald, poniewaz w Protokole z inwentaryzacji
przeprowadzonej drogg weryfikacji sald.

a) nie uwzgledniono kont, ktére w trakcie roku wykazywaly obroty, tj. 225/R
Podatek ryczattowy oraz 136/1 Rachunek pomocniczy - Carnaval
Sztukmistrzéw, cho¢ dla tego konta wtasciwg metodg jest potwierdzenie sald
(bankowych), a mimo to pozostate konta zespotu ,1” byly poddane weryfikacji,
przez co inwentaryzacja zostata dokonana niejednolicie,

b) uwzgledniono konto 020/1 Wartosci niematerialne i prawne, pomimo ze konto
to w ciggu 2020 r. nie wykazywato ani obrotéw ani zadnego salda.

Na stwierdzone nieprawidtowosci wptyw miaty pomytki i przeoczenia
pracownikéw, a btedy wynikaty z niewystarczajgcej znajomosci przepiséw uor,
w szczegollnosci w zakresie inwentaryzacji aktywéw i pasywoéw, a takze
zaniedban w prowadzeniu akt osobowych pracownikéw. Ponadto znaczenie
miata zbyt duza swoboda w dysponowaniu srodkami publicznymi w zakresie
wyptaconych nagréd i $wiadczen $wiatecznych z ZFSS.

W celu wyeliminowania nieprawidtowosci polecam:
1. Poprawi¢, zaktualizowaC i uzupelniC przepisy wewnetrzne, uwzgledniajac
nieprawidtowos$ci wskazane w niniejszym wystgpieniu, w tym:
a) W Instrukcji inwentaryzacyjnej wyeliminowac zapisy:
- zezwalajgce na przeprowadzenie inwentaryzacji w formie rozmowy
telefonicznej potwierdzanej jednostronng notatkag stuzbowa,

« 0 pozyczkach i kredytach oraz o ewidencji wylgcznie ilosciowej, a z zarzadzen
inwentaryzacyjnych — o papierach warto$ciowych,

b) w Instrukcji kasowej okreslic kwote zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowia
kasowego), a wyeliminowac zapisy o czekach gotéwkowych,

c) wprowadzi¢ w przepisach wewnetrznych regulacje dotyczace zasad
prowadzenia ewidencji skladnikbw majgtku dla warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz wydawnictw i gadzetow,.

2. Podejmujac decyzje o przyznawaniu nagrod pracownikom kierowac sie aktualnymi
wytycznymi / dyspozycjami Prezydenta Miasta Lublin (dziatajagcego w ramach
kontroli zarzadczej w jst.), uwzgledniajgc takze okreSlong w art. 44 ust. 3 pkt 1 ufp
zasadg oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw publicznych. Sporzadzaé
indywidualne uzasadnienia do przyznanych nagrod i wigczac je do akt osobowych.

3. Uzupetni¢ dokumentacje pracowniczg w aktach osobowych i prowadzi¢ je zgodnie
Z przepisami prawa.

4. Na dowodach ksiegowych zewnetrznych zamieszczac daty wptywu i zatwierdzaé
je do wyptaty przez dyrektora lub osobe upowazniona.

5. Wyeliminowaé z regulaminu ZFSS zapis o przyznawania okoliczno$ciowej pomocy
Swigtecznej, a wydatki przeznaczac wytgcznie na ustawowo okreslong dziatalnosc
socjalna.

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2021
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6. Wprowadzi¢ system zaliczek na zakup potrzebnych materiatéw eliminujgc tym
samym ryzyko naruszenia zasady przejrzystego przeptywu srodkéw publicznych
(rozliczania wydatkow dokonywanych bezposrednio przez pracownikéw ze
Srodkow prywatnych).

7. Inwentaryzacje aktywow i pasywow:

a) metodg spisu_z natury przeprowadza¢ zgodnie z wytycznymi Instrukcji
inwentaryzacyjnej, w tym na protokotach z rozliczen jej wynikow
- zawierac informacje o wartosci spisanych sktadnikéw majatku,
- poréwnywac spisane wartosci z danymi ksigg rachunkowych (takze dot.
inwentaryzacji ksigzek i gadzetow),
- date ich sporzadzenia (rbwnoznaczng z terminem rozliczenia inwentaryzacji),
b) metodg weryfikacji sald przeprowadzac dla kont, wobec ktérych uor wymaga
takiej metody i dokonywac jej rzetelnie weryfikujgc wszystkie salda, ktore
wykazywaty obroty w danym roku budzetowym.

Rekomenduje ponadto, aby dla uregulowan organizacyjnych wielokrotnie
aneksowanych wprowadzi¢ jednolite wersje dokumentow w celu utlatwienia
korzystania z przepiséw wewnetrznych.

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego ztozy¢
sprawozdanie z realizacji _powyzszych zalecen - wedlug wzoru okreslonego

w zatgczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli®.

z up. Prezydenta Miasta Lublin
Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli

mgr inz. Anna Morow
(dokument w postaci elektronicznej podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Do wiadomosci:
Wydziat Kultury Urzedu Miasta Lublin,
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci,

23 https://bip.lublin.eu/prawo/zarzadzenia-prezydenta/2010/aktualne/zarzadzenie-nr-6802010-
prezydenta-miasta-lublin-z-dnia-28-wrzesnia-2010-r-w-sprawie-wprowadzenia-procedury-
przeprowadzania-kontroli-przez-wydzial-audytu-i-kontroli,59,23053,2.html
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