Prezydent Miasta _
Piotrkowa Trybunalskiego Piotrkéw Trybunalski, 22-05-2017

PAK.1711.10.2016

Pani Elzbieta Lagwa-Szelagowska
Dyrektor Miejskiego Osrodka
Kultury

ul. Al. 3 Maja 12

97-300 Piotrkéw Trybunalski

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z § 7 ust.1 Regulaminu przeprowadzania kontroli

przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 390 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 13
wrzesnia 2013r., Aldona Ciupinska — Gtéwny specjalista w Biurze Audytu
Wewnetrznego i Kontroli, na podstawie upowaznienia nr PAK.1711.10.2016
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 19.12.2016r.,
przeprowadzﬂa planowg kontrole dotyczacg oceny funkcjonowania
mechanizméw  kontroli wewnetrznej w zakresie operacji finansowych i
gospodarczych w 2015 r. w jednostce organizacyjnej, samorzadowe;
instytucji kultury tj. w Miejskim Osrodku Kultury w Piotrkowie Trybunalskim,
zwanym w dalszej czesci wystgpienia MOK.

Kontrola zostata przeprowadzona w okresie od 20.12.2016r. do
16.02.2017r. z przerwami w dniach 04.01.2017r., 9-17.01.2017r.,
25.01.2017r., 09.02.2017r.

W postgpowaniu kontrolnym szczegdlng uwage zwrécono na

funkcjonowanie w jednostce w 2015r. kontroli wewnegtrznej dotyczacej m.in.
1. Proces6w pobierania i gromadzenia $rodkéw (publicznych w tym: kontrola
dowoddéw kasowych potwierdzajacych przyjecie gotéwki do kasy, ewidencja
w ksiegach rachunkoWych);
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2.Zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw

publicznych (w tym: kontrola wybranych losowo dowodéw ksiegowych —

faktur, rachunkéw, list wynagrodzen, nagréd jubileuszowych), wyciggow

bankowych potwierdzajacych realizacje zobowigzah w terminach i na

rachunki bankowe wskazane w dowodach ksiegowych i o$wiadczeniach

pracownikow jednostki);

3. Dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych udzielonych z budzetu

Miasta w formie dotacji celowych na- finansowanie kosztéw realizacji

inwestycji oraz sposobu ich wykorzystania i rozliczania;

4.0chrony zasobéw — inwentaryzacja $rodkéw pienieznych w kasie i na

rachunkach bankowych;

5. Mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i

gospodarczych: '

- dokumentowanie i rejestrowanie operacji gospodarczych,

- zatwierdzania ( autoryzacji ) operacji finansowych przez kierownika
jednostki -lub przez osoby przez niego upowaznione, -

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po
niej,

- podziat kluczowych obowiazkéw, upowaznienia;

6. Stosowanie procedur wewnetrznych dotyczacych proceséw, o ktérych

mowa wyzej;

Kontroli poddane =zostaly réwniez ustanowione w jednostce
mechanizmy kontroli, stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.

Dziatalnos¢ jednostki w obszarze objetym kontrolg océniona zostata
pozytywnie z zastrzezeniami.

Wyniki kontroli zawarte zostaty w protokole, ktéry po uprzednim
omowieniu zostat podpisany przez Dyrektora MOK, Panig Elzbiete tagwa —
Szelagowska w dniu 31.03.2017r. bez zastrzezen.

W zwigzku z powyzszym na podstawie § 19 ust. 2 Regulaminu
przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

kieruje nastepujgce wnioski:
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w zakresie zasad (polityki) rachunkowosci

W  dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
wprowadzonej zarzadzeniem nr 29/2011 Dyrektora MOK z dnia 30.12.2011r.
wraz ze zmiang wprowadzong zarzadzeniem nr 29/2013 z dnia 20.12.2013r.
nie okreslono :

1. Wersji oprogramowania i daty rozpoczecia eksploatacji oprogramowania
stanowigcego podstawe prowadzenia ksigg gtéwnych i ksigg pomocniczych
jednostki, co naruszato art. 10 ust. 1 pkt.3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. ustawy o rachunkowosci,

2. Zasad prowadzenia dokumentacji finansowo - ksiegowej w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych
zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w zawartych z organizatorem
umowach o udzielenie dotacji celowej na podstawie art. 28 ust. 3 pkt.2
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;.

w zakresie gospodarki pienieznej

1. Przyjete przez jednostke w instrukcji kasowej zasady w zakresie
sporzadzania i zatwierdzania zrédiowych dowodéw kasowych do wyptaty
przez Dyrektora MOK i gtéwnego ksiegowego byly niegodne z przepisami
okreslonymi w art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

W sSwietle art. 53 ust.1 tejze ustawy za cato$¢ gospodarki finansowej
odpowiada kierownik jednostki. Zatwierdza¢ do wyptaty moze zatem
kierownik jednostki lub wyraznie do tego upowazniony inny pracownik
jednostki, przy czym nie moze to byé gtéwny ksiegowy, poniewaz do jego
obowigzkéw nalezy wykonywanie dyspozycji kierownika jednostki, a nie
dysponowanie $rodkami publicznymi. Z art. 54 ust. 3 powotanej ustawy
wynika, ze gtowny ksiegowy ma ztozy¢ podpis obok pracownika wiasciwego
rzeczowo, a nie obok kierownika jednostki. Zatem gtéwny ksiegowy nie

moze ztozy¢ swojego podpisu obok kierownika jednostki pod adnotacjg
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“zatwierdzam do wypfaty”. W procesie wydatkowania $rodkéw publicznych
obowigzuje zasada rozdzielenia dysponowania $rodkami publicznymi od
kasowego wykonania. .

2. Instrukcja kasowa <r%ie regulowata zagadnien zwigzanych m.in. z
zabezpieczeniem przechowywanych $rodkéw pienieznych w kasie, ochrona,
transportem i przenoszeniem wartosci pienieznych, postepowaniem w
przypadku otrzymania fatszywego znaku pienieznego,-zasad powierzania
obowigzkéw kasjerowi, zasad pobierania gotéwki do kasy i gospodarki
czekami, w tym: wzoréw podpiséw na czekach gotéwkowych. Instrukcja nie
wskazywata réwniez wzoréw dokumentoéw kasowych tj. protokét przekazania
kasy, protok6t inwentaryzacji kasy, wzoru wniosku o zaliczke oraz

rozliczenia jej pobrania, o ktérych.mowa w tresci instrukcji.

3. Obowigzujgce w 2015r. uregulowania dotyczace zasad gospodarki
kasowej oraz kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych nie regulowaty
stosowanych przez jednostke w praktyce zasad prowadzenia obrotu
gotéwkowego przy zastosowaniu kasy fiskalnej stuzacej do rejestrowania
wplywow z tytutu sprzedazy biletow (np. na spektakle teatralne, wystepy
artystyczne), obstugiwanej przez pracownikéw Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

4. W aktach osobowych pracownikéw obstugi do zadan ktérych nalezata
sprzedaz biletéw na imprezy artystyczne MOK i obstuga kasy fiskalnej, brak
o$wiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;j.

Pracownikowi, ktéremu powierzone zostaty obowigzki zwigzane z obrotem
gotdwka odpowiedzialny jest za stan gotdéwki w kasie oraz prawidtowos$é
przeprowadzonych- operacji kasowych. Odpowiedzialno$¢ materialna za
powierzone mienie to szczegdélny rodzaj odpowiedzialnosci pracowniczej
uregulowany w art. 124-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy i
dotyczy pracownikéw, ktérym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia sie. Pracodawca powierzajgcy pracownikom mienie ma
obowigzek zadbaé o odpowiednie udokumentowanie tego faktu. Brak

mozliwosci wykazania, ze mienie faktycznie zostato powierzone, a
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odpowiedzialnosc przyjeta, utrudnia ewentuaine dochodzenie
odszkodowania w przypadku powstania niedoboru.

Gospodarka kasowa musi byé prowadzona zgodnie z przyjetymi
zasadami okreslonymi w procedurach wewnetrznych wchodzacych w sktad
systemu  kontroli wewnetrznej jednostki, zapewniajgcego warunki
prawidiowej realizacji obrotu gotéwkowego oraz peinego jego
bezpieczenstwa.

Obowigzek okreslenia przez kierownika jednostki zasad ochrony zasobow

wynika z przepiséw art. 68 i 69 ustawy.o finansach publicznych.

-5. Instrukcja o zasadach sporzadzania i obiegu dokumentacji finansowo —
ksiegowej wprowadzona zarzadzeniem nr 30/2011 Dyrektora MOK z dnia
30.12.2011r. wraz ze zmiana wprowadzong zarzgdzeniem nr 30/2013r.
Dyrektora MOK z dnia 20 grudnia 2013r. nie zawierata wzoréw pieczeci
umieszczanych na dowodach ksiegowych oraz wzoréw podpiséw o0séb
upowaznionych do poszczegélnych rodzajéw kontroli, dekretacji i
zatwierdzania, a zapisy dotyczace obiegu dowoddw ksiegowych opisane byty
w sposéb zbyt ogdiny, uniemozliwiajgcy przesledzenie $ciezki, jakg nadat
obieg dokumentéw.

wpftaty gotowkowe

6. Na poddanych kontroli dowodach wptaty ,KP” brak podpisu gtéwnego
ksiegowego w pozycji ,zatwierdzit’.

Stosownie do przyjetych przez jednostke zasad opisanych w instrukciji
kasowej wystawione przez kasjera dowody wptaty ,KP” podlegajg
zatwierdzeniu przez gtébwnego ksiegowego.

7. Do zadan pracownikow obstugujacych kase fiskalng wykorzystywang przy
sprzedazy biletow na imprezy artystyczne organizowane przez MOK
nalezafo cyt..,przekazywanie dowodéw wptaty do dziatu merytorycznego
(gtdbwnemu  instruktorowi nadzorujgcemu) w celu sporzadzenia
dokumentacji rozliczeniowej). W toku kontroli jednostka nie przediozyta
takiej dokumentacji rozliczeniowej w zakresie wptat objetych kontrolg. Z

wyjasnien ztozonych przez kierownikéw dziatéw merytorycznych wynikato,
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ze powyzsze zadanie nie zostato przypisane komérkom merytorycznym.
Stosownie do wymogdéw okreslonych w art. 69 ustawy o finansach
publicznych do zadan kierownika jednostki nalezy zapewnienie kontroli
zarzadczej, kiérej celem jest zapewnienie m.in.: zgodnosci dziatalnosci z
procedurami . wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
ochrony zasobéw, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji dla
realizacji celow i zadad w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

8. Analiza dokumentacji zwigzanej z organizacjg trzech wybranych losowo
organizowanych przez MOK w 2015r. imprez kulturalnych wykazata, ze
jednostka nie przestrzegata w petni zasad wprowadzonych zarzadzeniem
nr 21/2012 Dyrektora MOK z dnia 27 sierpnia 2012r. Regulaminu
Organizacji Imprez w MOK w zakresie obowigzku opracowania do kazdej
organizowanej imprezy kulturalnej kosztorysu i uzyskania akceptac;ji
gtéwnego ksiggowego (szczeg6towy opis na stronie 16 protokotu
kontroli) .

regulowanie zobowigzan

9. Zaciagniete w 2015r. zobowigzania jednostka zazwyczaj regulowata
terminowo ( na 16 skontrolowanych faktur zakupu w 3 przypadkach
zobowigzanie zostato uregulowane po terminie), w wysoko$ciach i na
rachunki bankowe wskazane na fakturach.

Jednostki sektora finanséw publicznych zobowigzane sg do terminowego
regulowania zaciggnietych zobowigzan. Obowigzek dokonywania
wydatkéw publicznych ~ w terminach wynikajacych =z wczesniej
zaciggnigtych zobowigzan wynika z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o
finansach publicznych.

wyplaty wynagrodzen

10.0bowigzujgca w 2015r. Instrukcja o zasadach sporzadzania i obiegu
dokumentacji finansowo-ksiegowej nie regulowata zasad obiegu i kontroli
dokumentow w zakresie naliczania i wyptacania wynagrodzen.
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11.Kontrola wybranych losowo list ptac pracownikéw MOK zdefiniowana
jako grupa POZOST./.../ -( wydruki z programu komputerowego ALDAR
S.C. PLACE) wykazata, ze numeracja list ptac pracownikow
wprowadzana byta recznie; kazdej stronnie na liscie ptac przypisany byt
kolejny numer listy. Stosownie do instrukcji uzytkownika programu
ALDAR S.C. —Place cyt.:"Jezeli wydruk list ptac ma by¢ wykonany w
podziale na grupy, piony, dzialy nalezy wczesniej zdefiniowaé selekcje i
dopiero wybra¢ wydruk. Na korcu kazdej listy znajduje sie podsumowanie
sktadnikow ptacowych”. Powyzsze wskazuje, ze dla kazdej zdefiniowanej
grupy, pionu lub dziatu generowana powinna by¢ jedna lista ptac.

12.Na listach ptac brak potwierdzenia dokonania kontroli merytorycznej oraz
formalno- rachunkowe;.

Wymédg przeprowadzenia kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem
formalno - rachunkowy oraz merytorycznym wynika z przepiséw art. 20,
211 22 ustawy o rachunkowo$ci oraz przyjetych przez jednostke zasad
opisanych w Instrukcji sporzadzania i obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowej i ma na celu sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
zdarzen oraz operacji gospodarczych wyrazonych w tych dowodach

wypfaty nagrdd jubileuszowych

13.Przyznanie i wyptacenie pra‘cownikom nagréd jubileuszowych objetych
kontrolg nastgpito z naruszeniem przepiséw okreslonych w §7 ust.1i 2
obowigzujacego woéwczas rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 3 pazdziernika 2012r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury, zgodnie z ktérym pracownik instytucji
kultury nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w okresionej wysokosci
w dniu uptywu okresu uprawniajgcego go do tej nagrody, a jezeli
pracownik pozostawat réwnocze$nie w wiecej niz jednym stosunku
pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wilicza sie
jeden z tych okresow ( szczegdtowy opis na s. 28-31 protokotu kontroli).

14.W kartotekach osobowych pracownikéw prowadzonych w programie
komputerowym ALDAR S.C.- KADRY, brak danych w zakresie stazu
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pracy do wyliczenia nagrody jubileuszowej, co $wiadczy o niestosowaniu
w petnym zakresie istniejacych mechanizméw kontrolnych - jakie daje
progfam - ograniczajgcych ryzyko btedu w zakresie naliczania i
wypfacania pracownikom nagréd jubileuszowych.

dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych udzielonych z budzetu
Miasta w formie dotacji celowych na finansowanie kosztéw realizacji

inwestycji, sposéb ich wykorzystania irozliczania.

15. Nie wszystkie naliczone i zaewidencjonowane przez bank na

wyodrebnionych rachunkach bankowych odsetki zostaty przekazane na
rachunek bankowy dotujacego.
Zgodnie z wymogami okreSlonymi w umowach na udzielnie dotacji
celowych w 2015r. MOK zobowigzany byt do zwrotu naliczonych przez
bank skapitalizowanych odsetek zaksiegowanych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych po rozliczeniu dotacji, na rachunek bankowy
Miasta (nie dotyczy odsetek bankowych wykorzystanych na realizacje
zadania).

16. Nie wszystkie zobowigzania wynikajgce z faktur zwigzanych z realizacja

zadania finansowanego $rodkami dotacji celowej objetej umowa nr
1032/SPK/S/15, regulowane byly  z wyodrebnionego rachunku
wskazanego w umowie.
Zgodnie z wymogami okreslonymi w przedmiotowej umowie, dotowany
zobowigzany byt do wykorzystania przekazanych $rodkéw zgodnie na
warunkach okreslonych umowag t.. z wyodrebnionego rachunku
bankowego wskazanego w umowie.

17.0dnotowano przypadek wplywu na wyodrebniony rachunek bankowy
Srodkow pienieznych na cele nie zwigzane z realizacjg zadania na ktére
dotacja zostata udzielona (np. optaty rejestracyjne i rezerwacyjne na
Jarmark Trybunalski, wplaty za zajecia plastyczne i inne). Zgodnie z
wymogami okreslonymi w umowach o udzielenie dotacji, jednostka
otrzymata Srodki z dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy na
realizacje okreslonego umowg zadania inwestycyjnego i zobowigzana

byta do prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej w sposob
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umozliwiajacy  identyfikacje poszczegéinych operacji  ksiegowych
zwigzanych wyigcznie z realizacjg wskazanego w umowie zadania.

W celu wyeliminowania tego rodzaju ryzyka, zostata podjeta decyzja
przez kierownika jednostki (oswiadczenie =z dnia 14.02.2017r) ze
rachunki pomocnicze prowadzone do realizacji dotacji celowych, po
rozliczeniu zadan beda zamykane”.

18. Srodki z dotacji na zadanie okreslone w umowie nr 855/SPK/S/15
jednostka wykorzystata i rozliczyta z naruszeniem warunkéw umowy. Z
wyodrebnionego rachunku bankowego stuzacego do wykorzystania i
rozliczenia srodkéw z dotacji, jednostka:uregulowata zobowigzanie w
kwocie nizszej niz wynikajgca z faktury, pozostatg kwote jednostka
uregulowata z wlasnego rachunku biezgcego.

W swietle przepiséw okreslonych w § 1 ust.1 umowy nr 855/SPK/S/15,
Miasto udzielto jednostce dotacji celowej przeznaczonej na
sfinansowanie  kosztéw realizacji inwestycji pn.,Zakup rzutnika
multimedialnego z osprzetem.”, a MOK zobowigzany byt do
wydatkowania otrzymanych $rodkéw w zakresie i na warunkach
okreslonych w umowie.

Analiza operacji na przedmiotowym rachunku bankowym wykazata, brak
operacji potwierdzajgcej zwrot na rachunek -bankowy Miasta, kwoty
dotacji w wysoko$ci odliczonego podatku od towaréw i ustug ,0 ktore;
mowa w § 8 ust.2 przedmiotowej umowy.

19.Srodki z dotacji przekazanej jednostce na wyodrebniony rachunek
bankowy na podstawie umowy Nr 886/SPK/S/15 jednostka dwukrotnie

tymczasowo (na okres kilku dni) przekazata na podstawowy rachunek
bankowy MOK.

Powyzsze by#o naruszeniem warunkéw umowy z ktérych w sposéb jasny

dotujacy okreslit warunki wykorzystania dotacji oraz jej przeznaczenie.

20. Srodki z dotacji na zadanie okreslone w umowie 1185/SPK/S/15
jednostka wykorzystata i rozliczyta z naruszeniem warunkéw umowy. Z
wyodrebnionego rachunku bankowego stuzgcego do wykorzystania i
rozliczenia $rodkéw z dotacji, zobowigzanie wynikajace z faktury
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zakupu 161/08/2015 z dnia 24.08.2015r. jednostka uregulowata w
kwocie nizszej niz wynikajaca z faktury ( pozostata kwota zobowigzania
uregulowana zostata z podstawowego rachunku-bankowego MOK) oraz
na rachunek bankowy inny niz wskazany w fakturze, co w konsekwengji
skutkowato nieterminowym uregulowaniem zaciggnietego wobec
kontrahenta zobowigzania ( szczegdtowy opis na s.42-43 protokotu
kontroli).

Zgodnie z art. 44 ust.3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Analiza operacji na rachunku bankowym stuzgcym do wykorzystania i
rozliczenia sSrodkéw ww. dotacji celowej wykazata, brak operacji
potwierdzajacej: przekazanie na rachunek bankowy Miasta, kwoty
dotacji w wysokosci odliczonego podatku od towaréw i ustug.

Stosownie do wymogéw okreslonych w § 5 umowy jednostka
zobowigzana byta do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo- ksiegowej s$rodkéw finansowych otrzymanych na realizacje
zadania inwestycyjnego w sposéb umozliwiajacy identyfikacje

poszczegolnych operacji ksiegowych.

Przedstawiajgc powyzsze uwagi i wnioski zalecam:

1.W zasadach ( polityce) rachunkowosci okreslenie :

- wersji oprogramowania i daty rozpoczecia eksploatacji *oprogramowania
stanowiacego podstawe prowadzenia ksigg gtéwnych i ksigg pomocniczych

jednostki;

- zasad | sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym zaktadowego
planu kont stuzacego do ewidencji $rodkéw otrzymanych w formie dotacji
celowej udzielonej przez organizatora na finansowanie kosztoéw realizacji

inwestycji.

2. Zweryfikowanie przyjetych przez jednostke zasad opisanych w Instrukcii

kasowej w zakresie:
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- zatwierdzania zrodtowych dowodéw kasowych do wyptaty i dostosowania
do wymogow okreslonych w at. 53 i 54 ustawy z dnia-27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.)

- wskazania sposobu zabezpieczenia przechowywanych s$rodkow
pienigznych w kasie, ochrony, transportu i przenoszenia wartosci
pienigznych, postepowania w przypadku w przypadku otrzymania
fatszywego znaku pienigznego, zasad powierzania obowigzkéw kasjerowi,
zasad pobierania gotéwki do kasy i gospodarki czekami, w tym: wzoréw
podpisow na czekach gotéwkowych, zasad prowadzenia obrotu
gotowkowego przy pomocy kasy fiskalnej stuzgcej do rejestrowania
wplywéw z tytutu sprzedazy biletéw na imprezy artystyczne oraz
wskazania wzoréw dokumentéw kasowych tj. protokét przekazania kasy,
protokdt inwentaryzaciji kasy, wzoru wniosku o zaliczke oraz rozliczenia iej
pobrania.

3. Przyjecie od pracownikéw ktérym powierzone zostaty obowigzki zwigzane

z obrotem gotéwka deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

| 4:Zamieszczenie w Instrukcji o zasadach sporzadzania i obiegu
dokumentaciji finansowo- ksiegowej wzoréw pieczeci umieszczanych na
dowodach ksiegowych oraz wzordéw podpiséw 0s6b upowaznionych do
poszczegolnych  rodzajéw  kontroli,  dekretacji i zatwierdzania,
uregulowanie zasad obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych naliczania
| wyptacania wynagrodzenn oraz opisywanie obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych stosowa‘nych w jednostce w sposéb  umozliwiajgcy
przesledzenie Sciezki jakg nadat obieg dokumentéw.

S.Przestrzeganie zasad przyjetych w  instrukci kasowej w zakresie

zatwierdzania dowodéw wplaty ,KP”  przez gtéwnego ksiegowego
jednostki.

6. Zapewnienie zgodnosci dziatalnoéci z procedurami wewnetrznymi w
zakresie sporzadzania przez komorki merytoryczne rozliczen dotyczgcych
sprzedazy biletéw na imprezy artystyczne.
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7. Przestrzeganie obowigzku wynikajagcego z Regulaminu Organizowania
Imprez w MOK' opracowania do kazdej organizowanej imprezy kulturainej
kosztorysu zaakceptowanego przez gtéwnego ksiegowego jednostki.

8. Przestrzeganie art. 44 ust.3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,
dotyczacego obowiagzku dokonywania wydatkéw publicznych w

terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzan.

9. Zapewnienie przestrzegania zasad opisanych w instrukcji uzytkownika
programu komputerowego ALDAR S.C — PLACE w zakresie wiasciwego
nadawania numeréw identyfikacyjnych na listach ptac oraz potwierdzania
dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dokumentu,
stosownie do przepiséw art. 20, 21,22 ustawy o rachunkowosci.

10. Zweryfikowanie bazy danych wprowadzonych do programu ALDAR
S.C.-KADRY, dotyczacych historii zatrudnienia pracownikéw w oparciu o
dokumentacje zgromadzong w aktach osobowych pracownikéw:; wiasciwe
wyznaczanie  stazu pracy przy ustalaniu m.in. prawa do nagréd
jubileuszowych.

12. Przyznawanie i-wyptacanie pracownikom nagréd jubileuszowych zgodnie
z § 4 wust 314 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015r. w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury (Dz. U. z 2015 poz. 1798 ze zm.) tj. w
okreslonej wysoko$ci w dniu uptywu okresu uprawniajacego pracownika
do tej nagrody, a jezeli pracownik pozostawat réwnoczeénie w wiecej niz
jednym stosunku pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody
jubileuszowej  uwzglednia sie korzystniejszy dla pracownika okres

zatrudnienia.

13. Zapewnienie skutecznych mechanizméw dotyczacych wydatkowania i
rozliczania dotacji celowych udzielonych przez Miasto na finansowanie
kosztow realizacji inwestycji stosownie do wymogoéw okreslonych w

podpisanych umowach, a w szczegélnosci :

T
AL i

] = el RS 3ot
R o AL LA SR

Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkéw Trybunalski
tel. 44 73277 01, 44 732 77 33, fax 44 732 77 38, bezptatna infolinia: 800 241 251,
www. piotrkow.pl, e-mail: e-urzad@piotrkow.pl, e-PUAP: /5w837chbcv/skrytka



1) przekazywania zaksiegowanych przez bank - po rozliczeniu dotacji -
odsetek bankowych na rachunek bankowy Miasta,

2) regulowania zobowigzan zwigzanych z realizacjg zadan
finansowanych Ssrodkami dotacji wytacznie z wyodrebnionych
rachunkéw bankowych

3) prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiegowej w sposéb

umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych operacji ksiegowych -

zwigzanych wytacznie z realizacjg wskazanego w umowie zadania,

4) rozliczania wykorzystanej dotacji — jezeli udokumentowany fakturg
wydatek zwigzany z realizacjg zadania stanowi podstawe do
odliczenia przez jednostke podatku od towardw i ustug — zgodnie z
wymogami wyhnikajgcymi z podpisanych w Miastem umdw.

5) wykorzystania $rodkéw z dotacji zgodnie z celem i wyltgcznie na

realizacje zadan wskazanych w umowach .

Wystgpienie  pokontrolne  zostato - sporzadzone w  dwoch
egzemplarzach : jeden dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt
kontroli.

Podajac powyzsze do wiadomosci prosze o przestanie informacji o
sposobie wykonania zalecenn pokontrolnych lub przyczynach ich
niewykonania w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia
pokontrolnego.

ekretarz Mi

AUDYTOR WEWNETRZPY
UPR. MINISTRA FINATISOW Nr 2160/2006

lzabela Wroniszewska
GLOWNY [PECJALISTA
/)
Alddria Cigginska
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