Egz. nr 2

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL

7z kontroli finansowej problemowej przeprowadzonej w Teatrze im. Stefana Zeromskiego
w Kielcach w okresie od 14 pazdziernika 2015 r. do 16 listopada 2015 roku przez:
Kazimierza Majcherczyka — Koordynatora Zespotu Kontroli Wewnetrznej w Biurze Kontroli
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach dziatajacego na
podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr BKO.1711.XXIL.1.2015 z dnia
12 pazdziernika 2015 roku wydanego przez Dawida Kedziore - Dyrektora Biura Kontroli
Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach.
Kontrolg objeto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 roku w zakresie:

1. Ustalenia organizacyjne.

2. Srodki pieniezne, obrot gotowkowy i bezgotowkowy.

3. Kontrola rozrachunkow i roszczen.

4. Sprawozdawczos¢ budzetowa.

5. ZamoOwienia publiczne.
W trakcie kontroli wyjasnieni i informacji udzielali:
E Pani Elzbieta Pedzik - Zastepca Dyrektora Teatru
- Pani Czestawa Smiech — p.o. Gléwnego Ksiegowego Teatru

oraz inne osoby w miare potrzeb.
Dyrektorem Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach byl Pan Piotr Szczerski powolany
na to stanowisko z dniem 20 grudnia 2012 r. uchwatg Nr 1598/12 Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego (wczesniej tj. od 01 wrzesnia 1992 roku Pan Piotr Szczerski petnit
obowigzki Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru; z tej funkcji zostal odwolany
w dniu 20 grudnia 2012 r. uchwalg Nr 1597/12 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego).
Zastepcg Dyrektora Teatru jest Pani Elzbieta Pedzik powolana na to stanowisko

z dniem 1 wrze$nia 2008 roku (zgodnie z uchwalg Nr 1114/08 Zarzagdu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 13 sierpnia 2008 roku). Pani Elzbieta Pedzik zostala wskazana
w RIK 11/92 jako pelnomocnik instytucji kultury uprawniony do dokonywania czynnosci

prawnych w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie. Ustalono, ze ww. osoba posiada




do skladania o$wiadczen woli w imieniu Teatru w zakresie dzialalnosci instytucji.
Od dnia 16 pazdziernika 2008 roku p.o. Glownego Ksiggowego jest Pani Czeslawa Smiech
(porozumienie zmieniajgce UMOWE O prace z dnia 14.10.2008 r.).
1. Ustalenia ogolne.
1.1.  Ustalenia organizacyjne.
Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach, zwany dalej ,, Teatrem” lub ,,jednostka”, dziata
w  szezegblnosci  na  podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991  roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. 2012. 406). Zarzadzenia
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 19 kwietnia 1949 1. o utworzeniu panstwowego
przedsigbiorstwa pod nazwg: ,,Pafistwowy Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach” oraz
statutu.
Organizatorem Teatru jest Wojewddztwo Swietokrzyskie. Siedziba jednostki jest miasto
Kielce, a terenem dzialania obszar Rzeczypospolitej Polskiej 1 zagranica. Teatr posiada
osobowos$¢ prawng i jest wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
organizatora Wojewodztwo Swietokrzyskie pod numerem RIK-11/92 w dniu 31 marca 1993
roku (odpis z rejestru z dnia 14.11.2008r.) odpis skrocony z rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Wojewodztwo Swietokrzyskie pod numerem RIK-11/92 w dniu
31 marca 1993 roku(odpis z rejestru z dnia 2015-04-08).
Zadaniem Teatru jest zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoleczenstwa
oraz tworzenie warunkow aktywnego uczestnictwa w kulturze, w szczegdlnosci:
- tworzenie i upowszechnianie kultury i sztuki teatralnej,
- propagowanie tworczosci scenicznej polskiej i zagranicznej,
- poszukiwanie nowych form sztuki scenicznej,
- doskonalenie form teatralnej dzialalno$ci artystycznej,
- wspolpraca ze spolecznym ruchem kulturalnym, w tym udzielanie pomocy
artystycznej i instruktazowej.
Nadzor nad dziatalnoscig Teatru sprawuje Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
Dziatalno$é¢ Teatru finansowana jest z:
- dotacji z budzetu organizatora,
. wplywow z prowadzonej dzialalnosci, w tym ze sprzedazy skladnikow majatku
ruchomego, z wyjatkiem zabytkow, -

- wplywéw z najmu i dzierzawy skladnikow majatkowych,



- drodkéw otrzymanych od osob fizycznych 1 prawnych oraz z innych Zrddet.

Wysoko$¢ rocznej dotacji na dzialalno$¢ Teatru ustala organizator. Teatr moze prowadzic,

jako dodatkows, dziatalnos¢ gospodarczg na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

a $rodki uzyskane z tej dziatalnosci mogg by¢ wykorzystane wylgcznie w celu sfinansowania
dziatalnosci statutowey.

Strukture  organizacyjng  oraz  zakres  dzialania  komoérek  organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy okresla Regulamin Organizacyjny Teatru im. Stefana
Zeromskiego w Kielcach wprowadzony Zarzadzeniem Nr 12/2008 Dyrektora Naczelnego
i Artystycznego Teatru z dnia 3 wrzesnia 2008 roku. a od dnia 01 sierpnia 2014 roku
Zarzadzeniem Nr 3/2014 Dyrektora Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia
1.08.2014 r. nowy Regulamin Organizacyjny Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach.
W zarzadzeniu nie dokonano zapisu stwierdzajacego utraty mocy wezesniej obowigzujgeego
Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 12/2008 Dyrektora Naczelnego 1 Artystycznego Teatru z dnia 3 wrzesnia
2008 roku.

Regulamin obecnie obowigzujgcy okresla:

e zasady zarzadzania Teatrem,

e strukture organizacyjna Teatru,

e zakres dziatan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

e zadania kierujgcych komorkami organizacyjnymi.

e Zakres uprawnien kadry kierowniczej.

Dyrektor Teatru zarzgdza Teatrem i reprezentuje go na zewnatrz. Dyrektor wykonuje swoje
zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktorego powotuje i odwotuje po uzgodnieniu
z Zarzadem Wojewodztwa.,

Dokumentacja kontrolna od str.1 do str.16.

2. Srodki pienigzne, obrot gotéwkowy i bezgotowkowy.

2.1 Obrot gotowkowy.

W jednostce obowigzujg wewnetrzne uregulowania dotyczace obrotu gotowkowego do
ktorych naleza:

Zarzadzenie nr 16/2013 Dyrektora Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 30
grudnia 2013 r. wprowadzajgce instrukcja kasows, ktora stanowi zalgcznik nr 1. do ww.

zarzadzenia oraz pogotowie kasowe stanowigce zalacznik nr 2. do tego zarzgdzenia.
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Instrukcja kasowa zawiera opisy nastgpujgeych tematow:

podstawy prawnej,

cel instrukeji,

zasady gospodarki kasowej,
bezpieczenstwo zapasow gotowki,
inwentaryzacja kasy,

kontrola dokumentow,

postanowienia koncowe.

Pogotowie kasowe zawiera ustalenia warto$¢ $rodkow pienigznych jakie mogg by¢

przechowywane w kasie gtownej i kasie biletowej.

Zarzadzeniem nr 8 /2014 Dyrektora Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia

9 pazdziernika 2014 r. ustalono zaliczki state dla wymienionych pracownikoéw, oraz kwoty

na dokonywanie zakupow okreslonych towarow.

Instrukeja zawiera stosowane w praktyce opisy nastgpujacych zdarzen:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

10.
11.
12,
13.

objasnienia definicji stosowanych w instrukcji,
okreslenie warunkow pomieszczenia kasowego,
charakterystyke wyposazenia kasy,
zasady wejscia do kasy,
zapasy $rodkow platniczych przechowywanych w kasie,
srodki przechowywane w kasie,
zasady przechowywania kluczy do pomieszczenia kasowego, (tak tylko dla kasjera ),
zasady dokonywania transportu srodkoéw platniczych,
obowiazki kasjera, opisane w zakresie czynnosci z dnia 17.04.2015 roku dla kasjera
kasy gtownej, oraz w dwoch zakresach czynnosei z dnia 4.09.2012 r. dla dwoch kasjerow
prowadzacych sprzedaz za pomocg kas rejestracyjnych.
dokumenty sporzadzane w kasie,

charakterystyka dowodow kasowych,

zakaz przerabiania dokumentow kasowych nie zostal opisany,

sposoby poprawiania bledow w dokumentach kasowych, opisane czesciowo w rozdziale
I1I zasady gospodarki kasowej pkt 4) zawarte w zdaniu ,, W przypadku blednego
okreslenia kwot nalezy dowdd anulowad i zachowa¢, w jego miejsce nalezy wystawic

nowy poprawny dowod kasowy. "
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Brak pelnego zapisu dotyczacego sposobu dokonywania poprawiania bledow w nizej

wymienionych przypadkach, gdzie:

e Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych powinny by¢ korygowane poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;.

e Bledy w dowodach wewngtrznych powinny by¢ korygowane poprzez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
treéci poprawne;j i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

e Bledy popemione w dowodach kasowych powinny by¢ korygowane poprzez anulowanie
blednych dowodow i wystawienie nowych prawidtowych dowodow. Komplet dowodow

anulowanych pozostaje w dokumentacji kasowej jako zatacznik do raportu kasowego.

14. okreslenie czynnosci dokonywanych w kasie glownej: wplat i wyplat,
15. okreslenie czynnosci dokonywanych innych kasach jednostki,

16. obowiazki kasjera przy dokonywaniu czynnosci kasowych,

Jednostka prowadzi raporty kasowe dla nast¢pujacych kas.

Kasa gléwna teatru.

Kasa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Kasa kaucji mieszkaniowych.

W jednostce dokonuje si¢ sprzedazy przy zastosowaniu Kas rejestrujgcych (fiskalnych).
W instrukcji kasowej w rozdziale Il pkt 2 zapisano jakie towary i ushugi w jednostce
podlegajg sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestracyjnych. Ceny biletow 1 ceny ustug
towarzyszacych ustala dyrektor.

Lista kontrolna

Przedmiot badania: ewidencja prowadzona przez kasy rejestracyjne w Teatrze im.

Stefana Zeromskiego wg stanu na dzien 31.12.2014r.

Sporzadzit tabele : K.Majcherczyk

Wypelnit: Elzbieta Pedzik

Lp. | Tresé pytania. Odpowiedz Uwagi
1. | Kiedy wprowadzono w 1.Kasa w Dziale ksiegowym
jednostce ewidencje wprowadzona w dniu 29.10.2004r.
sprzedazy za pomocg kas 2.Kasa/Drukarka fiskalna w
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rejestracyjnych?

Impresariacie wprowadzona w dniu

1.10.2004r., kolejna 4.06.2009r.

Kto byl sprzedawcyg kas
rejestrujacych? (dotgczyc
ksero faktury).

1.Framko 2 Sp.j. 25-013 Kielce ul.
Duza 22

2.POSNET Systemy Kas
Fiskalnych 02-281 Warszawa ul.
Municypalna 33,

kolejna kasa sprzedawca- Framko 2

Sp.j. 25-013 Kielce ul. Duza 22

Czy kasy byly objete
potwierdzeniem przez Prezesa

Glownego Urzedu Miar?

1.Tak Dziat ksiggowy — Optimus
IC Model. Frigo II plus™ Nr
decyzji PP7-0012/635/02/JB, nr
unikatowy ADL 04009500, nr
fabryczny 03704536

2.Tak- Dziat Impresariatu - Posnet
Thermal, Nr decyzji PP7-
8012/569/01/JS, nr unikatowy ABA
03205781, nr fabryczny PO
020037582 — w roku 2009
przechodzi na stan kasy
rezerwowej. w jej miejsce zostaje
zainstalowana 4.06.2009r. nowa
Kasa/Drukarka fiskalna model
VENTO, Nr decyzji
PT7-0012-211/JS/06/PP-379, nr
unikatowy AFB 071691145, nr
fabryczny 06113187

W jakich punktach w
jednostce dokonywana jest
sprzedaz ewidencjonowana

przez kasy rejestracyjne?

1.Dzial ksiegowosci.

2.Dzial Impresariatu.
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Czy przed przystgpieniem do
prowadzenia ewidencji
nastgpito zawiadomienie do
Naczelnika wlasciwego

Urzedu Skarbowego?

1. Tak-Dzial ksiegowosci - Drugi
Urzad Skarbowy w Kielcach nr
ewidencyjny kasy 26-05-
09306/04

2.Tak- Dzial Impresariatu Drugi
Urzad Skarbowy w Kielcach nr
ewidencyjny kasy 26-05-
09308/04, kolejna kasa Drugi
Urzad Skarbowy w Kielcach nr
ewidencyjny kasy 26-05-
13733/09,

Czy przed rozpoczgciem
ewidencji na nowo
zakupionych kasach nastapilo

i przez kogo fiskalizacja kas?

1. Tak — serwisant kasy.

2. Tak — serwisant kasy.

Czy kasy rejestracyjne

posiadaja ksiazki kasy ?

1. Tak -Kasa w Dziale ksiegowym.

2. Tak -Kasa w Impresariacie.

Czy maja dotagczony
wykonany przez serwisanta

raport fiskalny?

1. Kasa w dziale ksiegowym — tak
sporzadzono raport fiskalny oraz
dokonano wpis serwisanta w
ksigzce serwisowe]j —stan licznika 0
data 29.10.2004r. godz.15.32

2. Kasa w Impresariacie tak
sporzadzono raport fiskalny oraz
dokonano wpis serwisanta w
ksigzce serwisowej —stan licznika 0
data 30.09.2004r. godz.17.31,
kolejna kasa raport fiskalny oraz
dokonano wpis serwisanta w
ksigzce serwisowej —stan licznika F

0001 data 4.06.2009r. godz.11.12

W jakim terminie po

1. Kasa w dziale ksiggowym




dokonaniu fiskalizacji
nastapilo zgloszenie kas
rejestrujacej do whasciwego
naczelnika Urzedu
Skarbowego w celu
otrzymania numeru

ewidencyjnego kasy?

zgloszenie kasy rejestrujacej do
Naczelnika Drugiego Urzedu
Skarbowego nastgpito w dniu
28.10.2004r. , gdzie nadano numer
ewidencyjny kasy fiskalnej-26-05-
09306/04

2. Kasa w Impresariacie zgloszenie
kasy rejestrujacej do Naczelnika
Drugiego Urzedu Skarbowego
nastgpito w dniu 24.09.2004r. ,
gdzie nadano numer ewidencyjny
kasy fiskalnej-26-05-09308/04,
kolejnej w dniu 26.06.2009r. gdzie
nadano numer ewidencyjny kasy

fiskalnej-26-05-13733/09

10.

Czy numery ewidencyjne
zostaly naniesione trwale na
obudowe kasy i wpisane do
ksigzki kasy?

1. Kasa w dziale ksiggowym na
obudowie kasy fiskalnej w sposob
trwaly umieszczono jej numer
ewidencyjny 26-05-09306/04
oraz wpisano do ksigzki

2. Kasa w Impresariacie na
obudowie kasy fiskalnej w sposob
trwaly umieszczono jej numer
ewidencyjny 26-05-09306/04
oraz wpisano do ksigzki ( obecnie
rezerwowa), nowa umieszczono
numer ewidencyjny 26-

05-13733/09 oraz wpisano do
ksigzki.

1

Czy zostaly wyznaczone
osoby do ewidencji pobranej

gotowki?

Do ewidencji pobranej gotowki

upowaznieni sg kasjerzy.

i
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12. | Czy dokonano przeszkolenia | Tak upowaznione osoby zostaty
0s6b dokonujgcych poborui | przeszkolone w zakresie obstugi
ewidencji srodkow kas fiskalnych.
pieni¢znych za pomocg
posiadanych kas fiskalnych w
zakresie obstugi tych kas?

13. | Czy jest opracowany wykaz | Nie ma opracowanego odr¢bnego

i obieg dokumentoéw wykazu.

sporzadzanych przez kasy Instrukcja kasowa omawia sposéb

rejestracyjne? ewidencji przez kasy rejestrujqgce,
w tym: wplaty i zwroty naleznosci
np. za bilet poprzez kas¢/drukarkg
fiskalng w posiadanym systemie
rezerwacji i sprzedazy biletow
teatralnych ,, Galeon” . System
generuje dokonane zwroty w opcji
lista platnosci — typ zwrot

14 | Czy na wydrukowanym Tak
paragonie widnieje numer
kasy
i oznaczenie kasjera przy
wiecej niz jednym stanowisku
kasowym?

15. | Czy byly dokonywane Tak, byly dokonywane.
naprawy serwisy kas
rejestracyjnych?

15. | Czy w badanym okresie roku | Tak byly zwroty biletow, ktore
2014 nastgpity oczywiste zostaly zaewidencjonowane w
pomylki, zwroty i reklamacje, | raportach kasy biletowej w sposob
i jezeli tak czy zostaly one nastepujacy:
prawidtowo 1. zwrocony bilet zostal podpigty
zaewidencjonowane? do raportu kasowego,

2. klient zwrocil paragon fiskalny ,

9
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ktory zostal podpigty do raportu
kasowego,

3. klient otrzymal zwrot gotowki z
kasy biletowej,

4. operacja zwrotu zostal
zarejestrowana w raporcie
kasowym, gotowkowym i
przedsprzedazy.

Na koniec miesigca kasjer generuje
z komputerowego systemu
rezerwacji i sprzedazy biletow
teatralnych raport okresowy pn.

Lista ptatnosci- zwroty.

16.

Jak wyglada obieg dobowych
raportow sporzadzonych

przez kasy rejestracyjne?

Raport dobowy sprzedazy
gotowkowej — raport fiskalny
dobowy kasjer (uwidocznione na
paragonie login) generuje i
uzgadnia z dokumentacjg i stanem
gotowki w kasie , po czym
przekazuje do kontroli widrnej w

dziale ksiggowoscl.

17

Czy ustalony zostat sposéb i
termin przekazywania utargu

w tym

Utarg przekazywany jest do kasy
glownej Teatru, stan gotowki
pozostawiony w kasie nie moze
przekroczy¢ ustalonego pogotowia
kasowego, za okreslonymi
wyjatkami (

sobota/niedziela)

a/ po zakonczeniu pracy w

danym dniu (doby)

Nie, gdyz kasa biletowa pracuje
najczesciej do godziny 19, a takze

w soboty i niedziele.

b/ w ukladzie zmianowym w

czasie doby

Nie dotyczy

10




¢/ w innych przypadkach
losowych

Gdyby zaistnial przypadek losowy :
komisyjnie otwieramy kase /sejf
przelicza sie gotowke, sporzadza
raporty oraz ich zgodnosc.
Obowigzki kasjera przejmuje inna

osoba upowazniona.

18. | Czy w jednostce Tak
przewidziano posiadanie kasy | W kasie biletowej posiadamy kase/
rezerwowej ( w przypadku drukarke fiskalng rezerwowa.
awarii )?

19. | Jak przechowywana jest Dokumentacja dotyczaca kas
dokumentacja dotyczaca kas | rejestrujgcych przechowywana jest
rejestracyjnych? w odr¢bnych wydzielonych

segregatorach.

20 | Jaki jest obieg dowodow Kasjerzy wygenerowane i
ksiegowych (kasowych) uzgodnione dowody ksiggowe
dokumentujacych ewidencje | (kasowe) dokumentujace ewidencje
utargu przez kasy utargu przez kasy rejestracyjne
rejestracyjne? przekazuja do kontroli wtdrnej w

dziale ksiggowosci.

21. | Czy zakupione kasy sg Tak
o zasilaniu sieciowo —
akumulatorowym?

22. | Kto sporzadza raporty Kasjer
dobowe?

23 | Czy kasa drukuje :

a/ oryginaty i kopie Tak
paragonéw dla kazdej

sprzedazy?

b/ raporty dobowe i okresowe | Tak
¢/ czy drukuje faktury VAT Tak

1. W Dziale ksiegowym calos¢




dokonanej tam sprzedazy
dokumentowana jest fakturami
VAT w programie Sprzedaz.

2. W Impresariacie faktury
drukowane sg na zadanie klienta w
systemie rezerwacji i1 sprzedazy
biletow teatralnych ,,Galeon”.

24. | Czy raporty miesigczne sg Nie, raporty miesi¢czne
sporzadzane w ostatnim dniu | generowane sg najczescie] w
miesigca nie pozniej jednak pierwszym dniu w nastgpnym
niz przed rozpoczgciem miesigcu za miesige poprzedni.
sprzedazy w nastgpnym
miesigcu?

25. | Czy jest ustalone pogotowie Pogotowie kasowe dla kas Brak
kasowe dla kas fiskalnych? fiskalnych nie moze przekroczy¢ formalnego

ustalonego pogotowia kasowego. zapisu.

26. | Jak zostaty ustalone termini | Nie ustalono terminu, decyduje Brak takiego
sposob przekazania utargu kasjer pilnujac aby nie przekroczy¢ | ustalenia.
dobowego? kwoty ustalonego pogotowia

kasowego. Utarg przekazywany jest
poprzez wplate do kasy gtéwnej
Teatru.

27. | Jak jest przechowywana i Zabezpieczona gotowka
zabezpieczona gotdwka (utarg | przechowywana jest w sejfie.
dobowy) pobrany i
zaewidencjonowany przez
kasy rejestracyjne?

28. | Czy i przez kogo dokonywana | Kontrola zgodnosci ewidencji Nalezy na
jest kontrola zgodnosci sporzadzanej przez kasy kontrolowanych
ewidencji sporzadzanej przez | rejestrujgce ze stanem utargu w dowodach
kasy rejestrujace ze stanem okresie dobowym i miesigcznym dokonywac
utargu w okresie dobowym i | wykonywana jest przez . zapisu
miesiecznym? 1. kasjera »Sprawdzono”
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2. kierownika dzialu- wstepna oraz imig¢ 1
kontrola nazwisko i
3. dzial ksiggowosci - widrna podpis osoby,
kontrola ktora dokonata
sprawdzenia.
29 | Wykaz pracownikow 1. Kasa fiskalna w Ksiggowosci

obstugujacych kasy obstugiwana przez Pedzik Elzbieta.

rejestracyjne w 2. Kasa fiskalna w Impresariacie:

poszczegolnych punktach a) Mordal Bozena

sprzedazy w Teatrze im. b) Nadgrodkiewicz Jadwiga

Stefana Zeromskiego w ¢) Sakra Michal - zastepstwa

Kielcach.

Sporzadzil/a: Elzbieta Pedzik 27.10.2015r.

Ewidencja ksiggowa na koncie syntetycznym 101 ,kasy”.

Zgodnie z zapisami w zestawieniu obrotow i sald za styczen 2014 roku ustalono, ze:

Bilans otwarcia dla konta 101-01 ,,Kasa gtéwna” na dzien 01.01.2014 rok wynosi 8004,87 zi
co potwierdzaja raporty kasowe: RK 25. za okres od dnia 24-12-2013 roku do dnia
31.12.2014 r. oraz RK 1. za okres od dnia 01.01.2014 roku do dnia 19-01-2014 rok.

Bilans otwarcia dla konta 101-02 ,,Kasa biletowa /siedziba teren” na dzien 01.01.2014 rok
wynosi 1567,00zt co potwierdzaja raporty kasowe: Raport kasowy nr 1/2014 sporzadzony na
dzien 2014-01-01 data wydruku 2014-01-02.

Jak wynika z zapisu zamieszczonym w zarzadzeniu nr 8 /2013 Dyrektora Naczelnego
i Artystycznego Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 2 wrzesnia 2013 .
w sprawie wprowadzenia z dniem 1 wrzesnia 2013 1. zasad- polityki rachunkowoscl,
w zalaczniku nr 2 do ww. zarzadzenia ustalono zasady klasyfikacji operacji gospodarczych
(opis do kont ) wedtug opracowania ,,Wzorcowy plan kont” — autor: prof. dr hab. Gertruda
Swiderska (praca zbiorowa) oraz przyjetych norm i standardow rachunkowosci ( nie podano
jakich ).

Natomiast w obowiazujacym w jednostce na czas prowadzonej kontroli zaktadowym planie
kont (Zalacznik nr 1. do Zasad — polityki rachunkowosci wprowadzony zarzadzeniem nr
8/2013 Dyrektora Teatru im .Stefana Zeromskiego w Kielcach — z dnia 2.09.2013 r.) w

tabelarycznym wykazie dla zespolu 1 zapisano:

\




Wykaz kont syntetycznych ksiggi glownej i kont pomocniczych / analityka /oraz ich
powigzania .

Zespol 1 — inwestycje krotkoterminowe i zobowigzania z tytulu Kredytow.

Symbol Nazwa konta
konta

101 KASY

101-01 | Kasa glowna /analityka /

101-02 | Kasa biletowa (siedziba — teren) /analityka /

101-03 | Kasa ZFSS /analityka /

101-04 | Kasa kaucji mieszkaniowych /analityka /

131 Biezgcy rachunek bankowy /analityka /

132 RACHUNEK ZFSS, KAUCJI 1 LOKAT

132-01 | Rachunek ZFSS /analityka /

132-02 | Rachunek kaucji mieszkaniowych /analityka /

132-03 | Lokacyjne rachunki bankowe

135 INNE AKTYWA PIENIEZNE

135-01 | Inne aktywa pieniezne ( karty ptatnicze) First Data

135-02 | Inne aktywa pienigzne ( e-przelewy, e-karty platnicze) eCard,

138 Dhugoterminowe kredyty bankowe

139 Krétkoterminowe kredyty bankowe

W przyjetym przez jednostke zakladowym planie kont w wydaniu ksigzkowym — o tytule
 Wzorcowy plan kont” autor: prof. dr hab. Gertruda Swiderska (praca zbiorowa) stuzy jak
zapisano w jego wstepie, na stronie XXV w temacie: Problemy do rozstrzygnigcia przy
opracowaniu lub aktualizowaniu dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
., Proponujemy, abyscie Parstwo potraktowali to opracowanie jako pomoc przy
wprowadzaniu zmian do istniejgcego planu kont lub do tworzenia nowego”.

Wymieniony wyzej zapis tabelaryczny zawiera tylko symbole i nazwy konta bez peinego
zapisu zasad klasyfikacji zdarzen, i zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi glowne;.

W treéci powyzej wymienionego wzorca (, Wzorcowy plan kont” - autor: prof. dr hab.
Gertruda Swiderska”) jest zawarty tylko ogolny zapis wskazujacy w tredci, ze ,, Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu gotowki w

poszczegblnych kasach” i tylko tyle.

Zasadnym jest stosowanie w zakladowym planie kont kryterium podziatlu konta
syntetycznego na poszezegdlne konta analityczne; ponadto nalezy ustali¢ charakter danych

zapisywanych na kontach ksigg pomocniczych. Zgodnie z zapisem art. 16 ust.1.ustawy
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o rachunkowosci Konta ksigg pomocniczych zawierajq zapisy bedgce uszczegolowieniem

i uzupelnieniem zapisoéw kont ksiggi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym Jako

wyodrebniony system ksiqg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow danych,

uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi glowney.

W celu sprawdzenia prawidlowosci ewidencji ksiggowej dokonano analizy ewidencji

obrotow na koncie 101 ,,Kasy” i przedstawiono je w ponizszej tabeli.

Zestawienie obrotéw raportéw kasowych — kasa gléwna za 2014r.

Raport kasowy kasy | Stan Stan W tym ujete uwagi
glownej numer za przychodéw | rozchodow W raporcie
okres od dnia 01.01. | ogolem ogolem kasy glownej
2014 r. do dnia wykazany | wykazany w | przychody
31.12.2014r. z W raporcie | raporcie otrzymane z
bilansem otwarcia na | kasy kasy glownej | kasy
poczatek roku glownej biletowej.
obrotowego i
bilansem zamknig¢cia
na koniec roku
obrotowego.
Bilans otwarcia 8.004,87 W tym na kasie
gltdwnej —
8004.,87
Kasa biletowa-
1567,00 zt
Razem 9571,87 zi
RK nr1od01- 32.754,50 32.342,73 32.700,00 brak
19.01.2014r.
RK nr 2 od 20- 56.079.26 60.999,79 35.600,00 brak
31.01.2014r. '
RK nr 3 od 01- 28.494,04 26.396,48 24.600,00 brak
16.02.2014r.
RK nr4od 17- 53.188,06 55.138,79 36.800,00 brak
28.02.2014z.
RK nr5o0d 01- 56.930,33 55.189,37 52.650,00 brak
24.03.2014r.
RK nr 6 od 25- 38.711,92 43.595,86 20.800,00 brak
31.03.2014x.
RK nr 7 od 01- 3387622 26.243,06 26.900,00 brak
20.04.2014r.
RK nr 8 od 21- 42.366,88 42.400,74 26.150,00 brak
30.04.2014r.
RK nr 9 od 01- 32.257,52 34.593.73 31.780,00 brak
18.05.2014r
RK nr 10 od 19- 28.966.,42 29.080,97 26.575,00 brak
31.05.2014r
RKnr 11 od 01- 26.771,52 31.619,04 22.808,00 brak
23.06.2014r
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RK nr 12 od 24- 27.353.86 24.304,00 0,00 brak
30.06.2014r
RK nr 13 od 01- 5.285,65 6.633.,47 0.00 brak
14.07.2014r
RK nr 14 od 15- 0,00 0,00 0,00 brak -
22.07.2014r
RK nr 15 od 23- 26.398.58 26.083.,70 0,00 brak
31.07.2014r
RK nr 16 od 01- 19.580,62 14.524,38 0,00 brak
07.08.2014r
RK nr 17 od 08- 2.865,81 900,00 0,00 brak
21.08.2014r
RK nr 18 od 22- 23.836,99 26.838,71 4.000,00 brak
31.08.2014r
RK nr 19 od 01- 25.994,58 27.467,54 14.900,00 brak
18.09.2014r
RK nr 20 od 19- 44.858,09 45.905,32 12.800,00 brak
30.09.2014r
RK nr21 od 01- 52.077,56 50.507.38 25.100,00 brak
22.10.2014r
RK nr 22 od 23- 42.447,38 47.342,18 21.200,00 brak
30.10.2014r
RK nr 23 od 01- 41.707,62 33.957,61 40.640,00 brak
19.11.2014r
RK nr 24 od 20- 49.421,27 55.216,84 26.300,00 brak
30.11.2014r
RK nr 25 od 01- 40.740,45 37.934,91 27.800,00 brak
21.12.2014r
RK nr 26 od 22- 42.670,53 42.786,25 15.400,00
31.12.2014r
Ogoélem | 875.635,66 878.002,85 525.503,00

Bilans zamknigcia na Kasa gtdéwna
dzien 31.12.2014 . 5637.68 z
WYnosi Kasa biletowa

3421,80 zi

Razem 9059,48 z1

Jak wynika z powyzszego zestawienia na koncie analitycznym kasa gtowna rejestrowane sg

obroty kasy biletowej, ktora jest takze kasg analityczng tego samego stopnia co kasa glowna.

Ten uklad zakladowego planu kont powoduje zawyzenie ewidencji obrotow na koncie

syntetycznym 101 ,,Kasy” . Podwojnie pokazana kwota obrotow kasy biletowej.

Raporty kasowe.

Opis prowadzenia raportow kasowych zamieszczono w instrukcji kasowej w punkcie III

\ Zasady Gospodarki Kasowej punkt 1 podpunkt od 1 do 9.

\_Przcdstawiono kontrolujacemu nastepujgce raporty kasowe:
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Raport kasowy nr 16 za okres od 01-12-2014 do 31-12-2014 z zapisanym symbolu konta
z zaktadowego planu kont 101-03 — ,,Kasa ZFSS /analityka/”. Stan gotowki w kasie na dzien
31-12-2014 r. wynosi 0,00 zt.

Raport kasowy nr 16 za okres od 01-12-2014 do 31-12-2014 z zapisanym symbolu konta
7z zakladowego planu kont 101-04 — ,Kasa kaucji mieszkaniowych /analityka /.7 Stan
gotowki w kasie na dzien 31-12-2014 r. wynosi 0,00 zk.

Stwierdzona zostala réznica na koniec roku obrotowego 2014 — niedobor na kwote 300,80 z1.
Wyjasnienie réznicy na kasie biletowej na koniec roku obrotowego 2014. przedlozyla
z-ca Dyrektora Pani Elzbieta Pedzik nastepujacej tresci.

Informacja dotyczqca réznicy w wysokosci 300,80 z1. pomiedzy stanem kasy biletowej Teatru
na dzien 31.12.2014r. a ewidencjqg ksiggowg na dzien 31.12.2014r..

1. wyzej wymieniona roznica zostala potwierdzona przeprowadzong w dniu 15.01.2015r.
inwentaryzacjq drogq poréwnania danych ksiqg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow wg stanu na 31.12.2014r.
(weryfikacja sald)

2. analiza rozliczeh zapiséw w kasie biletowej nie przyniosla wyjasnienia powstalej
réznicy, wobec czego podjeto decyzjg¢ o koniecznosci pokrycia roznicy przez
odpowiedzialnego kasjera kasy biletowej

3. kasjer biletowy Pani Bozena Mordal w dniu 30. 01.2015r. pokryla roznice w kasie
2 wlasnych $rodkéw poprzez wplate kwoty 300,80 zl. w kasie glownej Teatru
(Kp 33).

Raport kasowy 13/2014 .

Raport kasowy nr 13 za okres od 01-07-2014 do 14-07-2014 dla kasy 101-01 zawiera 13
pozycji. Brak podpisu w rubryce sprawdzil. Uwagi do nizej wymienionych pozycji z raportu
kasowego 13/2014.

Poz.4.W dowodzie KP 00179/2014 brak wpisu nazwy i numeru bankowego dowodu wyptaty

w rubryce wplacajacy, oraz osoby dokonujacej wplaty. Kolumna o nazwie ,,uznac konto”
niewypelniona.

Poz. 5. Zlecenie wyplaty Nr KW _00058/2014  brak zapisu kto byl osobg odbierajgca,

widnieje wpis ,,wynagrodzenie bezosobowe” , a kolumnie o nazwie ,.za co” jest zapis
o tresci ,, wynagrodzenie bezosobowe — [ 47". Kolumna o nazwie ,, obcigzy¢  konto™
niewypelniona.

W tresci zapisu ,,Kwotg otrzymalem — kwitujg odbior powyzszej kwoty w gotdwee” zapisano

odrecznie ,,pokw. na [ plac — podpis nieczytelny” . Sprawdzono przedstawiong

x
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kontrolujgcemu listg plac nr 47 za czerwiec 2014 r. dokumentujacg wyplate dla dwoch osob
kwoty 2 357,73 zl. W liscie do wyplaty gotowka nie sg wypelniane wszystkie rubryki mn.
Zatwierdzono do wyplaty na sume ztotych : slownie waen

Poz.6. KW 00059/2014. Brak zapisu kto jest odbierajgcym gotdwke, wpis jest nastgpujacej

tresci ,, Wynagrodzenie osobowe”. W kolumnie ,.Za co” zapisano ,, Wynagrodzenie osobowe
_ 1 70 -73” ; kwota 2383,74 z} . W zapisie ,,Kwolg otrzymatam ..... Kwituje odbior
powyzszej kwoty w gotowee widnieje podpis Stabon. Kontrolujacy zwrocil  sie
o przedstawienie dokumentacji zrodtowej tj. listy plac na t¢ kwote i po sprawdzeniu
stwierdzono, ze kwota ta zostata wyptacona z nastgpuj acych lit plac;

ar 70 dla dwoch 0sob na taczng kwote 145,48 71 ;

ar 72 dla dwoch 0sob na taczng kwotg 767,70 zt;

nr 73 dlajednej osoby na taczng kwotg 1470,56 z1.

Nie wystepuje w tym zapisanym zbiorze lista nr 71,

Na podstawie przedstawionej dokumentacji wynika, ze ww. lgczna kwota 2383,74 zi zostata
pokwitowana przez pigciu pracownikow i ta sama kwota zostata pokwitowana przez kasjera
podpisem Stabofi”.

W tej sprawie zostato zlozone kontrolujacemu wyjasnienie podpisane przez Panig z-c¢
Dyrektora Elzbiete Pedzik o nastepuj gcej tresci:

W dniu 9 lipca 2014r. kasjer dokonujgc wyplaty z kasy glownej Teatru w kwocie 2.383,74
21, wystawil KW nr 00059 wpisujgc w tresci: wynagrodzenia osobowe - 1.70-73. Powyzsze
KW dotyczylo wyplaty wynagrodzen osobowych dla 5 pracownikow Teatru, ktorzy pobierajgc
wynagrodzenie z kasy dokonali potwierdzenia otrzymanych Srodkow kwitujgc to na listach
plac. Kasjer przez nieuwage, w miejscu kwitowania odbioru (gdzie winien wpisaé uwage
pokwitowanie pracownikéw na liscie plac i podpis kasjera) zlozyl tylko swoj podpis
potwierdzajgcy ten fakt”.

Poz 7. data 09-07-2014; w pozycji dotyczace]j zapisu daty i symbolu dokumentu (-) brak

wpisu; w pozycji tres¢ zapisano — f-ra 121 podstawowa Jednostka Medycyny Pracy MED -
SERVICE.; w pozycji rozchod kwota 1500,00 zL.

Uwagi do pozycji 7: Stwierdza sig, ze dowodem ksiegowym stanowigcym podstawg do
dokonania wyptaty nie jest faktura a zalaczony do raportu kasowego (nr 13/2014) Rachunek
Nr 121 wystawiony 9.07.2014r. przez PODSTAWOWA JEDNOSTKE MEDYCYNY
PRACY MED- SERWICE GABINET SPECJALISTYCZNY 25-364 Kielce, ul. Wojska
Polskiego 5. Zaznacza sig, ze W zawartej umowie w dniu 2 stycznia 2013 r. w Kielcach

\ zleceniobiorcg  jest: Podstawowa Jednostka Medycyny Pracy MED.-SERWIS Gabinet
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Specjalistyczny 25-035 Kielce ul. Marmurowa 6. Wystawca rachunku zamieszcza przy
nazwie swojej jednostki inny adres niz zapisany w zawartej wyzej opisanej umowie.
Zlecenie to zawiera opis nazwy towaru/ustugi o tresci ,, Badana lekarskie profilaktyczne do
pracy za II kwartal 2014 r.”. Brak w niej wzmianki na podstawic ] akiej umowy
przeprowadzone zostaty badania. Nie opisuje si¢ takze rachunku pod wzgledem rzeczowo
merytorycznym z podaniem podstawy prawnej i stwierdzenia, ze ustuga zostala wykonana.
Na odcignietej pieczeci o tresei ,,sprawdzono pod wzgledem rzeczowo — merytorycznym jest
pieczeé imienna dyrektora Teatru Piotra Szczerskiego z podpisem nieczytelnym.
Dla sprawdzenia jednostka przedstawita wyjasnienie zlozone przez Panig Elzbiete Pedzik
z-ce Dyrektora Teatru o nastgpujacej tresci:
., Wyjasniam, ze na podstawie umowy z dnia 2 stycznia 2013r. zawartej z Podstawowq
Jednostkg Medycyny Pracy MED.- Service Kielce ul. Marmurowa w 11 kwartale 2014r.
zostali skierowani i poddani profilaktycznym badaniom lekarskim nastgpujgcy pracownicy
Teatru:

1) Danuta Gryz — data wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 08.04.2014

2) Dariusz Chrabgszcz — data wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 29.04.2014

3) Justyna Zukowska — data wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 29.04.2014

4) Jan Misztal — data wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 05. 05.2014

5) Jacek Pomaranski — data wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 26.05.2014

6) Renata Glasek-Keska — data wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 02.06.2014

7) Justyna Zukowska — data wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 17.06.2014
Informacje sporzqdzono na podstawie zaswiadczer lekarskich znajdujgeych sig w teczkach
osobowych poszczegdolnych pracownikow.”
W sporzadzanym dowodzie PK —polecenie ksiggowania zawierajacym zapis ,,poz dz. 00883
brak zapisanego numeru PK; daty wystawienia; ilosci zatgcznikow; zapisu kto sprawdzil;
podpisu glownego ksiggowego. Brak szczegotowosci w opisie tresci.
Kontrole wewnetrzne kasy.
Pomieszezenia do przechowywania gotowki sg wydzielone. Kasy mieszczg si¢ na parterze
(kasa gléowna w czesci administracyjnej budynku, a kasa biletowa w czesci Impresariat).
W pomieszczeniach kasy sa zainstalowane urzgdzenia alarmowe 2z odbiorem glosowym
w portierni. Srodki pieni¢zne przechowywane sg w sejfach. Zapewniona zostala calodobowa
ochrona obiektu.
W jednostce obowiazki kasjera pelnig nastgpujgcy pracownicy:

L w kasie glownej - Pani Katarzyna Stolarczyk - Stabon,

| N
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- w kasie biletowej - Pani Jadwiga Nadgrodkiewicz, Pani Bozena Mordal,

Zgodnie z trescig Instrukcji kasowej wprowadzonej zarzgdzeniem nr 16/2013 Dyrektora

Teatru im. St. Zeromskiego w Kielcach kasjerzy ztozyli os$wiadczenia, 1z:

- ponosza odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone pienigdze i inne wartosci,

- zobowigzujg si¢ do przestrzegania obowigzuj acych przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszanie.

Sprawdzono dokumentacje z prowadzonych w jednostce kontroli wewnetrznych kasy w 2014

roku.

Inwentaryzacje kasy przeprowadzono:

w dniu. 30.05.2014 r. na dokumencie opatrzonym pieczgcig podtuzng teatru, napisem kasa

glowna, Zatytutowanym Arkusz spisu z natury salda kasy glownej na dzien 30.05.2014 r.
stwierdzono ze stan gotowki w kasie glownej wynosi 5648.,50 zl. Jest zgodny z raportem
kasowym nr 10. Podano rowniez stany gotowki w kasie ZFSS. ktory wynosi 00,0021 i jest
zgodny z raportem kasowym Nr 5. Stan gotowki kaucji mieszkaniowych wynosi
0.00zt.zgodny z raportem nr 5. Przy zapisie ,,komisja”, dwa podpisy nieczytelne Przy zapisie
. przy udziale” podpis czytelny Stabon.

Inwentaryzacija kasy gléwnej na dzieh 31.12.2014 rok. na dokumencie opatrzonym pieczecia

podtuzng teatru, napisem kasa giéwna. Zatytulowanym ,,Arkusz spisu z natury salda kasy

glownej na dzien 31.12.2014 r.” stwierdzono, ze stan gotowki w kasie gtownej wynosi

5637,68 zL. Jest zgodny z raportem kasowym nr 26. Podano rowniez stany gotowki w kasie

ZFSS, ktory wynosi 00,0021 1 jest zgodny z raportem kasowym Nr 16. Stan gotowki kaucji

mieszkaniowych wynosi 0,00 zl. zgodny z raportem nr 16. W podpisie Komisja: Elzbieta

Pedzik — podpis nieczytelny; Smiech Czeslawa — podpis nieczytelny; przy udziale —

Smolarczyk —Slabon Katarzyna- podpis czytelny.

Stwierdzono czterokrotne przekazanie kasy na okolicznosc, ktorych — sporzadzono

dokumentacj¢ pisemng .

Zgodnie z zapisem w instrukcji kasowej rozdzial V Inwentaryzacja kasy, zapisano, ze ,,

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja w

kasie. Inwentaryzacje w kasie nalezy bezwzglednic przeprowadzi¢ w  nasigpujgcych

sytuacjach:

1) przy powierzeniu wartosci pienigznych kasjerowi (1zw. inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza).

2) w dniu koriczgcym rok obrotowy.

\3} w dniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.:




4) w sytuacjach losowych.
Inwentaryzacje, o ktérych mowa w ust. I, przeprowadza komisja powolana przez dyrektora
lub glownego ksiggowego.
W toku kontroli poza gotéwkq podlegajq zainwentaryzowaniu depozyty kasowe orag
sprawdzona zostaje sprawnos¢ dziatania zabezpieczen alarmowych.
Brak dokumentu $wiadczacego, ze komisje dokonujace inwentaryzacji zostaly powolane
przez dyrektora lub glownego ksiggowego jednostki.
Brak zapisu stwierdzajacego, ze zostala sprawdzona sprawnos¢ dziatania zabezpieczen
alarmowych.
W instrukcji kasowej rozdzial VI. Kontrola dokumentow. Winno si¢ uzywac zapisu
dowodow ksiegowych - ktore sg dokumentem zawierajgcym pisemne stwierdzenie
dokonania lub powstania operacji oraz bgdgce podstawg dokonania zapisu ksiggowego.
Brak zapisu kiedy dokonuje si¢ kontroli dowodow ksiegowych dotgczanych do raportu
kasowego ( Kontrola i opis powinny nastapi¢ przed wprowadzeniem ich do ewidencji w
raporcie kasowym).
Nie zrozumialy jest zapis w pkt 5. ,,Wyplaty zaliczkowe na roboty, ustugi, dostawy winny
by¢ zaakceptowane przez glownego ksiggowego a powyzej kwoty 2.000 ztotych takze przez
dyrektora.
Zgodnie z Art. 54. ustawy o finansach publicznych dotyczacych Glownego ksiegowego
zapisano w ust. 1. Glownym ksiggowym jednostki sekiora finansow publicznych, zwanym
dalej , glownym ksiggowym™, jest pracownik, kidremu kierownik Jednostki powierza
obowiqzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wst¢pnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b)  kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji gospodarczych

i finansowych.

Wynika z tego, ze zatwierdzenie ( nie akceptacja) wyplaty nie nalezy do glownego
ksiggowego.

Nie dokonuje sie weryfikacji stanu srodkéw pienigznych w kasie.
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Zgodnie z art. 26. 1. Jednostki przeprowadzajq na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje:

1) aktywow pienigznych (z wyjqgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, srodkow
trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn
i urzqdzen wchodzqeych w sklad Srodkow trwalych w budowie - drogq spisu ich ilosci z
natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiqg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

W jednostce sporzadzono protoko! z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosel tych
skladnikéw wg stanu na dzien 31.12.2014 r. (art.26 ust.1.pkt 3 ustawy o rachunkowosci ).
Natomiast na podstawie zapisow art. art.26 ust.1.pkt 3 ustawy o rachunkowosci nie prowadzi
sie inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasach metoda weryfikacji.

Stwierdzona zostala roznica w kasie pomigdzy raporiem kasowym a ewidencjg ksiegowg
( niedobor), ktory wystapil w kasie biletowej na koniec roku obrotowego 2014, na kwote
300.80 z. W tej sprawie zlozone zostalo wyjasnienie, kiore zostalo dolgczone do
dokumentacji dowodowej ( tres¢ wyjasnienia zamieszezona w protokéle str. 18).

Dokumentacja dowodowa od str. 17 do str.161.

2.2 Obrét bezgotowkowy.
Jednostka prowadzi obrot bezgotowkowy srodkami pienieznymi na podstawie umowy
zawartej z ING Bank Slaski S.A.
Lista kontrolna dotyczaca obrotu bezgotowkowego prowadzonego przez :
ING Bank Slaski S.A. w Teatrze im. Stefana Zeromskiego w Kielcach w okresie od
01.01.2014 do 31.12.2014 r

EiEEars

L.p. | Wyszczegolnienie zadania - czynno$ei | Opis dokumentujgcy wykonanie oraz
podanie nazwy dokumentacji

regulujacej wykonanie zadania

czynnos$ci.
1 Kiedy zostata zawarta umowa/y Umowa o otwarcie i prowadzenie
rachunku bankowego? rachunku bankowego pomigdzy Teatrem

a Bankiem Slaskim S.A. w Katowicach

Oddzial w Kielcach zawarta zostala




1 grudnia 1992r. na czas nieokreslony

Kto w imieniu Teatru im Stefana
Zeromskiego w Kielcach zawart umowe

rachunku bankowego?

W imieniu Teatru umowe zawarli:
1. Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Piotr Szczerski

2. Glowny Ksiegowy Danuta Gut

Czy byta dokonywana zmiana 0s6b
upowaznionych do dokonywania
dyspozycji §rodkami pienigznymi na
rachunku bankowym oraz zmiana

wzorow podpisow tych osob?

Tak

Na przestrzeni 23 lat nastgpowata zmiana
0s6b upowaznionych do dokonywania
dyspozycji srodkami pienigznymi na
rachunku bankowym oraz zmiana
wzorow podpiséw 0sdb upowaznionych
w zwiazku ze zmianami kadrowymi w
Teatrze, przejsciem na rozliczenia

OnLine, itp.

Jakie rachunki zostaty utworzone 1
prowadzone przez bank (rodzaj
rachunku, waluta, nr rachunku
bankowego, rachunek otwarty na czas
..... , przeznaczenie rachunku w

przypadku rachunku pomocniczego?

Wszystkie posiadane przez Teatr
rachunki bankowe utworzone i
prowadzone sg przez ING Bank Slaski
S.A. z siedzibg w Katowicach ul.
Sokolskiej 34. Sa to:

1. rachunek biezgcy w PLN nr 84 1050
1416 1000 0005 0000 0120 umowa
na czas nieokreslony

2. rachunek zakladowego funduszu
$wiadczeh socjalnych w PLN nr 83
1050 1416 1000 0005 0000 0138
umowa na czas nieokreslony

3. rachunek kaucji mieszkaniowych w
PLN nr 61 1050 1416 1000 0005
0000 0146 umowa na czas

nieokreslony

Czy posiadacz rachunku w trakcie

obowigzywania umowy sktadal wnioski

Tak
Aneksem nr 3 z dnia 26.06.1997r. do
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o otwarcie kolejnych rachunkow
rozliczeniowych i czy otrzymal
pisemne potwierdzenie numerow
otwartych rachunkow rozliczeniowych
oraz wysokosci stopy oprocentowana
srodkow pienieznych na rachunkach w

dniu ich otwarcia?

umowy z dnia 1.12.1992r. otwarto
rachunek na finansowanie zakupow
inwestycyjnych na bardzo krotki okres
(rachunek ulegl likwidacji z uwagi
zmiane interpretacji obowigzku

prowadzenia takiego rachunku)

Czy byly skiadane deklaracje
wniesienia lokat terminowych, jezeli tak
to czy Posiadacz rachunku otrzymal
pisemne potwierdzenie przez Bank

otwarcia lokaty terminowej?

Tak

Lokaty zakladane sa w zaleznosci od
sytuacji finansowej Teatru w systemie
elektronicznym. Teatr generuje
potwierdzenie banku otwarcia lokaty
terminowej wraz z informacjg o

ustalonym oprocentowaniu.

Czy w przypadku oprocentowania
rachunku rozliczeniowego wyzszego od
0%, byty naliczane odsetki w walucie
rachunku od dnia powstania salda lub
jego zmiany do dnia poprzedzajgcego

zmiane lub likwidacj¢ salda?

Nie dotyczy

Czy w przypadku jezeli $rodki pienigzne
byly zgromadzone na rachunku lokat
terminowych naliczano odsetki od

srodkow pienigznych poczynajgc od

dnia wptywu tych §rodkow na rachunek

lokaty do dnia uplywu czasu umownego
Jub dnia poprzedzajacego likwidacje
lokaty, czy zostaly dopisane do
rachunku zgodnie ze zlozong przez

Posiadacza rachunku dyspozycja?

Tak
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9. Czy Bank w czasie trwania umowy Nie

dokonat zmiany wysokosci

oprocentowania srodkow pienigznych

zgromadzonych na rachunkach

bankowych rozliczeniowych oraz

rachunkach lokat terminowych bez

koniecznosei wypowiadania umowy?

Jezeli tak to jak zostata podana

wiadomo$é o obowigzujgcej wysokosci

stopy procentowej?

1 10. | W jakiej formie byly prowadzone X

rozliczenia gotowkowe na podstawie

jakiej dokumentacji:

- czek gotdéwkowy Czek gotowkowy wystawiony i
podpisany przez upowaznione osoby
elektronicznie w systemie bankowym
ING Biznes OnLine

- karty platniczej wydanej do rachunku Nie wystepuja w Teatrze

rozliczeniowego,

- dyspozycji wplaty/wyplaty Bankowy dowod wptaty/bankowy dowod
wyplaty

- inne (wymieni¢ jakie) Whplata gotowkowa zamknigta na
posiadane przez Teatr rachunki bankowe

11. | W jakiej formie byty prowadzone %

rozliczenia bezgotowkowe na podstawie

jakiej dokumentacji:

- czeku rozrachunkowego, Nie stosowany w Teatrze

- polecenia przelewu, Polecenie przelewu w formie
elektronicznej

- polecenia zaplaty, Nie stosowane w Teatrze

- karty platniczej wydanej do rachunku | Nie wystepujg w Teatrze




rozliczeniowego.

- inne (wymienic jakie)

Czy czynnosci zwigzane z
prowadzeniem rachunku bankowego, nie

realizowane w systemie elektronicznym

Tak
W razie potrzeby moga by¢ realizowane

w siedzibie Kieleckiego Oddziatu ING

= beda wykonywane przez Bank i wjakim | Bank Slaski przez osoby upowaznione
miejscu. przez Teatr na podstawie Wzorow
podpisu.
13. | Czy wystapily odmowy wykonania Nie
dyspozycji przez Bank, jezeli tak to w
jakim przypadku?
14. | Czy wystapity przypadki Nie
niezrealizowania przez Bank w
ustalonym terminie otrzymanej od
Posiadacza rachunku dyspozycji ?
15. | Czy za czynnosci bankowe Zwigzane z Tak
prowadzeniem rachunkéw bankowych
Bank pobiera prowizjg i oplaty ?
16. | Czy wystapily w okresie trwania umowy Tak
zmiany wysokosci lub wprowadzenie Bylo to zwiazane z przejsciem na forme
nowych prowizji i optat, jezeli tak to elektroniczng prowadzenia rozliczen
jakie? bankowych, wprowadzenie ustugi wplata
gotowkowa zamknigta, Wwynegocjowano
indywidualng ofertg cenowg
zmniejszajace koszty prowizji przy
okazji wprowadzania wptat
gotowkowych zamknigtych.
17. | Jak nastgpowalo przekazywanie Informacja o zmianie stanu rachunku

informacji o zmianach stanu rachunku
bankowego i ustalenie salda ustalone

pomiedzy Bankiem a posiadaczem

nastepuje automatycznie w systemie
elektronicznym po dokonanej operacji,

przy czym Teatr generuje dzienne




rachunku? wyciagi bankowe informujgce o stanie
rachunku. Na dzien bilansowy Teatr
otrzymuje potwierdzenie salda
rachunkéw bankowych.
18. | Czas na jaki zostala zawarta umowa ? Umowa z bankiem zostala zawarta na
czas nieokreslony
19. | Sposob wypowiedzenia umowy Rozwigzanie umowy z zachowaniem
rachunku bankowego. 1 miesigcznego okresu wypowiedzenia
20. | Jezeli umowa zostala wypowiedziana Nie
opisa¢ z podaniem dokumentow na
podstawie, ktorych dokonano
rozwigzania umowy.
21. | Czy wystgpity sprawy sporne Nie
wynikajgce z zawartej umowy?
22. | Czy okresie od dnia 01 stycznia 2014 r. | Nie
jednostka gromadzila srodki pieni¢zne w
innych bankach badz podobnych
instytucjach (jezeli tak wymieni¢ w
jakich)?
23. | Jak prowadzona jest ewidencja Tak
oprocentowania dla zgromadzonych na
rachunku $rodkow pieni¢znych?
Sporzadzila : Elzbieta Pedzik dnia 21 pazdziernika 2015r

Stan §rodkéw pienigznych w ING Banku Bank Slaski S.A. z siedzibg w Katowicach

ul. Sokolskiej 34. Oddzial w Kielcach obslugujacym Teatr im. Stefana Zeromskiego w
Kielcach w okresie od 01.01.2014 do 31. 12. 2014 r

\ Tabela nr 2.
\
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Symbol konta oraz jego
nazwa ujeta w

obowigzujacym

Saldo konta
na dzien 31.12.
2014 r.

oraz numer

Numer i rodzaj rachunlu zakladowym planie kont na wyciggu
Lp. ik ktérym prowadzona bankowego
jest/byla ewidencja wykazujacy
rachunku bankowego. stan §rodkow
(Konto syntetyczne na rachunku
i pomocnicze) bankowym
1 2 3 4
1. |Rachunek biezacy w PLN nr 84 Konto syntetyczne Saldo
1050 1416 1000 0005 0000 0120 | Symbol konta 131-,, 185.900,03z1.
Biezacy rachunek bankowy | Numer wyciggu
bankowego 250
2. | Rachunek zakladowego funduszu | Konto syntetyczne
$wiadczen socjalnych w PLN nr 83 | Symbol konta 132-
1050 1416 1000 0005 0000 0138 ,.Rachunek ZFSS, kaucji 1
lokat” Saldo
Konto analityczne 2.699,25z1.
Symbol konta 132-01 Numer wyciagu
Rachunek ZF$S” bankowego 54
3. | Rachunek kaucji mieszkaniowych | Konto syntetyczne
w PLN nr 61 1050 1416 1000 0005 | Symbol konta 132-
0000 0146 ,Rachunek ZFSS, kaucji i
lokat” Saldo

Konto analityczne
Symbol konta 132-02
,Rachunek kaucji

mieszkaniowych

12.810,21z1.
Numer wyciggu

bankowego 32




4. | W przypadku utworzenia przez Konto syntetyczne

Teatr lokaty — otrzymuje ona Symbol konta 132-
numer rachunku . Rachunek ZFSS, kauciji i
lokat”
Konto analityczne Saldo 0,00zl

Symbol konta 132-
03,,Lokacyjne rachunki

bankowe”

Ogdtem konto syntetyczne symbol 15.509,46 zt.
132 wedtug stanu na 31.12.2014r.

Wynosi

Uwaga: Dolaczono wyciagi bankowe dla rachunkéw wymienionych w tabeli nr 2.
Ewidencje 7ZFSS prowadzi si¢ na koncie syntetycznym i kontach pomocniczych

przedstawionych w zaktadowym planie kont tabela ponizej.

132 RACHUNEK ZFSS, KAUCJI I LOKAT

132-01 | Rachunek ZFSS /analityka /

132-02 | Rachunek kaucji mieszkaniowych / analityka /
132-03 | Lokacyjne rachunki bankowe

W Zataczniku nr 2 Zasad — polityki rachunkowoéci  wprowadzonych zarzadzeniem nr
8/2013 Dyrektora Teatru im .Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 2.09.2013roku
,Zasady Klasyfikacji operacji gospodarczych,  opis funkcjonowania  kont i zasady
ksiegowania”. Na podstawie jak zapisano ww. cytowanym dokumencie powolujac si¢ na art.
4ust.1 punkt 4 ,Ustawy o rachunkowosci” z dnia 29 wrzeénia 1994 r. zastosowano
uproszczenie polegajace na tym, ze W Teatrze im. Stefana Zeromskiego w Kielcach; Ustala
sie zasady klasyfikacji operacji gospodarczych podlegajacych ksiggowaniu na kontach
syntetycznych 1 pomocniczych aktualnie funkcjonujgcych w Teatrze tj. okreslonych w
zataczniku nr 1 do Zasad — polityki rachunkowosci— pod nazwa Zakladowy Plan Kont
wedtug opracowania ,, Wzorcowy plan kont” prof. dr hab. Gertruda Swiderska.

Przywotany przepis (art. 4.ust.] punkt 4) w ustawie o rachunkowosci nie posiada punktu 4.

Posiada natomiast ust 4. Tres¢ Art. 4. [Zasady ogoine] jest nastepujgca:

AN
0\ 29
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\ 1. Jednostki obowigzane sq stosowac przyjele zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie
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i jasno przedstawiajqge sytuacjg majgtkowq i finansowg oraz wynik finansowy.
2. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich iresciq ekonomiczng.
3. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
1) prayjete zasady (polityke) rachunkowosci,
2) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiqg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzqdku chronologicznym i systematycznym,
3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzeczywisiego stanu
aktywow i pasywow; '
4) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg,
7)  poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawq.
4. Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowaé
uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na realizacj¢ obowiqzku
okreslonego w ust. 1.
Ustawa o rachunkowogci odnosi sie do wzorcowego planu kont w Art. 83. [Wzorcowe plany

kont]

Z zapisu zamieszczonego w opracowaniu Wzorcowy plan kont - autor: prof. dr hab.
Gertruda Swiderska ( praca zbiorowa), dotyczacego ewidencji na koncie syntetycznym
132- Lokacyjne rachunki bankowe ( Jednostka przyj¢la nowg nazwe tego konta , RACHUNEK
7SS, KAUCH 1 LOKAT”.) wynika, ze konto to stuzy do ewidencji aktywow pienigznych
zgromadzonych na lokacyjnych rachunkach bankowych. Na stronie , Wn” ewidencjonuje si¢
zwigkszenia stanu aktywow pienigznych zgromadzonych na Jokacyjnych rachunkach
bankowych wskutek naliczania odsetek lub dokonania lokat, na stronie »Ma” — zmniejszenie
stanu aktywow pienieznych zgromadzonych na tych rachunkach wskutek splaty uprzednio
ujetych w ewidencji odsetek lub lokat. Do konta 132 prowadzi si¢ analityke poszczegolnych
lokat, jakie zostaty zalozone przez jednostke. Do konta 132 prowadzona jest analityka wg
walut, w ktorych nominowane sg lokaty. Ewidencja powinna dostarczac informacje

o wartosci walutowej lokat, nominowanych w walutach obcych.
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Natomiast Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych nie jest lokatg a $rodkami funduszu
specjalnego przeznaczenia a konto syntetyczne dla tego funduszu stuzy do ewidencji
drodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegblnosci zakladowego funduszu
§wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.
Na stronie ,,Wn” konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
,Ma” - wyptaty $rodkow z rachunkow bankowych. Ewidencja szczegotowa do tego konta
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu. Konto to moze wykazywac
saldo ,,Wn”, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.
Zgodnie z zapisem art. 12 ust.]1. ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych $rodki Funduszu sg gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym.
W zwigzku z powolaniem si¢ na takie rozwiazanie 1 przyjecie zakladowego planu kont
wykazuje brak spojnosci zapisow co do zdarzen gospodarczych ewidencjonowanych na tym
koncie. Doda¢ nalezy, ze w opracowaniu tym we wstepie na stronie XXV w temacie:
Problemy do rozstrzygnigcia przy opracowaniu lub aktualizowaniu dokumentacji przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci zapisano w wierszu dziewigtym od dotu ,,Proponujemy,
abyscie Paristwo potraktowali to opracowanie jako pomoc przy wprowadzaniu gmian do
istniejgcego planu kont lub do tworzenia nowego’.

Dokumentacja dowodowa o stron 162.do stronyl74.

3. Kontrola rozrachunkow i roszczen.

W oparciu o przedstawione kontrolujgcemu  zestawienie obrotow i sald za grudzien 2014
roku ustalono, ze ewidencja rozrachunkéw prowadzona jest na kontach zespotu
2, Rozrachunki i roszczenia”. Ponizej przedstawiono konta syntetyczne zawarie w tym
zestawieniu. Sg to konta:

201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami krajowymi”,

202 — , Rozrachunki z dostawcami krajowymi”,

206 - ,, odpis aktualizujacy naleznosci,

221 — VAT naliczony i jego rozliczenie™,

222 - VAT nalezny i jego rozliczenie”,

223 - VAT zawieszony”,

224 — , Rozrachunki z Urzedem Miasta Kielee”,

225 - ,,Podatek dochodowy od 0sob fizycznych”,

\ 226 — ..Podatek dochodowy od osob prawnych”,

‘::.




227 — . Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych”,
228 — . Rozrachunki z Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen”,
229 -, Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”,

231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

232 — . Rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS”,

234 - , Pozostale rozrachunki z pracownikami”,

240 — ,.Rozliczenie funduszu plac,

241 -, Rozrachunki z wascicielami”, brak

242 — , Rozliczenie niedobordw, szkod i nadwyzek”,

249 — Inne rozrachunki i rozliczenia”,

261 — ,,Dhugoterminowe pozyczki”,

262, Krotkoterminowe pozyczki”.

Wykaz naleznosci Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach wg stanu na dzief
31.12.2014 roku w oparciu o ewidencje¢ ksiggowq prowadzong w jednostce.

Lp | Nazwa diuznika Tytul Konto Podstawa Kwota | Termin Faktyczny—|
nalezno$ci platnosci termin
zaplaty
WBnr ...
- czynsz za 201-02865 | Fa 380,00 | 31.12.2014 | 15.01.2015
lokal w 475/12/2014 Wb 9
Hoteliku

ﬁ zaenergie | 201-00026 | Fa 143503 | 14.01.2015 | 5.01.2015

_ cieplng i 478/12/2014 Wb 2
elektryczng

3 My Benefit Sp. Z 0.0. | za bilety 201-03699 | KB/471/201 100,00 | 31.12.2014 | 12.01.2015
4 Wb 6
4 Telewizja Polska S.A | Za bilety 201-01072 | Fa 369,00 | 28.12.2014 | 14.01.2015
Odzial Kielce 411/11/2014 Wb 8
Razem konto 201 2.284,03
A



agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony


Podatek VAT VAT 221-01 deklaracja 1.391,82 | Faktury za | Rozliczone
naliczony stuzacy XI11/2014 w
sprzedazy otrzymane | deklaracji
opodatkowanej w1/2015- | za1/2015
Podatek VAT VAT 221-02 2.255,84 | Faktury za | Rozliczone
naliczony stuzacy XI1/2014 w
sprzedazy otrzymane | deklaracji
opodatkowangj i w1/2015- | zal/2015
zwolnionej
Razem konto 211 3.647,66
Vat nalezy i jego VAT 222 16.941,2 | Podlegajac | Zwrocony:
rozliczenie 6 | y zwrotowi | 23.01.2015
w -9.181,00
ustawowy | WB 15,
m terminie | 20.02.2015
60 dni -7.212,00
Wb 36,
25.03.2015
-548,26 Wb
60
Razem konto 222 16.941,2
6
Rozrachunki z tytulu | pozyczki 232 36.848,0 | Platne w Regulowan
pozyczek z ZFSS 0 | miesigczny | e na
ch ratach — | biezaco
potracenie
w liscie
plac
Razem konto 232 36.848,0
0
Inne rozrachunki - sktadka 249-02 30,00 | 31.12.2014 | Skladka
KZP dot. Abram
zwrot do
kasy
20.01.2001
5
Razem konto 249 30,00
Ogolem naleznoSci 59.750,9




L
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Zgodnie z zalacznikiem nr 4 do Zasad — polityki rachunkowosci w Teatrze im. Stefana

Zeromskiego w Kielcach odset

odstgpiono od ich egzekwowania, gdyz ich wysoko

wysokosci 15 zt.

ki od przeterminowanych naleznosci naliczono, przy czym

$¢ nie przekroczyla kazdorazowa

Wykaz stanu zobowigzai Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach wg stanu na dzien 31.12.2014 roku

w oparciu o ewidencje ksiggows prowadzong w jednostce.

ﬁ.p Nazwa wierzyciela | Tytul Konto [Kwota lPudstawa lTermin Faktyczny
zlotych dokument platnos$ei termin
zaplaty
WB nr.
1 Agora S.A. za reklame 202- 1.599,00 | Fa 12.01.2015  |08.01.2015
00201 425/12009/14/ WB 4
KI
2 |Dragon Film Dokumentacja |202- 1.500,00 |Fa 01/12/2014 | 14.01.2015 16.01.2015
sztuki 02406 WB 10
teatralnej
3 |e-Card prowizja 202- 24,73 |ECM/2014/12/1 | 14.01.2015 16.01.2015
02949 18 WB 10
ECM/2014/12/1
19
4 |Eden za wode 202- 301,49 | Fa 31/06495861 | 14.01.2015 16.01.2015
00028 WB 10
5 |Euro-Zet za reklame 202- 1.557,18 | EUR barter Przeksiego
03127 93632014 12/13 wanie
950
6 | First Data oplata za 202~ 73,80 |FV/PA/08787/1 | Przeksiggowa | Pk N
dzierzawe 02507 22014 nie na poczet | 13/1/2015 z
terminala wplat z First  |31.01.2015
Data r
7 |Global Plus najem banera |202- 279,31 |Fa 01542/2015 {31.01.2015 08.01.2015
01370 WB 4
8 | Kolporter za prase 202- 548,48 | Fa korygujaca |4.012015  |05.012015 |
00046/12/14/K WB 2

00874




P/
9 |Med.-Service opicka 02 | 3.000.00|Rachunek 236 |21.01.2015  |20.01.2015
lekarska 00036 WB 12
10 | Miejski Zarzad CZYNSZ 202—_ 1.601,95|SPM 13.01.2015 16.01.2015
Budynkow 00312 4,8,9,10,11/12/2 -2.099,92
014/01, oraz WB 10 +
korekty zZwrot na
2,9/11/2014/01 konto
Teatru
497,97
30.03.2015
WB 63
11 |PGE Zaktady energia 202- 2.219,15|Fa WO/02- 23.01.2015  {20.01.2015
Energetyczne 00031 46310/1214/W WB 12
12 |PEGNIG za gaz 202- 0.844,67 | Fa 21.01.2015  |20.01.2015
00032 500/F/FB/301/0 WB 12
1/15
13 | Polskie Radio za reklame 202- 1.188,93 |FA barter Przeksiego
00056 /105/12/2014 wanie
14  |Rejonowe plakatowanie | 202- 1.285,10 |Fa 12.01.2015 16.01.2015
Przedsiebiorstwo 02019 19/12/2014/8P- WB 10
Zieleni ZZTIA
Razem konto 202 25.023,79
15 | Drugi Urzad podatek 225 22.560,00 | Deklaracja 20.01.2015- [20.01.2015
Skarbowy w dochodowy od podatku 18.358,00 -18.358,00
Kielcach 0s0b | dochodowego |20.02.2015- | WB 12,
fizycznych od o0s6b 4.202,00 20.02.2015
fizycznych -4.202,00
WB 36
Razem konto 225 | 22.560,00 g
16 |Zaklad Ubezpieczen |skladki ZUS |227-01 59.294,45 | Deklaracja 15.01.2015- |15.01.2015
Spotecznych od platnika skladek ZUS od |46.293,11 -46.293,11
platnika WB 9
16.02.2015-  |16.02.2015
13.001,34 -13.001,34
WB 32




17 | Zaklad Ubezpieczen =sk{'adki ZUS |227-01 | 63.488,50 | Deklaracja 15.01.2015- 115.01.2015
Spolecznych od sktadek ZUS od |48.979,74 -48.979,74
ubezpieczoneg, ubezpieczonego WB 9
0 16.02.2015-  [16.02.2015
14.508,76 -14.508,76
WB 32
Razem konto 227 122.782,95
18 |Rozrachunki z obowigzkowe |229-01 189,00 | Deklaracja 20.01.2015 16.01.2015
PFRON wplaty WB 10
19 | Rozrachunkiz Tantiemy — 229-02-1 0,49 |Fa 25.12.2015 20.01.2015
tytutu tantiem doplata do FWP/001/2014 WB 12
ZAIKS faktury /12180012
Razem konto 229 189,49
20 |Rozrachunki z tytutu | wynagrodzeni | 231 9.499,79 | Listy ptac za 9.01.2015 9.01.2015
wynagrodzen a X11/2014 z Raport
terminem kasowy 1
platnosci do KW 1-3
9.01. wyplacono
nastgpnego 9.499,79
miesiaca
Razem konto 231 9.499,79
21 | Rozrachunki z za gaz. 234- 63,71 |Obcigzenie za {25.03.2015 25.03.2015
pracownikami 91298 gaz (korekta z | data kolejne]
Dywicka Dagna faktury Faktury
zbiorczej dla
Teatru nr
510/F/FB/4174/
03/14- nadptata
Pani Dywickiej
22 | Rozrachunkiz za energie 234- -54,83 | Fa 30.10.2014r. |29.01.2015
pracownikami 91006 0201120005150
Kaniowska Edyta 2
22 | Rozrachunki z za energie 234- 47,08 | Obcigzenie za |29.01.2015  |29.01.2015
pracownikami Sitarz 91044 energie data kolejnej
\ |
Jerzy | zbiorcza faktura | Faktury




| | dla Teatru obciazajace]
0201120000516
02 potragcono za
duzo - nadptata
Pana Jerzego
Sitarza
Razem konto 234 55,96
23 |Inne rozrachunki-— |czynsz 249-01- 20,00 | Fa 473/12/2014 | Nadptata Pana Nadp{ate_
— 91034 -uwzgls;dnio
no
pomniejsza
jac czynsz
za kolejny
okres Rk.
4 KP 54w
dniu
26.02.2015
24 |Inne rozrachunki— |zajgcie 249-03 862,85 | Zajecie Potraconow | 8.01.2015 |
zajete pobory wynagrodzeni komornicze listach plac za | WB 4
a, z tego: XI1/2014 z
Sobura Lech - Km 387/13,Km |terminem
577,40 1364/12 platno$ci do
Ozimina Km 772/14,Km |9.01.
Agnieszka- 931/14 nastgpnego
285,45 miesigca W
wyplaty
25 |Inne rozrachunki- | Wyptata 249-09 | 54.558,10 | Listy plac za | Termin Przelano
ROR wynagrodzeni X11/2014 z platnosci 08.01.2015
a za XI1/2014 terminem 9.01.2015 WB 4
z terminem platnosci do
platnosci do 9.01,
9.01. nastepnego
nastepnego miesigca
miesigca
26 | Inne rozrachunki— | Wadia -~ 249-10 2.000,00 | Zabezpieczenie | Termin e o
wadia zabezpieczeni roszezen z wymagalnosci
WOBUD Uslugi e robot tytutu rekojmi i |/ zwrotu —nie
|Buduw1aue 25-900 |(remont |gwarancji pozniej niz 15
]



agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony


Kielce ul. ldachu) I jakosei | dni po
Domaszowska 213 wykonania uplywie
A robot ( 6 lat od |okresu
. daty odbioru gwarancji tj.
koncowego 27.11.2015r.
12.11.2009r.)

_26 Inne rozrachunki — | Wadia — 249-10 1.260,00 | Zabezpieczenie | Termin Zwrocono
wadia zabezpieczeni roszczen z wymagalno$e | w dniu
Zaldad e robot ( tytutu rekojmi |i/ zwrotu —nie | 3.11.2015r.
remontowo- remont i gwarancji poZniej niz
Budowlany garderob) jakosci 15 dni po
»Zagorski”25-018 wykonania uplywie
Kielce ul. Zytnia robot ( 60 okresu
20/2 miesigcy od gwarancji tj.

daty odbioru | 18.09.2014r.
koncowego
3.09.2009r.)
Razem 249 58.700,95 B
Ogolem 238.812,93
zobowigzania wg
stanu 31.12.2014r.
Wystapit nieterminowy zwrot ,wadium” dla Zakladu Remontowo-Budowlanego

,,Zagorski”25-018 Kielce

dokonano.

4. SprawozdawczoS¢.

ul. Zytnia 20/2 (opisano w punkcie 26 tabeli). Zwrotu ,wadium”

Dokumentacja dowodowa od strony 175 do strony 187.

Informacja dotyczaca skladanych sprawozdan budietowych przez Teatr im. Stefana
Zeromskiego w Kielcach z operacji finansowych roku obrotowego 2014.

Lp. | Temat Wyszczegolnienie (opis). Uwagi.

1. | Rodzaj i nazwa Rb-N o stanie naleznosci instytucji | Rb-N i Rb-Z sa
sprawozdan kultury sprawozdaniami
budzetowych Rb-Z o stanie zobowigzan wg kwartalnymi
sporzadzanych w tytutéw dhuznych oraz porgezen i Rb-UN, Rb-UZ i Rb-

| jednostce. Rb-UN roczne sprawozdanie Z-PPP sg
Ak
\
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uzupetniajgce o stanie naleznosci
instytucji

Rb-UZ roczne sprawozdanie
uzupelniajgce o stanie zobowigzan
instytucji

Rb-Z-PPP o stanie zobowigzan
wynikajacych z umow partnerstwa
publiczno-prawnego

RBWS-

sprawozdaniami

rocznymi

Podstawa prawna :

Ustawa o finansach publicznych z
29.08.2009r. ( Dz.U.2013.885 art.
41) Rozporzadzenie Ministra

Finanséw w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji
finansowych...z 4.03.2010r.
(Dz.U.2014.1344)

Odbiorca sprawozdan

budzetowych
sporzadzonych w

jednostce.

Zarzad Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach 25-
516 Kielce Al IX Wiekow Kielc

Terminowos¢ skladania sprawozdan budzetowych

L.p.

Temat:

Obligatoryjny
termin zlozenia

sprawozdania .

Termin
zlozonego
sprawozdania
potwierdzony

przez odbiorce.

Uwagi dotyczgce
zgodnosci z
ewidencja
ksiegowg za dany
okres

obrachunkowy.

Sprawozdania

ztozone w 1 kw.




2014 r. tym:

Rb-N

15.04.2014

15.04.2015

zgodne

Rb-Z

15.04.2014

15.04.2015

zgodne

Rb — Z-PPP

Sprawozdania
ztozone w 11 kw.

2014 r. tym:

Rb-N

14.07.2014

14.07.2014

zgodne

Rb-Z

14.07.2014

14.07.2014

zgodne

Rb — Z-PPP

Sprawozdania
zlozone w 11T kw.

2014 r. tym:

Rb- N

14.10.2014

14.10.2014

zgodne

Rb-Z

14.10.2014

14.10.2014

zgodne

Rb — Z-PPP

Sprawozdania
ztozone w IV kw.

2014 r. tym:

Rb- N

06.02.2015

06.02.2015

zgodne

Rb-Z

06.02.2015

06.02.2015

zgodne

Rb — Z-PPP

Sprawozdania
roczne zlozone za
2014 1.

tym:

Rb- UN

06.02.2015

06.02.2015

zgodne

Rb- UZ

06.02.2015

06.02.2015

zgodne

Rb - Z-PPP

06.02.2015

06.02.2015

ZEIOwe

Rb-WSa

31.03.2015

31.03.2015

zgodne

Dokumentacja dowodowa od strony 188 do strony205 .
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5.Zamowienia publiczne.

W badanym okresie w jednostce obowigzywaly dwie instrukcje o nazwie ,.Instrukcja prac
komisji przetargowej oraz zasady udzielania zamdwien publicznych w Teatrze im. Stefana
Zeromskiego w Kielcach .

W okresie od 01.01.2014 do dnia 01.09.2014 roku instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 11/2013 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatrze im. Stefana Zeromskiego
w Kielcach z dnia 2 wrzesnia 2013 roku jako zatgcznik nr 1., a od 01.09.2014 roku
instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6/2014 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
Teatrze im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 1 wrzesnia 2014 roku.

Przyjete w instrukcji rozdziale I zasady udzielania zamowien publicznych — zamowienia
publiczne ponizej 30 000 euro.

Zgodnie z o$wiadczeniem zlozonym przez Zastgpeg Dyrektora Panig Elzbiete Pedzik w
badanym okresie nie wystgpowaly zamoOwienia publiczne powyzej obowigzujgcego progu
30 000 euro.

Wybrano do sprawdzenia zamowienie ponizej 30 000 euro, ktorego przedmiotem bylo
wynajgeie  powierzchni magazynowej do  przechowywania mebli i1 dekoracji sztuk
teatralnych.

W dniu 7 listopada 2014 roku komisja w sktadzie ( brak dokumentu powolujacego komisje)
sporzadzita mnotatke stuzbows w sprawie ustalenia zasad postepowania W zwigzku
7 koniecznodcia wynajecia powierzchni magazynowej do przechowywania mebli i dekoracji
sztuk teatralnych. Zasady postgpowania w takich przypadkach zostaly zawarte w instrukeji
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 6/2014 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatrze im.
Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 1 wrzednia 2014 roku.

Notatka ta jest wnioskiem do zatwierdzenia przez dyrektora jednostki o przeprowadzenie
czynnosci zwigzanych z okreslonym przedmiotem zaméwienia. W notatce tej opisano
kryteria ( wymogi) jakim powinien odpowiada¢ przedmiot zamOwienia oraz okres zwigzania
ofertg 60 dni.

Notatka zostala podpisana przez trzyosobowg komisj¢ oraz zatwierdzona przez Dyrektora

Teatru,

4]



b

‘-.\— inne informacje wazne dla zamawiajacego
A

Stwierdza sig, ze pierwszg czynnoscig powinno by¢ udokumentowanie szacowania wartosci
zaméwienia po to by w kolejnym dokumencie jakim powinien by¢ ,,Wniosek o wyrazenie
zgody na udzielenie zamoOwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci
30.000 euro” przedstawi¢ warto$¢ szacunkowg zamoOwienia w PLN.

Udokumentowania szacowania wartosci zamowienia. winno zawierac:

Warto$¢ zamowienia wynosi w zi.

Oszacowania wartosci zaméwienia dokonano w dniu ..na podstawie:

(w tym przypadku), analizy cen rynkowych wedtug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby
zamawiajacego (oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);Podpis
osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zamowienia. Podpis osoby zatwierdzajace]

Whniosek o wyrazenie zgodna udzielenie szamowienia publicznego o wartosci nie

nrzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro, adzie zwracajacy prezentuje dane:

1. Przedmiot zamowienia .

2. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci
dokonania zamowienia):

3. Warto$¢ zamowienia:

4, Przewidywana cena (wartos¢ zamowienia powiekszona o podatek od towarow i ustug).

5. $rodki finansowe przeznaczone na realizacje zamowi enia .

6. Pracownik odpowiedzialny za wstgpng oceng celowosci dokonania zakupu.

7. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania .

Akceptacja glownego ksiggowego lub osoby upowaznionej: podpis......

Brak w dokumentacji dotyczgcej tego zaméwienia kontrasygnaty glownego ksiggowego.

Zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego o wartosei nie przekraczajacej rownowartosci

30 000 euro.

Dane adresata zapytania

Opis przedmiotu zaméwienia

Oprocz ceny stosuje sie prosbe o podanie:

— mozliwego terminu wykonania zamowienia,
— warunkow platnosci,

— warunkéw gwarancji,

)
\1.
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Oferte zawierajgcg zadane informacje prosze zlozy¢ do dnia
Dpuszcza si¢ ztozenie oferty:

— w formie pisemnej na adres zamawiajgcego

— za posrednictwem faksu - nr faksu

— za posrednictwem poczty elektronicznej adres e-mail

Jednostka wystapita pisemnie do trzech firm z progba zlozenia oferty na wynajem magazynu.
W pismach tych nie zawarto wymogu zamieszczenia w skladanej ofercie ceny, ktdra jest
podstawowym warunkiem przy dokonywaniu wyboru oferty. Brak tego zapisu dot. ceny w
kryteriach zawartych w dziewigciu punktach zapytanie o ceng. Natomiast w ostatnim zdaniu
pisma skierowanego do oferentéw zapisano ,,Po spelnieniu okreslonych wyzej kryteriow
zaméwienia bedzie cena za 1 m2 najmowanej powierzchni.”. tylko jak zostanie ustalona cena
czy zaproponuje ja oferent, czy bedzie negocjowana. Nie wskazano by w sktadanej ofercie
podano: mozliwy termin wykonania; warunki ptatnosci.
W dokumentacji znajduja si¢ trzy oferty.

1. Agroma Kielce Sp. zo.0 25-801 Kielce, ul. Krakowska 293.

2. Ryszard Banachowicz ul. Niska 2H/9, 25-317 Kielce.
Zaklad Ustugowo — Handlowy JEF 26-026 Morawica.

LS ]

Sporzadzona notatka sluzbowa w_jednostce ( protokoh)z wyboru wykonawcy zamoéwienia

publicznego o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 euro.

Na okoliczno$é wyboru oferty na wynajem powierzchni magazynowej w dniu 2.12.2014 roku
zostat sporzadzony protokét przez komisj¢ w skladzie: Jacek Pomaranski; Lech Sobura , Jan
Misztal. Wybrano oferte zlozong przez firmg¢ Agroma Kielce Sp. z 0.0 25-801 Kielce, ul.
Krakowska 293. ze wzgledu na najnizszg ceng.

Protokot zatwierdzony przez Dyrektora Teatru Pana Piotra Szczerskiego.

Umowe najmu zawarta zostata dnia 3.01.2015 r. pomiedzy Agroma Kielce Sp. z 0.0 25-801
Kielce, ul. Krakowska 293. a wynajmujacym Teatrem im. Stefana Zeromskiego w Kielcach.
Umowa zawarta na okres 3 lat od dnia 01.02.2015 1.

W zapytaniu nie wskazano potrzeby wykazania innych skladnikow majacych wplyw na
\ostatecznq warto$é wynajecia okreslonej powierzchni oraz wzoru umowy najmu skladane)

\przez oferenta. Jak wynika z zapisu ww. umowy § 5 pkt 5 Poza czynszem, 0 ktorym mowa w
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ust, 1 Najemca zobowigzany jest do oplacania w stosunku kwartalnym — oplat za zuzycie
energii elektrycznej zgodnie ze wskazaniem podlicznika wg obowigzujgcych stawek. Pkt. 6
Koszt zalozenia wewnetrznego podlicznika energii pokrywa Najemca.

Brak dokumentu z wczegniejszych ogledzin pomieszczen magazynowych, ktorych —mial
dokona¢ Jan Misztal.

Dokumentacja dowodowa od strony 206. D strony246.

Na tym protokét zakonczono i po uprzednim odczytaniu podpisano. Protokol
niniejszy zawiera 44. strony i 246 stron zalacznikow stanowigcych jego integralng czesc.
Poinformowano Pana Dyrektora o przystugujgcych mu uprawnieniach do ztozenia
udokumentowanych wyjasnien lub zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie
7 dni od daty jego podpisania. Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono Dyrektorowi Jednostki. Fakt przeprowadzenia
kontroli odnotowano w ksigzce kontroli pod poz. ...... .

Kontrolujacy: Kontrolowany:
Koor:?-ynator
Zespolu 5._Korj.trol".
Wew _iglrznel

KazimierZ| JE@_!y’cherczyk

Kielce, i.& M. 2015+

data podpisania protokotu

TEATR
im. Stefana Zeromskiego

75507 Kielce, ul. %mnkmwncza 32
4 A50-46, el /fax 34-447-65

el A1 3 0404 Nﬁ,j 6857-10- 96.022

Regon 00027

NJ(‘W\UL AL / U&"F\
My /1 Iy c()\/U\ jﬁ . 'f
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