Kielce dnia 20 marca 2019 r.
Nr KA.1711.1V.3.2019

Pan

Jarostaw Machnicki

Dyrektor

Wojewodzkiego Domu Kultury
im. Jozefa Pilsudskiego

w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego z siedziba w Kielcach przeprowadzit
na podstawie art. 41 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590 ze zm.) oraz § 15 ust.1 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 841/11 Zarzadu Wojewédztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, w okresie od dnia 4 do
22 lutego do 2019 roku kontrole finansowa problemowa w Kierowanej przez Pana jednostce.
Przedmiotem kontroli byla dziatalno$¢ jednostki za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2018
roku. W zwiazku z kontrola, ktorej wyniki zostaly przedstawione w protokole kontroli
podpisanym w dniu 1 marca 2019 roku stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci

1 uchybienia do ktorych nalezy zaliczy¢:

1. SrodKi pieniezne, obrét gotowkowy i bezgotéwkowy.

Pkt 1.1

Przyjmowanie wptat od osob fizycznych na liste bez wystawiania dowodu ,,Kp”-kasa
przyjmie. Wptacajacy nie dokonali wptaty w kasie jednostki i nie otrzymali paragonu
fiskalnego. Do raportu kasowego Nr 213 za okres od 21.12.18 do dnia 21.12.2018 r.
dotagczona jest lista optat z napisem w nagléwku ,, Szkota Tanhca CHARLESTON
Wojewédzkiego Domu Kultury im. J. Pitsudskiego w Kielcach ul. Sciegiennego 2 od



71 pojedynczych osob fizycznych na faczna kwote 3910 zt. Kwote ta wplacita do kasy Pani
Aleksandra Kwapisz na dowod wptaty wystawiono dowod KP NR 346 w dniu 21.12.2018 r.
Whiosek do pkt. 1.1
Dokonywa¢ przyjecia gotowki do kasy jednostki zgodnie z zapisem zawartym w aneksie
nr 3 do Zarzadzeniu Nr 3/06 Dyrektora Wojewodzkiego Domu Kultury w Kielcach z dnia
16 marca 2006 roku w sprawie wystawiania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw oraz
kierunkéw 1 przedmiotu kontroli wewnetrznej Wojewoddzkiego Domu  Kultury
im. J. Pitsudskiego w Kielcach obowigzujagcym od dnia 31 grudnia 2009 roku, gdzie zapisano
wprzedaz na rzecz o0sob  fizycznych nieprowadzqcych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikow ryczattowych jest prowadzona przy uzyciu kas rejestrujgcych — fiskalnych. Na
dowod dokonanej sprzedazy jest wystawiany paragon fiskalny, ktory w przypadku
wystawienia na zqdanie faktury VAT PF dla osoby fizycznej nieprowadzqcej dziatalnosci
gospodarczej lub rolnika ryczattowego jest dotgczony do faktury.”

Pkt.1.2

W Zarzadzeniu Nr 3/06 Dyrektora Wojewddzkiego Domu Kultury w Kielcach z dnia

16 marca 2006 roku w sprawie wystawiania, obiegu i kontroli oraz przechowywania

1 zabezpieczania dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych 1 innych dokumentoéw oraz

kierunkéw i przedmiotu kontroli wewngtrznej WDK na stronie 4 brak:

e petnego wyszczegbdlnienia wszystkich drukow $cistego zarachowania, ktore sg stosowane
w jednostce do nich nalezg np. karty drogowe,

e zapisu regulujagcego obrot drukami Scistego zarachowania gdzie - druki Scisltego
zarachowania dla komoérek organizacyjnych jednostki wydaje ( przyktadowo kasjer kasy
glownej) na podstawie zapotrzebowania podpisanego przez kierownika jednostki,
zawierajgcego wskazanie osoby upowaznionej do pobrania,

e opisu postgpowanie z drukami nieprawidlowo wypelnionymi gdzie, nieprawidtowo
wypelnione  druki  podlegaja  uniewaznieniu  poprzez  umieszczenie — napisu
,uniewazniony/anulowany* na egzemplarzach druku S$cistego zarachowania. Wszystkie
uniewaznione druki pobierajacy przekazuja je np. do kasy gléwnej w czasie najblizszego
zdawania drukow,

e ustalenia czestotliwos$¢ przeprowadzania kontroli obrotu drukami $cistego zarachowania

I ich stanu oraz wyznaczonej osoby do jej przeprowadzenia,



e nie wpisano obowigzku powiadomienia gtéwnego ksiggowego o przypadkach zagubienia,
zniszczenia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania. W przypadku zagubienia,
zniszczenia lub kradziezy drukow S$cistego zarachowania, kierownicy komorek
organizacyjnych lub osoby upowaznione zawiadamiaja gtéwnego ksiegowego.

Whiosek do pkt 1.2

Wprowadzi¢ do norm wewnetrznych jednostki zapisy regulujace postepowanie zwigzane

z gospodarka drukami $cistego zarachowania, przez ujecie w nich:

e petnego wyszczegdlnienia wszystkich drukow $cistego zarachowania, ktore sg stosowane
w jednostce,

e zapisu regulujacego obrot drukami S$cistego zarachowania gdzie - druki S$cisltego
zarachowania dla komorek organizacyjnych jednostki wydaje wyznaczona osoba na
podstawie zapotrzebowania podpisanego przez kierownika jednostki, zawierajacego
wskazanie osoby upowaznionej do pobrania,

e opisu postepowanie z drukami nieprawidlowo wypetnionymi gdzie, nieprawidtowo
wypetlnione  druki  podlegaja  uniewaznieniu  poprzez  umieszczenie  napisu
,uniewazniony/anulowany* na egzemplarzach druku $cistego zarachowania. Wszystkie
uniewaznione druki pobierajacy przekazuja np. osobie wydajacej je, W czasie najblizszego
ich zdawania,

e ustalenia czestotliwos$¢ przeprowadzania kontroli obrotu drukami $cistego zarachowania
i ich stanu oraz wyznaczonej osoby do jej przeprowadzenia,

e wpisa¢ obowigzek powiadomienia glownego ksiegowego w przypadkach zagubienia,

zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania..

Pkt 1.3

Brak pelnego opisu obiegu dokumentacji (dowodow ksiegowych) wynikajgcych
z prowadzenia ewidencji obrotu Srodkami pienigznymi w kasach rejestrujacych ( raport
dobowy, raport miesigczny, sposob i dokumentacja przekazania pobranej gotdwki, awaryjne
przekazanie kasy, przechowywanie dowodow kasowych, gdzie sg gromadzone dokumenty
z przyjecia na stan kas rejestrujgcych np. OT, czy jest ustalona kwota pogotowia kasowego
dla poszczeg6lnych kas rejestrujacych).

Whniosek do pkt 1.3

Dokona¢ pelnego opisu obiegu dokumentacji (dowodoéw ksiggowych) wynikajacych

z prowadzenia ewidencji obrotu $rodkami pieni¢znymi w kasach rejestrujgcych ( raport



dobowy, raport miesi¢czny, sposob i dokumentacja przekazania pobranej gotowki, awaryjne
przekazanie kasy, przechowywanie dowodéw kasowych, gdzie sa gromadzone dokumenty
z przyjecia na stan kas rejestrujacych np. OT, czy jest ustalona kwota pogotowia kasowego
dla poszczegolnych kas rejestrujacych).

Pkt 1.4

Ustalenie stanu gotowki pogotowia kasowego unormowano zapisem w aneksie nr 1/2005 do
instrukcji kasowej w WDK w Kielcach obowigzujacym od dnia 01 stycznia 2005 roku
0 nastgpujacej tresci: ,,Jako pogotowie kasowe stan gotowki w kasie przeznaczony na biezgce
wydatki WDK nie moze przekroczy¢ wysokosci przecietnego miesigcznego wynagrodzenia
w gospodarce narodowej w roku poprzednim i w drugim jego potroczu.” Zapis ten jest mato
precyzyjny, ktory podaje tylko sposob wyliczenia kwoty pogotowia kasowego — nie podano
kto ma go wyliczy¢ 1 nie ustalono jaka normg wewngtrzng ma by¢ wprowadzany

w przyjetym okresie obrachunkowym.

Whiosek do pkt.1.4

Ustala¢ kwote pogotowia kasowego na niezbedne potrzeby jednostki wyrazong w ztotych

polskich w zapisie cyfrowym.

Pkt 1.5

Wystepuja nieprawidtowosci przy dokonywaniu zakupdéw na rzecz jednostki przez jej
pracownikow. Dokonanie zakupdéw potwierdzone fakturami. Faktura VAT nr 60216086

z dnia 2018-01-17 na klawiatur¢ LOGITECH 920-002509 KEY 3460 w zakupiona za 69,90
zt brutto.Faktura46/KIE/2018 z dnia2018-01-17 na Zestaw klawiature + mysz TITANIUM
SALEM USB za kwote brutto 20,86 zt oraz ramke na dysk SSD; RAM DDR2 2GB adapter
Wi-Fi. Brak uzasadnienia dotyczacego zakupu klawiatur w réznych cenach. W zaméwieniu
ztozonym przez zakupujacego (informatyka) nie wskazano jakie klawiatury powinny by¢
zakupione. Opis merytoryczny zamieszczony na odwrocie faktury VAT nr 60216086 brzmi
,zakup klawiatury komputerowej dla Damian Wiech (niewyrazny zapis). Brak zapisu
stwierdzajacego kto odebral zakupione towary za pokwitowaniem. Pod opisem
merytorycznym podpis nieczytelny. Brak zapisu kto otrzymat gotdéwke z kasy jednostki. Jest
tylko zapis o tresci ,, Wydatkowano z funduszy wilasnych — podpis nieczytelny”. Zapis ten nie
precyzuje faktu co to sg fundusze wlasne. Z wyjas$nien ustnych ztozonych przez po. gtdwnego
ksiegowego Pana Michata Ziomber wynika ze zaptaty za zakupiony towar dokonat pracownik

WDK Piotr Jaworski wtasng gotowka. Zwrot poniesionego wydatku pokwitowal na



odwrotnej stronie faktury. Na ten zakup nie zostala pobrana zaliczka z kasy jednostki.

Stwierdza si¢ ze praktykuje si¢ w jednostce pobieranie zaliczki stalej.

Whniosek do pkt 1.5

Dokona¢ opracowania procedury dokonywania zakupow oraz ich przyjecia na stan jednostki

z uwzglednieniem:

e prawidlowego ustalenia szacunkowej wartosci kupowanych towarow.

e dokonywanie prawidlowego opisu pod wzgledem merytorycznym z uwzglednieniem
celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci dokonanego zakupu.

e dla 0s6b do dokonywania zakupéw z platnoscig gotdwka udziela¢ zaliczki $rodkow

pienieznych z kasy jednostki, z uwzglgdnieniem terminu jej rozliczenia.

Pkt. 2.

W przedstawionej dokumentacji o prowadzenie rachunku bankowego brak ustalenia warto$ci
zamoOwienia na ustugi bankowe. Zgodnie z art. 34 ust. 4 Prawa zaméwien publicznych
z dnia 29.01.2004 r. dalej p.z.p. podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi bankowe
sa oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia. Podstawowa zasada szacowania
warto§ci zamoOwienia, zawartg w art. 32 ust. 1 p.z.p. jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezytg starannoscig. Jak wynika ze wskazanych przepisow, prawidtowe oszacowanie
wartosci zamowienia z zachowaniem nalezytej starannosci bedzie polegato na uwzglednieniu
przez zamawiajacego opflat, prowizji, odsetek i innych podobnych oplat na caly okres trwania
umowy, tj. na 4 lata. Wynika to z faktu, Ze zamawiajacy posiada taka wiedz¢ na etapie
przygotowania postgpowania.

Whiosek do pkt 2.

W celu wszczecia postepowania na obsluge bankowa jednostki nalezy dokona¢ prawidtowego
szacowania warto$ci zamoOwienia ustalajgcego prowadzenie go poza ustawowa z dnia
29 stycznia 2004 roku. Prawo zamdwien publicznych, majac na uwadze warto§¢ zamowienia

nie przekraczajgcag 30 000 euro (art.4 pkt 8 pzp).

3. Prawidlowo$¢ gromadzenia i wydatkowania Srodkéow z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych nie precyzuje unormowan

dotyczacych powotanej komisji socjalne;j.



Whiosek do pkt 3.
Jesli pracodawca decyduje si¢ na powotanie komisji socjalnej, to w regulaminie zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych powinien zawrze¢ wszystkie unormowania jej dotyczace.
Chodzi tu przede wszystkim o:

e sklad,

e sposob wyboru cztonkow,

e dlugos¢ kadencji,

e uprawnienia tego organu i1 poszczegdlnych cztonkow.
Zobowiazuj¢ Pana Dyrektora do udzielenia informacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania
niniejszego wystgpienia pokontrolnego o sposobie usunig¢cia powyzszych nieprawidlowosci

oraz podjetych dziataniach zapewniajacych prawidtowa dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki.

Do wiadomosci:

1. Dyrektor Departamentu Kultury
i Dziedzictwa Narodowego w/m.
2. ala.



