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Nr kor.: 921.2012

Dyrektor

Gminnego Osrodka Kultury
w Pilchowicach

ul. Gtéwna 50

44-144 Nieborowice

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

dotyczace kontroli przeprowadzonej w dniach 10 listopada 2011 r. do 12 marca 2012 r.
w Gminnym Osrodku Kultury w Pilchowicach przez pracownika Referatu Kontroli

Urzedu w Pilchowicach w ramach zarzadzenia Wéjta Gminy

nr 0S0.0052.11.2011 z dnia 2 listopada 2011 r.

Gminy

Przedstawiony ponizej opis wynikéw kontroli oparto na ustaleniach dokonanych w toku
przeprowadzonej kontroli i opisanych w protokole kontroli z dnia 22 marca 2012 r.

Przedmiot kontroli

Sposdb planowania i wykorzystania dotacji z budzetu gminy w roku 2010 i 2011, w tym
przestrzeganie procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan i wydatkowania
$rodkéw w 2010 r. i 2011 r,

Ocena dzialalnosci kontrolowanej jednostki.

Wydatki objete kontrolg poza przypadkami opisanymi we wnioskach byty:
— dokonywane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz procedurami
wewnetrznymi,

-~ dokonywane w wysokosci i w terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

- objete wewnetrzng kontrolg finansowa.

Whnioski i zalecenia.

1. Brak w dokumentacji jednostki kontrolowanej potwierdzenia zasiegniecia opinii
organizatora w zwigzku z nadaniem regulaminu organizacyjnego przez dyrektora
jednostki bedgcego zalgcznikiem do zarzadzenia nr 7/2010 Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Pilchowicach z dnia 3 listopada 2010 r., co jest wymagane
art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu
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i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j. t. Dz. U. z 2011 r., nr 13, poz. 123
z pézn. zm.).

Zalecenie nr 1
Nadac regulamin organizacyjny jednostki zgodnie z przepisami prawa.

. Prowadzenie ksiqg rachunkowych poza siedzibg jednostki, co jest niezgodne

zart. 11 ust. 1 w zZwigzku z art. 11a oraz art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowoéci (j.t. Dz. U. z 2009 r., nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).

Zalecenie nr 2

Prowadzic ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki zgodnie z przepisami prawa.

. Nieaktualne zapisy w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

(zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2008 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Pilchowicach z dnia 2 stycznia 2008 r.) w Zzakresie o0séb upowaznionych
do kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych oraz dokonywania poprawek

na dowodach ksiegowych wewnetrznych.

Zalecenie nr 3

Zaktualizowac zapisy w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
zgodnie ze stanem faktycznym i prawnym w zakresie osob upowaznionych
do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych oraz dokonywania poprawek

na dowodach ksiegowych wewnetrznych.

. Przypadek zaciggniecia zobowigzania na remont pomieszczenia, pomimo braku

zaplanowania tego kosztu w planie dziatalnosci instytucji kultury (w planie
finansowym), co jest niezgodne z art. 44 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 52 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., 157,
poz. 1240 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 4

Zaciggac zobowiazania zgodnie i na podstawie planu finansowego.

. Brak udokumentowanego planowania przychoddéw i kosztéow w 2010 r. i 2011 r.

nie dotyczgcych dotacji z budzetu gminy.

Zalecenie nr 5
Dokumentowac planowanie przychodéw i kosztéw nie bedacych dotacja z budzetu

gminy.
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. Przypadek stosowanie kont ksiegowych: 500 i 500-1 nie istniejgcych

w zakladowym planie kont w 2010 r.

Zalecenie nr 6

Stosowac konta ksiegowe zgodne z zaktadowym planem kont.

. Przypadek podpisania pisma przewodniego jednostki przez giowng ksiegowg

jednostki nie posiadajacg upowaznienia w tym zakresie.

Zalecenie nr 7
Pisma powinien podpisywa¢ dyrektor jednostki lub osoba przez niego

upowazniona.

Przypadki stosowania zaliczek w postaci czekow gotéwkowych w zakupach
jednostki niezgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentow ksiegowo-finansowych
stanowigcq zafgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 5/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r.
oraz Instrukcjg ewidencji i kontroli drukdw scistego zarachowania (zatacznik nr 1
do zarzgdzenia nr 4/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r., tj.:

a) przypadki braku wniosku o zaliczke w ramach procedury pobierania czekow
gotowkowych, pomimo pobrania zaliczki, co jest niezgodne z § 2 pkt II
ppkt 3 instrukcji obiegu dokumentow ksiegowo-finansowych (czes¢ II -
szczegofowa)

b) brak w dokumentacji jednostki potwierdzenia, kto wypfacat zaliczke
z ramienia jednostki (przekazywat czek gotdwkowy), co jest niezgodne
z pkt 5 instrukcji ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania (czesé¢ II
- ogdina)

c) przypadki pobierania zaliczki (czeku gotéwkowego) przez osoby
nieupowaznione, co jest niezgodne z § 2 pkt II ppkt 1 instrukcji obiegu
dokumentow ksiegowo-finansowych (czesc II - szczegdfowa)

d) przypadki potwierdzania rozliczenia zaliczki (wplacenia na rachunek
bankowy jednostki niewykorzystanej czesci zaliczki) przez giéwng ksiegowa
i dyrektora jednostki, pomimo braku - w momencie potwierdzania -
faktycznego wpfacenia zwrotu niewykorzystanej zaliczki na rachunek
bankowy jednostki przez osobe rozliczajaca

e) przypadek nieterminowego rozliczenia zaliczki, co jest niezgodne z § 2 pkt
IT ppkt 3 instrukcji obiegu dokumentow ksiegowo-finansowych (czesc II -
szczegofowa)

f) przypadek braku dokumentacji potwierdzajacej rozliczenie zaliczki

g) brak w dokumentacji jednostki upowaznieri pracownikéw | softysow
do pobierania zaliczek w postaci czekdw gotowkowych w jednostce, co jest
niezgodne z pkt8 instrukcji ewidencji i kontroli drukdw Scisfego

zarachowania (czes¢ III - szczegdfowa).
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10.

11.

12,

13.

Zalecenie nr 8
1. Stosowac zaliczki w formie czeku gotéwkowega' zgodnie z procedurami
wewnetrznymi jednostki.
2. Wprowadzi¢ upowaznienia dla pracownikéw oraz sottyséw mogacych
pobierac czeki gotéwkowe zgodnie z procedurami wewnetrznymi.
rejestr upowaznien do drukow  scistego

3. Wprowadzi¢ pobierania

zarachowania (w tym czekdéw gotéwkowych).

Przypadki braku daty przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej faktur
VAT, co jest niezgodne z § 4 pkt 2 ppkt 4 instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych - czes¢ I ogdina (zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
nr 5/2008 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Pilchowicach z dnia 2 stycznia
2008 r.) oraz daty zatwierdzenia faktury VAT/rachunku do zapfaty - w 2010 r.

Zalecenie nr 9
Przeprowadza¢ kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiegowych oraz

zatwierdzac je do zaptaty zgodnie z procedurami wewnetrznymi.
Przypadki zapfacenia faktur VAT po terminie w 2010 r. i 2011 r.

Zalecenie nr 10

Regulowac zobowigzania w terminie.

Przypadek dokonania kontroli formalno-rachunkowego faktury VAT po
zatwierdzeniu faktury do zapfaty w 2010 r., co jest niezgodne z §4
ww. instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych - czesé I ogéina

Przypadek dokonania kontroli merytorycznej faktury VAT po kontroli formalno-
rachunkowej i zatwierdzeniu faktury do zapiaty w 2011 r., co jest niezgodne

z § 4 ww. instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych - czesé I ogdina.

Zalecenie nr 11
Przeprowadza¢ kontrole dokumentéw ksiegowych zgodnie z procedurami

wewnetrznymi.

Przypadki przyjecia do zapfaty faktury VAT oraz rachunku z dokonana na nich
korektg reczng (dfugopisem) terminu platnosci przez wystawce w 2011 r.

Zalecenie nr 12
Przyjmowa¢ do zaptaty dokumenty ksiegowe spetniajace wymogi okreslone

w ustawie o rachunkowosci oraz procedurach wewnetrznych.
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14,

15;

16.

17.

18.

Wprowadzenie regulaminu wynagradzania zarzgdzeniem nr 2/2008 z dnia 2
stycznia 2008 r. bez dwutygodniowego czasu na jego 'Wejécfe w Zycie od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw, co jest niezgodne z art. 77° § 6 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94

z pozn. zm.).

Zalecenie nr 13

Dokona¢ ponownego wprowadzenie regulaminu wynagradzania zgodnie

Z przepisami prawa.

Przypadek przyznania pracownikowi przez dyrektora jednostki w maju danego
roku podwyzki wynagrodzenia liczonej od stycznia danego roku bez naliczenia
z tego tytufu wyréwnania wynagrodzenia wstecz za miesigc: styczen, luty,

marzec, kwiecien

Zalecenie nr 14
W przypadku przyznania podwyzki wstecz pracownikowi dokonywac¢ wyréwnania

wynagrodzenia obejmujgcego wsteczne miesigce objete podwyzka.

Przypadek braku w aktach osobowych bytych pracownikéw GOK:

a) potwierdzenia posiadania kwalifikacji (byta giowna ksiegowa) na podstawie
art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2005 r., nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.) oraz art. 54 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., 157, poz.
1240 z pdzn. zm.), co jest niezgodne z § 6 ust. 2 pkt 1 w zwigzku z § 1 ust.
1 pkt 3 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawce dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r., nr 62, poz. 286 z pézn. zm.)

b) $wiadectw pracy z poprzednich rniejsc pracy Ilub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia, co jest niezgodne z § 6 ust. 2 pkt 1 w
zwigzku z § 1 ust. 1 pkt 2 ww. rozporzadzenia.

aktach

przez pracownika informacji od pracodawcy o obowigzujgcej pracownika

Przypadki  braku w osobowych  pracownikéw  potwierdzonej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, co jest niezgodnie z art. 29 § 3 pkt 1
ustawy Kodeks Pracy, § 6 ust. 2 pkt 2 ppkt b) w zwigzku z § 3 rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawce dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
z 1996 r., nr 62, poz. 286 z pézn. zm.).

Przypadki braku w aktach osobowych pracownikéw ich zakreséw czynnosci, co

jest niezgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2 ppkt a) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

5
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19.

20.

21.

22,

Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez

pracodawce dokumentacji w sprawach zwigzanych ze. stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r., nr 62, poz.

286 z pozn. zm.).

Przypadek prowadzenia akt osobowych pracownika:

a) bez podziatu na czesci: A, B i C zawierajgce wymagany wykaz dokumentéw

b) bez ponumerowania | ufozenia dokumentéw pracownika w porzadku
chronologicznym

- co jest niezgodne § 6 ust. 2 i 3 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawce dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r., nr

62, poz. 286 z pdzn. zm.).

Zalecenie nr 15

Prowadzi¢ akta osobowe pracownikdow zgodnie z przepisami prawa.

Przypadek naliczenia pracownikowi dodatku za wieloletnia prace w wysokosci
20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, pomimo braku w aktach
osobowych pracownika dokumentacji potwierdzajgcej prawo do naliczenia

dodatku w tej wysokosci.

Zalecenie nr 16

Nalicza¢  pracownikowi dodatek za wieloletnia prace na podstawie

udokumentowanych poprzednich okreséw zatrudnienia.

Przypadki naliczenia oraz wypfacenia pracownikom wyZszego dodatku
za wieloletnig prace o miesigc za wczesnie w 2010 r. i 2011 r., co jest niezgodne
z § 4 ust. 5 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia
1999 r.
w instytucjach kultury prowadzgcych w szczegolnosci dziatalnos¢ w zakresie

w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych

upowszechniania kultury (Dz. U z 1999 r., nr 45, poz. 446 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 17

Nalicza¢ pracownikom dodatek za wieloletnig prace zgodnie z przepisami prawa.

Przypadki bfednego zaszeregowania wynagrodzenia pracownikéw w 2010 r.,
co jest niezgodne z tabelg stawek wynagrodzenia zasadniczego w zalaczniku
nr 1l oraz tabelg zaszeregowania stanowisk pracy i dodatku funkcyjnego
pracownikdw administracji i obstugi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Kultury iSztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw kultury  prowadzgcych

zatrudnionych w instytucjach

6
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23;

24.

w szczegdlnosci dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U z 1999 r.,

nr 45, poz. 446 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 18
W przypadku wynagrodzen pracownikéw stosowad kategorie zaszeregowania

zgodnie z przepisami prawa.

Przypadek braku umieszczenia w aktach osobowych pracownika zawiadomienia
o przyznaniu nagrody, co jest niezgodne z art. 105 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 19
Kazde zawiadomienie o przyznaniu nagrody pracownikom sktada¢ do ich akt

osobowych,

Przypadek wypfacania przez jednostke wynagrodzenia pracownikowi pefnigacego
funkcje radnego za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w okresie
od stycznia do kwietnia 2011 r. w zwigzku z udziatem w pracach organu
stanowigcego  jednostki  samorzadu  terytorialnego, co nie  wynika
z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996 r., nr 60, poz. 281 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 20
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika-radnego
w zwigzku z udziatem w pracach organu stanowigcego jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy pomniejszac

pracownikowi wynagrodzenie za czas

nieobecnosci w pracy.

25. Brak w kartach ewidencji czasu pracy pracownikow informacji o przepracowanej

26.

liczbie godzin pracownika w danej dobie, co jest niezgodnie z § 8 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawce dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r., nr 62, poz. 286 z pézn. zm.).

Brak w kartach ewidencji czasu pracy pracownikow informacji o liczbie godzin
do przepracowania oraz liczbie godzin faktycznie przepracowanych w danym

okresie rozliczeniowym, co jest niezgodnie z § 8 pkt 1 ww. rozporzgdzenia.

Zalecenie nr 21

Prowadzi¢ karty ewidencji czasu pracy pracownikow zgodnie z przepisami prawa.
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27. Brak rozkfaddw czasu pracy pracownikow w jednostce, co jest niezgodne
z rozdziatem IV (dziat szdsty) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 22

Wprowadzi¢ rozktady czasu pracy pracownikow zgodnie z przepisami prawa.

28. Przypadek braku w dokumentacji jednostki list obecnoéci pracownika w pracy
za 2010 r.

Zalecenie nr 23
Dokumentacje dotyczacg potwierdzania przez pracownikéw obecnosci w pracy

prowadzi¢ w sposob uporzadkowany i rzetelny.

29. Przypadek niezgodnosci w zapisie obecnosci w pracy pracownika pomiedzy lista
obecnosci a kartg ewidencji czasu pracy.

30. Przypadek braku informacji na liscie obecnosci pracownika za jeden miesiac
o faktycznych godzinach pracy pracownika.

Zalecenie nr 24
Dokumentacje dotyczaca obecnosci w pracy pracownikéw prowadzi¢ w sposob

rzetelny.

31. Przypadek opfacenia skladek ZUS w 2011 r. po terminie, co jest niezgodne
z art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spofecznych (j.t. Dz. U. z 2009 r., nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm).

Zalecenie nr 25

Bezwzglednie  przestrzega¢ wymaganych prawem  terminow  optfacania

obowigzkowych sktadek.

.32. Przypadek przekazania zaliczki na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych

w 2010 r. po terminie, co jest niezgodne z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (j.t. Dz. U. z 2010 r., nr 51,

poz. 307 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 26
Bezwzglednie przestrzega¢ wymaganych prawem terminow przekazywania zaliczki

na podatek dochodowy od osdb fizycznych.

33. Przypadki braku zatwierdzenia wyjazdu przez dyrektora jednostki na poleceniu

wyjazdu stuzbowego pracownika.
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36.
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34.

Zalecenie nr 27
Zatwierdza¢ przez dyrektora jednostki wyjazdy Stuzbowe pracownikow

na poleceniach wyjazdu.

Zapisy w Regulaminie przyznawania pracownikom Gminnego Osrodka Kultury
w Pilchowicach swiadczen pozapiacowych obowiazujgcym w 2010 r. (zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia nr 7/2009 z dnia 3 sierpnia 2009 r.) oraz w Regulaminie
przyznawania pracownikom Gminnego Osrodka Kultury w  Pilchowicach

Swiadczeni pozaptacowych obowigzujgcym od 2011 r. (zatgcznik nr 1 do

zarzgdzenia nr 13/2011 z dnia 16 listopada 2011 r.) sa niezgodne z § 8 ust. 2

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.

w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w

monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r., nr 148, poz. 973), tzn.:

a) umozliwiono zwrot kosztow pracownikom za zakup okularéw korekcyjnych
w kazdej sytuacji, gdy pracownik zfoZy wniosek wraz z dokumentem
potwierdzajacym zakup oraz zaleceniem lekarza (przed zmiang do korica
2010 r.)

b) umozliwienie zakup okularow korekcyjnych przez pracownika na fakture
wystawiang na jednostke w kazdej sytuacji, gdy pracownik ziozy wniosek
wraz z dokumentem potwierdzajgcym zakup oraz zaleceniem lekarza (od
2011 r.).

Zalecenie nr 28
1. Dostosowac zapisy regulaminu w zakresie zaopatrzenia pracownika
w okulary do obowigzujgcych przepisow prawa.
2. Usunac z regulaminu zapis umozliwiajacy zakup okularow korekcyjnych

przez pracownika na fakture wystawiong na jednostke.

Przypadek braku wypfacenia pracownikowi ekwiwalentu za pranie i naprawe
odziezy roboczej w 2010 r., co byfo niezgodne z pkt 6 rozdziatu II Regulaminu
przyznawania pracownikom Gminnego Osrodka Kultury w  Pilchowicach
Swiadczen pozapfacowych obowiazujacym w 2010 r. i jest niezgodne z pkt 6
rozdziatu II Regulaminu przyznawania pracownikom Gminnego Osrodka Kultury
w Pilchowicach swiadczer pozapfacowych obowigzujgcym od 2011 r.

Brak w dokumentacji jednostki informacji na temat zuzycia ubrania roboczego,
recznika oraz mydfa przez pracownika, co jest niezgodne z § 8 pkt 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawce dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika (Dz. U. z 1996 r., nr 62, poz. 286 z pézn. zm.).
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37.

38.

39.

40.

41.

Zalecenie nr 29

1. Przestrzegac¢ procedur wewnetrznych w zakresie Wyp’racania pracownikowi
ekwiwalentu pienieznego za pranie i naprawe odziezy roboczej.

2. Dokumentowac zuzycie ubrania roboczego, recznika oraz mydta w celu
przestrzegania okresu uzywalnosci, o ktérych mowa w tabeli norm odziezy
i obuwia roboczego oraz s$rodkéw ochrony indywidualnej bedacej
zatacznikiem nr 1 do Regulaminu przyznawania pracownikom Gminnego
Osrodka Kultury w Pilchowicach $wiadczen pozaptacowych.

3. Whprowadzic karte ewidencyjng przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego

za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Brak w dokumentacji jednostki rozliczenia sie pracownika z pracodawca
z otrzymanej odziezy i obuwia roboczego w zwigzku z rozwigzaniem stosunku
pracy, co jest niezgodne z art. 124 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 30
W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem dokonac¢ rozliczenia

pracownika z otrzymanej odziezy i obuwia roboczego.

Przypadki braku wpisania zawartych umow cywilnoprawnych do prowadzonego
rejestru umow w 2010 r, i 2011 r.

Przypadki braku numeracji zawartych umdw wynikajgcych z rejestru umow
w2010 r. i 2011 r.

Przypadki wpisania uméw cywilnoprawnych do rejestru w 2011 r. bez nadania im

numerow.

Zalecenie nr 31
1. Prowadzi¢ rejestr umoéw cywilnoprawnych w sposdb rzetelny, zgodny
Z zawartymi umowami.
2. Numerowac umowy cywilnoprawne.

Do rejestru umow wpisywac ponumerowane umowy cywilnoprawne.

Niejednoznaczne zapisy zarzadzenia nr 2/2011 Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Pilchowicach z dnia 4 stycznia 2011 r. w sprawie: organizacji
udzielania zamowien publicznych na zakup materiatéw, towardw lub ustug o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 14 000 euro
w Gminnym Osrodku Kultury w Pilchowicach w zakresie obowigzku ich

stosowania w jednostce.
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Zalecenie nr 32
Wprowadzi¢ jednoznaczny =zapis wymagajacy stosowania ww. zarzadzenia

przy zamdwieniach do 14.000 euro.

42. Przypadek braku sporzadzenia notatki stuzbowej z rozeznania cenowego dwdch

zamowien powyzej 1.000 euro, co jest niezgodne z § 4 ww. zarzgadzenia.

Zalecenie nr 33
Dokumentowac¢ postepowania o zamowienia do 14.000 euro zgodnie

z procedurami wewnetrznymi.

43. Przypadki zawarcia przez jednostke polis ubezpieczeniowych dotyczacych mienia

jednostki w 2010 r. i 2011 r. bez konkretnego wyszczegdlnienia w polisie mienia

ubezpieczonego.

Zalecenie nr 34
Polisy ubezpieczeniowe jednostki muszg zawiera¢ wyszczegolnienie mienia

ubezpieczonego jednostki.

44, Rozliczenie umowy o dziefo na remont pomieszczenia z wykonawca bez

wymaganego w umowie obmiaru robét oraz kosztorysu powykonawczego.

Zalecenie nr 35
Bezwzglednie stosowad zapisy umowy przy rozliczaniu wykonawcy z realizacji

przedmiotu umowy.

45. Przypadek wyraZzenia zgody w umowie o dziefo na remont pomieszczenia

na zaptacenie faktury w terminach okreslonych przez wykonawce na fakturze.

Zalecenie nr 36

Termin zaptaty faktury okresla¢ w umowie z wykonawca.

46. Brak w umowach cywilnoprawnych zawieranych przez jednostke potwierdzenia

przez gfdwna ksiegowa dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, co jest niezgodne z art. 54
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r., nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 37
W umowach cywilnoprawnych zawieranych przez jednostke potwierdzac
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.
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Sprawozdanie o sposobie realizacji wnioskéw pokontro|ny_ch nalezy przediozyc
do Referatu Kontroli Urzedu Gminy w Pilchowicach, w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego wystgpienia.

Do oceny i wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo
zgtoszenia pisemnego odwotania, w terminie do 7 dni od daty otrzymania wystapienia

pokontrolnego.

Albierek

KIEROWNIK

Referatu Ko 1ro!i
\%WP:?%

/s.g,



