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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie §21 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr VI/710/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 28 sierpnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli (z p6zf.zm.), informuje, ze
w okresie od 9 kwietnia do 4 czerwca 2019 r. (z wylaczeniem 29, 30 kwietnia i 2 maja 2019
r.) Biuro Kontroli Urzgdu Miasta Rzeszowa przeprowadzito kontrole finansows w kierowanej
przez Panig jednostce. Kontrolg objeto 2018 rok.

Ustalenia kontroli szczegdlowo opisano w protokole kontroli znak: BK.1711.7.2019
podpisanym przez Pania w dniu 5 czerwca 2019 roku.

W toku kontroli stwierdzono nieprawidfowosci polegajgce na:

1.

Zabezpieczeniu pomieszezeni kasy w sposob niezgodny z § 2 instrukcji kasowe]
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 17/2012 Dyrektora Teatru ,Maska” z dnia 5 lipca
2012 r. poprzez niedochowanie ustalonych wymagan w zakresie zabezpieczenia sejfu,
stanowiska pracy kasjera oraz stosowania elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych
(po podpisaniu protokotu kontroli Teatr wyeliminowat nieprawidtowosci w powyzszym
zakresie),

Niewystarczajace zabezpieczenie kasy biletowej poprzez zastosowanie zabezpieczen
nieadekwatnych do wartoéci przechowywanych $rodkéw pienieznych oraz braku
wprowadzenia do instrukcji kasowej zasad funkcjonowania i zabezpieczenia tej kasy (po
podpisaniu protokofu kontroli Teatr zakupil sejf oraz wprowadzit do instrukcji kasowej
regulacje w zakresie funkcjonowania i zabezpieczenia kasy),

Wykonywaniu raportow kasowych przez kasjera w dniach, w ktérych zgodnie
z ewidencjg czasu pracy byl nieobecny w pracy (opieka nad chorym czlonkiem rodziny
[ub urlop wypoczynkowy),

Braku udokumentowania obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzong
gotowke w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji kasy,
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Whptlacaniu gotéwki do banku przez pracownikéw nie pelnigcych funkeji kasjera, ktory
zgodnie z jego zakresem czynnosei powinien wplacaé gotowke do banku osobidcie,

Dokonywaniu wyptat bez stosowania zapisow § 6 ust. 1 instrukcji kasowej, z godnie
z ktorymi przed wyplaty powinna zosta¢ przeprowadzona kontrola uprawnien do
dysponowania wartoSciami pienigznymi o0séb wykazanych w tym dokumencie,
w szczegolnosci przeprowadzona powinna by¢ kontrola i zatwierdzenie do wyptaty przez
osoby do tego upowaznione,

Braku dokumentowania wiasciwymi dowodami kasowymi lub dowodami Zrédtowymi
obrotow gotéwkowych zgodnie z § 6 ust. 2 i 3 instrukeji kasowej Teatru. Dokumentami
zrodlowymi byly paragony fiskalne od sprzedawcy, ktéry ma mozliwo$¢ wystawienia
faktury lub o$wiadczenia pracownikow o dokonaniu zakupu,

Przekroczeniu wykonania na poszczegdlnych pozycjach planu finansowego Teatru
~Maska” za 2018 r.,

Sporzadzeniu sprawozdania finansowego za 2018 r. niezgodnie z art. 31 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077 z pozn.zm.) poprzez
nie wyodrebnienie: platnosci odsetkowych wynikajacych z zaciggnigtych zobowiazan,
srodkéw na wydatki majatkowe, $rodkéw przyznanych innym podmiotom, stanu
naleznosci 1 zobowigzan na poczatek roku, stanu $rodkéw pienieznych na poczatek roku,

Dokonywaniu przez kasjera wyplat zaliczek dla pracownikéw bez wnioskéw osoby
otrzymujacej wyplacane srodki pienigzne, bez zatwierdzenia wniosku o wyplate zaliczki
przez dyrektora oraz nie rozliczanie tych zaliczek na podstawie dokumentu rozliczenia
zaliczki oraz brak w ewidencji ksiggowej tych operacii,

Wyptacie pracownikom zaliczek na poczet wynagrodzenia co jest niezgodne
z Zakfadowym  Regulaminem wynagradzania pracownikéw Teatru ,Maska”
w Rzeszowie wprowadzonym zarzadzeniem nr 27/2017 Dyrektora Teatru ,Maska”
w Rzeszowie z dnia 8 grudnia 2017r. oraz z art. 85 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu Pracy (Dz.U. 2016 poz. 1666 z pézn.zm.),

Braku uregulowan wewnetrznych w zakresie zasad przyznawania, wyptaty i rozliczania
zaliczek,

Niewykonywanie przez kierownika jednostki odpowiedniego nadzoru nad wyptlatg
zaliczek, w szczegolnodei ich zasadnosei i wysokoscei, dopuszezajae do wyplaty srodkéw
pienigznych bez zatwierdzenia wyptaty przez osoby upowaznione, czym nie wykonywata
obowigzkow ujetych w art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 2017 poz. 2342 z p6zn.zm.) oraz art. 53 ust. 1 1 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077),

Dokonywania wyptat wynagrodzen pracownikéw (w tym kierownika jednostki)
w terminie niezgodnym z terminem okre$lonym w § 6 ust. 1 Zakladowego Regulaminu
wynagradzania pracownikow Teatru ,Maska® w Rzeszowie wprowadzonym
zarzadzeniem nr 27/2017 Dyrektora Teatru ,,Maska” w Rzeszowie z dnia 8 grudnia
2017 r. oraz art. 85 1 86 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy (Dz.U. 2016
poz. 1666 zpoznzm.) poprzez przedterminows wyplate calosci lub czedei
wynagrodzenia za prace,
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS, obrotéw $rodkami pienieznymi i na rachunku
bankowym ZFSS niezgodnie z art. 12 ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (Dz.U. 2017 poz. 2191 z péZn.zm.) poprzez dokonywanie
wyplat swiadczefi socjalnych z kasy i rachunku podstawowego, uzupehianie brakow
srodkéw pienigznych na rachunku podstawowym ze $rodkéw rachunku ZFSS oraz
dokonywanie wyptat wynagrodzen z rachunku ZFSS,

Nieodprowadzaniu na rachunek ZFSS potraconych z wynagrodzenia pracownikow splat
rat pozyczek mieszkaniowych z ZFSS w terminie ich potracenia i w wysokosci w jakich
zostaly potracone,

Wyptacaniu dodatku do wynagrodzenia (w formie ryczattu) z tytulu uzywania
prywatnego telefonu do celow stuzbowych Zastepcy Dyrektora ds. artystycznych
niezgodnie z Zaktadowym Regulaminem wynagradzania pracownikow Teatru ,,Maska”
w Rzeszowie wprowadzonym zarzadzeniem nr 27/2017 Dyrektora Teatru ,Maska”
w Rzeszowie z dnia 8 grudnia 2017r. oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015r. w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury (Dz.U. 2015 poz. 1798),

Brak ustalenia w regulacjach wewnetrznych zasad wykorzystywania mieszkania
stuzbowego oraz nie prowadzenie ewidencji 0s6b korzystajacych z ww. mieszkania,

Bledy w prowadzonych rozliczeniach zuzycia paliwa i kart drogowych poprzez:
ujmowanie stanu poczgtkowego i koncowego licznika oraz paliwa w sposéb niezgodny
ze stanem rzeczywistym, ujmowanie norm zuzycia paliwa niezgodnym ze stanem
faktycznym, skiadanie wyjasnien przyczyn w rozliczeniu przepatu paliwa ktére nie miaty
odzwierciedlenia w kartach drogowych pojazdéw,

Niewprowadzenie stosownym dokumentem wewngtrznym norm zuzycia paliwa dla
samochodu Citroen Berlingo,

Nie umowanie w ksiggach rachunkowych ewidencji wszystkich skladnikow
majgtkowych . telefony komoérkowe™ oraz nie dokonywanie uzgodnien pomiedzy
poszczegdlnymi ksiggami przez pracownikéw,

Pelnienia zastgpstwa za dyrektora Teatru podczas jego nieobecnosci w pracy przez
glownego ksiggowego jednostki, co jest rownoznaczne z polaczeniem funkcji dysponenta
srodkow publicznych z funkcjq platnika (art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077)),

Brak kontrasygnaty gléwnego ksiggowego w przypadku zawarcia przez Teatr siedmiu
umow, co jest niezgodne z § 15 statutu wprowadzonego uchwatg nr XXVIII/529/2012
Rady Miasta Rzeszowa z dnia 28 lutego 2012 roku.



W zwiqzku z powyiszymi ustaleniami kontroli zobowiqzuje Paniq Dyrektor do
bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa, w szczegolnosci do:

10.

11.

12.

Wprowadzenia adekwatnych do przechowywanych $rodkéw pienigznych zabezpieczen
kasy biletowej, w szczegdlnosci zamontowanie w pomieszczeniu kasy czujki alarmowe;j.

Dokumentowania w postaci o$wiadczen pracownikéw faktu przerwania zasitku
opiekunczego wraz zpodaniem przyczyny przerwania pobierania zasitku lub
wezesniejszego powrotu do pracy z urlopu wypoczynkowego,

Dokumentowania obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzona gotéwke
w trakcie dokonywania inwentaryzacji kasy,

Egzekwowanie od kasjera rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przydzielonych w jego zakresie czynnodci w szczegdlnosci do osobistego wplacania
gotéwki do banku,

Stosowania w praktyce zapiséw § 6 ust. | instrukcji kasowej kontroli uprawnien do
dysponowania warto$ciami pienieznymi o0séb wykazanych w tym dokumencie,
w szczegblnosci do dokonywania wyptat zkasy po przeprowadzeniu kontroli
1 zatwierdzenia do wyplaty przez osoby do tego upowaznione,

Dokumentowania dowodami kasowymi lub dowodami zZrodtowymi obrotow
gotowkowych zgodnie z § 6 ust. 2 i 3 instrukcji kasowej Teatru, w szczegélnosci
niedopuszczania do ewidencji ksiggowej paragondw fiskalnych, gdy sprzedawca ma
mozliwos¢ wystawienia faktury lub o$wiadczen pracownika zamiast udokumentowania

zawartej transakcji kupna-sprzedazy,

Sporzadzania plandéw finansowych zgodnie z art. 27 Ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 1. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz kontroli wykonania
planu finansowego w ramach okreslonej szczegdtowosci,

Sporzgdzania sprawozdan finansowych zgodnie z-art. 31 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077),

Dokonywania wyplat zaliczek na podstawie wnioskéw pracownikow oraz dokonywania
kazdorazowo rozliczenia tych zaliczek zgodnie z terminem okre$lonym w instrukcji
obiegu i1 kontroli dokumentéw Teatru (co najmniej raz w miesigcu) na podstawie
dokumentu rozliczenia zaliczki z jednoczesnym ujmowaniem tych operacji w ewidencji
ksiegowe;j,

W zakresie terminu wyplaty wynagrodzen przestrzeganie przepisdéw prawa,
w szczeg6lnoscei art. 85 1 86 Kodeksu Pracy oraz regulacji wewnetrznych w szczegélnoscei
Regulaminu Pracy Teatru ,Maska” w Rzeszowie oraz Zakladowego regulaminu
wynagradzania pracownikéw Teatru ,,Maska” w Rzeszowie,

Wprowadzenia w formie zarzgdzenia kierownika jednostki regulacji wewnetrznych
dotyczacych przyznawania, wyptaty i rozliczania zaliczek,

Zwigkszenia nadzoru nad wyplatg zaliczek z uwzglednieniem zasadnosci i wysokosci ich
wyplat oraz egzekwowanie od kasjera wyplaty srodkéw pienieznych po uprzednim
zatwierdzeniu przez osobe upowazniong,
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Celem zachowania przejrzystosci wykonywanych operacji ksiegowych wydzielenia
obrotéw gotéwkowych ZFSS oraz wprowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej ZFSS,
Zaprzestanie wydatkowania s$rodkéw z ZFSS na cele zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci podstawowej jednostki,

Odprowadzania potraconych z wynagrodzenia splat rat pozyczek mieszkaniowych
z ZFSS w dniu ich potracenia i wysokosci w jakich zostaly potracone,

Wyptacania pracownikom wylgcznie dodatkéw do wynagrodzenia, ktére sa okreslone
W Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paZdziernika
2015 r. oraz w Regulaminie wynagradzania wprowadzonym Zarzadzeniem nr 27/2017
z dnia 8 grudnia 2017 r. Dyrektora Teatru,

Wprowadzenia zarzgdzeniem kierownika jednostki regulaminu wykorzystywania
mieszkania  shizbowego oraz  prowadzenie ewidencji o0séb  korzystajacych
Zz ww. mieszkania,

Rzetelnego i starannego prowadzenia rozliczen zuzycia paliwa i kart drogowych,

Wprowadzenia norm zuzycia paliwa dla samochodu Citroen Berlingo, a dla pozostatych
pojazddéw dokonania ich uaktualnienia,

Zwigkszenia nadzoru nad zasadnoscig przepatoéw i zuzycia paliwa na C.O.,

Prowadzenia ewidencji skladnikéw majgtkowych zgodnie =z wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 29/2017 Dyrektora Teatru z dnia 8 grudnia 2017 r., w szczegbdlnodei
wprowadzania wszystkich skiadnikéw podlegajacych ewidencji do ksiag ewidencyjnych
oraz dokonywania uzgodnien pomigdzy poszczegdinymi ksiegami,

Wyznaczenie osoby petnigcej zastgpstwo za Panig w trakcie nieobecnosci w pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

Podpisywania zawieranych umow oraz zobligowania upowaznionych pracownikéw do
podpisywania dokumentéw zgodnie z zakresem ich upowaznien.

O stopniu realizacji lub odmowie wykonania wnioskéw i zaleceri pokontrolnych wraz
z uzasadnieniem prosze mnie poinformowaé na piSmie w terminie 21 dni od dnia
otrzymania niniejszego wystqpienia pokontrolnego, przekazujgc kopie informacji do Biura

Kontroli Urzedu Miasta Rzeszowa.
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