SPRAWOZDANIE OSTATECZNE
Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania:

Ocena prawidtowosc realizacji zadan statutowych przez
Miejskie Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku

Puttusk sierpien — wrzesien 2023 r.



I Temat zadania: Ocena prawidtowos$¢ realizacji zadan statutowych przez
Miejskie Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku, zwane w dalszej tresci

sprawozdania Centrum lub MCKiS.

. Cel zadania: Ocena prawidtowos¢ realizacji zadan statutowych przez

Centrum.

lll. Zakres podmiotowy zadania: zadaniem objeto Miejskie Centrum Kultury
i Sztuki w Puttusku, dla ktérego Gmina Puttusk sprawuje funkcje organizatora
w rozumieniu art. 9 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U z 2020 r. poz. 194 ze zm.).

IV. Zakres przedmiotowy zadania: badaniem objeto dokumentacje ksiegowa,
sprawozdawczos¢ za 2022 rok, sktadniki majatkowe Centrum istniejgce w trakcie
realizacji zadania audytowego oraz procedury organizacyjne wymagane przepisami

prawa.

V. Ustalenia.

V.1. Organizacja Centrum.

Podstawg funkcjonowania Centrum jest Statut wprowadzony w zycie Uchwatg
Nr XL/309/2013 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 15 listopada 2013 r. oraz zmieniony
Uchwatg Nr XXVI1/245/2020 z dnia 28 kwietnia 2020 roku.

Zgodnie z trescig § 8, ust. 2 Statutu, Centrum prowadzi dziatalnos$¢ statutows,
realizujgc cele i zadania poprzez:

1) Rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych,

2) Wychowanie przez sztuke — edukacja kulturalna,

3) Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrone i udostepnianie débr
kultury,



4) Tworzenie warunkow dla funkcjonowania amatorskiego ruchu artystycznego
oraz zainteresowania sztuka,

5) Tworzenie warunkdéw dla rozwoju regionalnego,

6) Tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego
i artystycznego,

7) Wspieranie profesjonalnej i amatorskiej dziatalnosci artystycznej,

8) Upowszechnianie wiedzy o sztuce,

9) Organizowanie dziatalnosci Srodowiskowej w zespofach, kotach, klubach
i pracowniach zainteresowan,

10)Organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych, w tym imprez
zleconych,

11)Prowadzenie ustug w zakresie wynajmu sprzetu i lokali pozostajagcych w
dyspozycji MCKiS

. 12)Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
13)Prowadzenie galerii zwigzanej z historig kinematografii,
14)Prowadzenie kina w siedzibie MCKiS.

Wewnetrzng organizacje Centrum okresla Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2018 Dyrektora z dnia 24 kwietnia 2018 .

W trakcie przeprowadzania niniejszego zadania audytowego, w Centrum
zatrudnionych byto 13 pracownikéw w tgcznym wymiarze 12,75 etatow.

Wg treéci sprawozdania z dziatalnosci MCKiS w 2022 roku, w Centrum
prowadzono dziatalno$¢ merytoryczng w nastepujagcym wymiarze:

‘ 1. State zajecia w pracowniach i kotach zainteresowan, w tym:
- Plastyka dla Smyka (dwie grupy),
- Rozmaitosci plastyczne (dwie grupy),
- Zajecia z rysunku i komiksu,
- Witraz,
- Teatr dzieciecy i mtodziezowy,
- Indywidualne zajecia wokalne,
- Nauka gry na gitarze,
- Nauka gry na perkusji,
- Nauka gry na pianinie,
- Mtodziezowe zespoty muzyczne,
- Artystyczny Zespot Estradowy,
- Gry Planszowe



Prowadzenie kina.

Prowadzenie Matego Muzeum Kina.
Prowadzenie Edukacyjnej Galerii MCKiS.
Organizacja imprez oraz wystaw.
Wspétorganizacja i pomoc w organizacji imprez.

M ;AR

Realizacja projektow.

V.2. Gospodarka finansowa.

W planie finansowym Centrum na 2022 rok zatozono przychody w kwocie
1.703.620,00 zt oraz wydatki 1.707.720,00 zt. Plan przychodéw zostat wykonany w
kwocie 1.641.168,67 zt oraz plan wydatkéw zostat wykonany w kwocie 1.686.293,29 zt.
Dziatalnos$¢ Centrum w 2022 r. zakonczytfa sie ujemnym wynikiem w kwocie 45.124,62
zt.

Gtownym zrédtem przychoddw bytfa dotacja uzyskana od organizatora
w kwocie 1.318.913,63 zt. ktdra stanowita 80,4 % uzyskanych srodkéw. Na pozostate
przychody ztozyty sie:

- sprzedaz ustug w kwocie 282.850,77 zt,

- rozliczenie miedzyokresowe amortyzacji srodkow trwatych w kwocie
20.731,00 zt,

- darowizny gotowkowe w kwocie 13.500,00 zt,

- dotacja z ZAiKS,

- inne przychody w tgcznej kwocie 173,27 zt

Najwiekszg wartos¢ kosztow (64,4 % catosci) stanowity wynagrodzenia
osobowe wraz z pochodnymi i innymi $wiadczeniami na rzecz pracownikow, ktore
wyniosty 1.085.286,67 zt. Pozostate koszty przeznaczono na:

- zakup ustug obcych 387.514,44 z,
- zakup materiatéw i energii 128.500,93 zt,
- podatki i optaty administracyjne 58.823,93 z,
- amortyzacje 25.069,78 zt,
-inne 1.097,54 zt.



W badanym okresie Centrum nie realizowato wydatkéw, ktére wymagatyby
zastosowania trybow okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1605).

Na podstawie przeglagdu dowododw ksiegowych za 2022 r. stwierdzono, ze wydatki
zostaty zrealizowane na cele zwigzane z realizacja zadan instytucji.

Stan naleznosci Centrum na koniec 2022 roku wynosit 3.599,57 zt, natomiast
stan zobowigzan 60.420,00 zt.

V.3. Stan Majatkowy.

Wartos$¢ bilansowa sktadnikow majgtku trwatego Centrum na koniec 2022 roku
wynosita: 81.239,88 zt. Na majatek ten sktadaty sie srodki trwate o wartosci 77.049,91
zt i Srodki obrotowe o wartosci 4.189,97 zt.

Ostatni spis z natury sktadnikéw majgtkowych Centrum zostat przeprowadzony
na podstawie Zarzgdzenia nr 10/2021 Dyrektora Centrum z dnia 20.12.2021 roku. Spis
wykonano wg stanu na 31.12.2021 roku.

Na podstawie analizy dokumentacji spisowej ustalono, ze spis zostat wykonany
i rozliczony w sposdb zgodny z obowigzujgcymi przepisami. Réznic inwentaryzacyjnych

nie stwierdzono.

V.4. Zarzadzanie obiektem.

Centrum funkcjonuje w obiekcie, ktdry stanowi wtasnos¢ Gminy Puttusk. Obiekt
ten jest uzytkowany przez Centrum na podstawie umowy uzyczenia nr GGA
72243/33.4/06 z dnia 02.01.2007 r. aneksowanej 10.09.2008 r., 30.04.2013 r.,
31.10.2018 r., 10.04.2020 r., 02.01.2007 r.

Centrum dysponuje Ksigzkg Obiektu Budowlanego, ktoérej obowigzek
prowadzenia okreslono w art. 64 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j.
Dz.U.z 2023 r., poz. 682 ze zm.).

W pozostajgcym w dyspozycji Centrum obiekcie przeprowadzono wymagane
przepisami cytowanej ustawy prawo budowlane okresowe przeglady, w tym:

- piecioletni, udokumentowany protokotem z dnia 31.08.2021 roku,

- roczny, udokumentowany protokotem z dnia 21.01.2022 roku.



W protokole z przegladu piecioletniego, stan techniczny obiektu okreslono jako
mato zadowalajgcy i mogacy budzi¢ zastrzezenia co do bezpieczedstwa jego
uzytkownikow. W szczegdlnosci zwrdcono uwage na:

- niebezpieczenstwo uderzenia spadajacymi fragmentami gzymsu oraz tynku z
elewacji,

- uszkodzenia faktury podtdg, ktére mogg stwarzaé zagrozenie bezpieczenstwa
zdrowia, w przypadku potkniecia i upadku.

Ponadto w protokole przeglgdu piecioletniego wskazano, ze:

- postepujgca destrukcja sciany fundamentowej (cokotu), moze przyczynic sie do
coraz wiekszych uszkodzen wyzszych partii budynku,

- podcigganie kapilarne przy braku izolacji, powoduje powigkszanie sig obszaru
korozji biologicznej i zawilgocenia.

Pomimo powyiszego, w protokole stwierdzono, ze obiekt nadaje sie do
uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem a otoczenie budynku nie budzi zastrzezen.

W protokole z przeglagdu rocznego potwierdzono istnienie nieprawidtowosci
wskazanych w protokole z przeglagdu piecioletniego oraz wskazano na potrzebeg pilnego
wykonania:

- osuszenia pasa murow przy gruncie (cokotu), z jednoczesnym utworzeniem

nowej powtoki izolacyjnej poziomej i pionowej,

- skucia odparzonego, zawilgoconego zarazonego bakteriologicznie tynku na

elewacji, fragmentach gzymsu i cokole,

- dezynfekcji i oczyszczenia podtoza,

- zagruntowania podfoza,

- wykonania nowej powtoki tynku renowacyjnego,

- oczyszczenia, zagruntowanie i pomalowanie elewacji,

- naprawy obrébek blacharskich i orynnowania,

- naprawy kominow.

V.5. Akta osobowe.

Na podstawie analizy zawartosci teczek akt osobowych pracownikéw Centrum
stwierdzono, ze zawarto w nich wszystkie dokumenty wymagane przepisami
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
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w sprawie dokumentacji pracowniczej. W szczegd6lnosci wszyscy pracownicy posiadali
aktualne zaswiadczenia o odbyciu okresowych badan lekarskich oraz niezbedne
zaswiadczenia o odbyciu szkolen w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
Zgromadzone w teczkach dokumenty zostaty podzielone na kategorie A, B, Ci D i
ponumerowane a do poszczegdlnych kategorii zostaty zatozone spisy tresci.

Dla pracownikdw prowadzone s3 karty ewidencji czasu pracy, na ktdrych
odnotowuje sie godziny pracy w poszczeg6inych dniach oraz okresy nieobecnosci
pracownikow. Do ewidencji zataczone s3 dokumenty potwierdzajgce przyczyny
nieobecnosci, tj. wnioski urlopowe, zwolnienia lekarskie.

Obecnos¢ pracownikéw potwierdzana jest ich podpisami na listach obecnosci.

V.6. Archiwizowanie dokumentow.

W Art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.) postanowiono, ze:

,1. Organy paristwowe oraz paristwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz samorzqdowe jednostki organizacyjne obowigzane sq
zapewnic¢ odpowiedniq ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem bqdz utratq:

1) powstajqcej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw;

2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposob, o ktdrym mowa w pkt 1.

la. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, mogq byc¢ realizowane w ramach
elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq, bedqcego systemem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia | tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z
wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b.

2. Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, w
porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Paristwowych, okreslajq:

1) instrukcje kancelaryjnq okreslajgcq szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych;

2) sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ktory okresla klasy, wedtug ktdrych w organie lub jednostce
organizacyjnej, o ktorych mowa w ust. 1, grupuje sie jednolicie, w systemie dziesigtnym,
dokumentacje powstajgcq i gromadzonqg w tych organach i jednostkach oraz ustala dla
dokumentacji kwalifikacje archiwalng; jednolity rzeczcowy wykaz akt stanowi podstawe
oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce
organizacyjnej w chwili wszczynania spraw oraz moze byc¢ uzupetniony przez



kwalifikator dokumentacji, ktory okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju

lub typu dokumentacji;
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub
sktadnicy akt.

W Centrum obowigzuje Zarzgdzenie nr 15/2018 Dyrektora z dnia 25 wrzesnia
2018 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt i Instrukcji Archiwalnej. Tres¢ wprowadzonych tym Zarzadzeniem
dokumentéw zostata uzgodniona z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Warszawie. Ponadto w Centrum wydzielono pomieszczenie, ktore jest uzytkowane
jako sktadnica akt. Pomieszczenie to zostat wyposazone w metalowe regaty a jego
obstuga zajmuje sie wyznaczony do tego celu pracownik.

W styczniu br. w Centrum przeprowadzili kontrole pracownicy Archiwum
Panstwowego w Warszawie. Zalecenia sformutowane w wyniku tej kontroli sg przez
Centrum realizowane w trybie biezagcym. Dotychczas zrealizowano 5 sposrod 17
zalecen. W stosunku do pozostatych zalecen Centrum wystapito do Dyrektora
Archiwow Panistwowych o przesuniecie terminu ich realizacji do korica 2024 roku.

V.7. Kontrola zarzadcza.

W Centrum obowigzuje Regulamin Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej, ktory
zostat wprowadzony Zarzgdzeniem nr 11/2018 Dyrektora z dnia 4 lipca 2018 roku. W
regulaminie opisano m.in. procedure zarzadzania ryzykiem oraz sposdb samooceny
poziomu kontroli zarzadcze;.

W zakresie wykonania zapisdow Regulaminu w badanym okresie w Centrum
opracowano plany dziatalnosci na lata 2022 i 2023, przeprowadzono analize ryzyka
towarzyszacego realizacji tych celéw oraz dokonano samooceny poziomu kontroli
zarzadczej za 2021 oraz 2022 rok.

Zarzadzeniem nr 8/2011 Dyrektora w Centrum zostat wprowadzony Kodeks
Etyki Pracownikow.

V.8. Ochrona danych osobowych.



W Centrum obowigzuje Polityka bezpieczernstwa danych osobowych, w ktorej
zawarto m.in.:

- rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,

- okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
osobowych,

- prawa o0s6b, ktérych dane dotyczg,

- postepowanie w razie zaistnienia zagrozenia dla bezpieczenstwa
przetwarzania danych,

Oprocz Polityki, w Centrum obowigzuje Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

Ostatniej aktualizacji tych dokumentéw dokonano w dniu 25.09.2023 roku.

Obowiazki Inspektora ochrony danych osobowych w Centrum sprawuje
podmiot zewnetrzny zatrudniony na podstawie umowy cywilno-prawnej.

Klauzula informacyjna zostata upubliczniona w siedzibie Centrum. Pracownicy
zostali pisemnie upowaznieni do przetwarzania danych oraz ztozyli pisemne
os$wiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych.

Od uczestnikéw (lub ich opiekunéw prawnych) odbywajgcych sie w Centrum
zajec pobierane sg deklaracje zawierajace zgode na przetwarzanie ich wizerunku oraz
przekazywane sg im informacje o przetwarzaniu danych osobowych.

VI. Ocena.

W ocenie audytora poziom funkcjonujgcej w Centrum kontroli zarzagdczej nalezy
oceni¢ jako zapewniajgcy podstawy adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli
zarzadczej.

Podstawg powyzszej oceny s3:

- osiggniete  rozmiary  funkcjonowania  Centrum  mierzone ilosScig
zorganizowanych przedsiewzie¢ kulturalnych oraz liczba uczestniczacych w nich oséb,
ktére swiadczg iz dziatania w zakresie realizacji podstawowych celéw merytorycznych
instytucji, szczegdélnie w warunkach stosunkowo niewielkiej ilosci zatrudnionych
pracownikdw, przebiegajg w sposob sprawny i efektywny,



- brak zastrzezen w zakresie prawidtowosci i efektywnosci wydatkowania
pozostajacych w dyspozycji Centrum srodkéw finansowych,

- brak =zastrzezen w zakresie podstawowych procedur organizacyjnych
regulujacych sposoéb funkcjonowania instytucji.

Stabym elementem ocenianego systemu jest stan techniczny zajmowanego
przez Centrum obiektu, ktéry wg ocen zawartych w protokotach z okresowych
przegladéw budowlanych wymaga podjecia pilnych prac remontowych. Natomiast
postepujgca destrukcja sciany fundamentowej (cokotu), moze przyczynic sie do coraz
wiekszych uszkodzen wyzszych partii budynku, co moze istotnie zaktdcic
funkcjonowanie instytucji.

VIl. Rekomendacje.

Biorac pod uwage brak uwag audytu do procesow sktadajgcych sie na biezace
funkcjonowanie Centrum, odstgpiono od formutowania rekomendacji poaudytowych.

Jednoczesnie zaleca sie na biezgco monitorowac stan techniczny zajmowanego
przez Centrum obiektu oraz informowac organizatora o wystepujgcych w tym zakresie
zagrozeniach.

Puttusk 04.10.2023 r.
Adam Wré‘bjewski

N

Audytor Wewnetrzny
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