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Pan Krzysztof Rzaczynski
Dyrektor Teatru

im. H. Ch. Andersena w Lublinie
ul. M.C.Sktodowskiej 3/ lok.-1.10,
20-029 Lublin

W zwigzku ze zgltoszonymi przez Pana uwagami dot. ustalen opisanych
w protokole kontroli gospodarki finansowej Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie,

Wydzial AK wprowadza nastepujace zmiany do tresci protokolu kontroli z dnia
17.12.2020 r.

1) Str. tytutowa
Byto: ,Teatr im. H. Ch. Andersena,”
Zmienia sie na: ,Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie”

2) Str. 2

Bylo: ,Jednostka kontrolowana:

Teatr im. H. Ch. Andersena,

ul. M. C. Skiodowskiej 3/ lok. -1.10"
Zmienia sie na: ,Jednostka kontrolowana:
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

ul. M. C. Sktodowskiej 3/ 1ok, -1.10
20-029 Lublin"

3) Str, 13
Bylo: ,Tak, zarzadzeniem nr 12/17 z 06.07.2017 r. dyrektor wprowadzit ,Instrukcje
kasowg"."
Zmienia sie na; ,Tak, zarzadzeniem nr 12/17 z 06.07.2017 r. dyrektor wprowadzit

Jnstrukcje kasowa” (instrukcja zostata wprowadzona przed objeciem stanowiska
dyrektora K. Rzaczyriskiego).”

4) Str, 38

Bylo: ,Nie, schemat akceptacji dopuszczal realizacje przelewu bez wiedzy dyrektora
Teatru. Wg schematu akceptacji wygenerowanego w dniu 02.11.2020 r. z programu
PekaoBIZNES24 (zat. nr 20), w Teatrze ustalono jeden schemat akceptacji przelewow
2A. W grupie A osobami uprawnionymi byli: dyrektor, kierownik administracyjny ds.
inwestycji i rozwoju, specjalista ds kadr i ptac, giowny ksiggowy i zastepca gidwnego
ksiegowego.”
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Zmienia sie na: ,Nie, schemat akceptacji dopuszczal realizacje przelewu bez wiedzy
dyrektora Teatru. Wg schematu akceptacji wygenerowanego w dniu 02.11.2020 r.
z programu PekaoBIZNES24 (zat. nr 20), w Teatrze ustalono jeden schemat akceptacii
przelewow 2A. W grupie A oscbami uprawnionymi byli: dyrektor, kierownik
administracyjny ds. inwestycji i rozwoju, specjalista ds kadr | ptac, gtowny ksiegowy
i zastepca gtownego ksiegowego. W dokumentacji bankowej Teatru znajdowala sie
JKarta wzordw podpiséw” na ktérej wskazano dwuosobowy sposéb reprezentowania,
ktory uwzglednial po jednej osobie uprawnionej z pracownikow: dyrektor lub kierownik
administracyjny ds. inwestycji i rozwoju lub specjalista ds kadr i ptac oraz jednej
osobie uprawnionej z pracownikéw: gtéwny ksiegowy lub zastepca gtdwnego
ksiegowego. Pomimo takiego ukladu reprezentacji w Karcie wzordow podpiséw
schemat akceptacji przelewéw w bankowosci elektronicznej nie byt z nia zgodny.
Faktycznie jednak pomimo zlego schematu, przelewy byly zawsze podpisywane
krzyzowo (jak opisano w nw. pkt 10c).”

5) Str. 42

Bvlo: . Wszystkie sprawdzone przelewy byly zaakceptowane przez gldwnego
ksiegowego, zastepce glownego ksiegowego, kierownika administracyjnego ds
inwestycji i rozwoju oraz specjaliste ds kadr i ptac, t. przez upowaznione osoby
zgodnie ze schematem akceptacji (cho¢ jak opisano w ww. pkt 11b schemat akceptacji
pozwalat na akceptacje przelewéw z pominieciem akceptacji dyrektora badZ oschy
upowaznionej przez dyrektora do jego zastepstwa).”

Zmienia sie na: ,Wszystkie sprawdzone przelewy byly zaakceptowane przez
gtdownego ksiegowego, zastepce gidwnego ksiegowego, kierownika administracyjnego
ds inwestycji i rozwoju oraz specjaliste ds kadr i plac, tj. przez upowaznione osoby
zgodnie ze schematem akceptacji (choc jak opisano w ww. pkt 11b schemat akceptacii
wygenerowany z bankowosci internetowe] pozwalal na akceptacje przelewow
z pominigciem akceptacji dyrektora badz osoby upowaznionej przez dyrektora do jego
zastepstwa).”

6) Str.50

Bylo: ,Ustalono, ze zakres obowigzkdéw jednego z pracownikdw, pokrywat sie
z zawartg umowsg zlecenia.”

Zmienia_sie na. ,Sprawdzono czy zakres obowigzkéw jednego z pracownikow,
pokrywal sie z zawartg umowa zlecenia.”

Niniejsze pismo stanowi skladowa czes¢ protokotu kontroli Teatru im. H. Ch.
Andersena w Lublinie z dnia 17.12.2020 r.

Zastepca Dyrekiora
Wydzialu Audytu i Kontroli

mgr Beata Kurek
(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Znak sprawy: AK-K-1.1711.41.2020
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Protokol kontrali Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Jednostka Teatr im. H. Ch. Andersena,
kontrolowana: ul. M. C. Skiodowskiej 3/ lok. -1.10
tel. (0-81) 532-16-28, 609 703 570

Przedmiot

kontroli: Prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej

Kaja Miszczuk-Zydek — podinspektor w Wydziale Audytu i Kontroli UM
Lublin, na podstawie upowaznienia nr 135/2020 z dnia 30.10.2020 r.,
Kontrole w dniach 089.11.-11.12.2020 r.
przeprowadzit: Ewelina Tracz - podinspektor w Wydziale Audytu i Kontroli UM Lublin,
na podstawie upowaznienia nr 136/2020 z dnia 30.10.2020 r.,
w dniach 23.11.~11,12.2020 .

I. Czes¢ ogolna

Teatr jest samorzadows instytucia kultury dziatajgcg w formie teatru, ktéry posiada
osobowosct prawng i podlega wpisowi do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Gmine Lublin pod poz. RIK 04. Podstawg prawng dziatania Teatru jest w szczegdlnosci
ustawa z dnia 25.10.1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej' (dalej:
uoipdk) oraz statut?.

Zgodnie z postanowieniami statutu Teatr jest powotany do prowadzenia dziatalnosci
artystycznej, edukacji i wychowania przez sztuke (szczegélnie dzieci i mlodziezy).

W statucie okreslono rowniez, ze Teatrem zarzadza dyrektor, ktory kieruje jego
dziatalno$cig i reprezentuje go na zewnatrz. Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent
Miasta Lublin na zasadach okreslonych w uoipdk.

Prezydent Miasta Lublin zarzadzeniem nr 78/8/2020 z dnia 31.08.2020 r. powotat Pana
Krzysztofa Rzaczynskiego na stanowisko dyrektora Teatru na okres od 01.09.2020 r. do
31.08.2023 r. Wczesniej - od dnia 01.08.2017 r. - Pan Krzysztof Rzaczynski peinit
obowiazki dyrektora - na mocy zarzgdzenia Prezydenta Miasta Lublin nr 89/8/2017 z dnia
30.08.2017 .

W postanowieniach statutu wskazano, ze Dyrektor upowazniony jest jednoosobowo do
skiadania oswiadczen woli w imieniu Teatru w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych.
Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictwa innym pracownikom Teatru, ktdrzy sa uprawnieni
do czynnosci w ramach udzielonych im przez dyrektora umocowan. Dyrektor moze
udzieli¢ pelnomocnictw do reprezentacji Teatru oraz podpisywania pism i skiadania
oé$wiadczen. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peini wyznaczony przez
niego pracownik.

1 ustawa z 25.10.1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2020.194 j.1.);

2 nadany uchwatg nr 371/XXI1I/2000 Rady Miejskie] w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r., zmieniony
uchwalg nr 589/XXXVHI/2001 Rady Miejskiej w Lublinie z 07.06.2001 r., uchwalg nr 1113XLII/2010 Rady
Miasta Lublin z 24.06.2010 r., uchwatg nr 386/XVII/2012 Rady Miasta Lublin z 23.02.2012 r., uchwalg
546/XX/2016 Rady Miasta Lublin z 08.08.2016 r.;
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Protokdt kontroli Teatru im, H. Ch. Andersena w Lublinie

Do obowigzujacej umowy (bez numeru) zawartej 04.01.2012 r. z Bankiem Pekao S.A.

w dniu 22.08.2018 r. dyrektor Teatru udzielit petnomocnictwa rodzajowego: gidwnemu

ksiegowemu, zastepcy gidwnego ksiegowego, kierownikowi administracyjnemu ds.

inwestycji | rozwoju oraz specjaliscie ds. kadr i ptac do dzialania wobec Banku Pekao S.A.

w zakresie:

a) podpisywania dyspozycji dotyczacych otwierania i zamykania rachunkéw bankowych,

b) podpisywania dokumentéw zwigzanych z obstuga systemu bankowosci infermetowej,

¢) udzielania dalszych petnomocnictw do ustanowienia uzytkownikoéw systemu
bankowosci internetowej,

d) podpisywania dyspozycji dotyczacych dysponowania $Srodkami na rachunkach
bankowych,

e) odbierania wyciggéw bankowych, sktadania pisemnych reklamacji i odbioru lub
dostarczenia korespondencji z/do banku.

Zasady zarzadzania Teatrem, strukture organizacyjng, zadania dziatow i stanowisk pracy

funkcjonujacych w Teatrze okreslal Regulamin Organizacyjny - zarzadzenie dyrektora

Naczelnego i Artystycznego nr 03/2013 z dnia 06.08.2013 r. (zaakceptowany przez
Prezydenta Miasta Lublin na mocy zarzgdzenia nr 90/7/2013 z dnia 22.07.2013 r.), do

~ ktérego zatgcznikiem byta struktura organizacyjna przedstawiona w formie diagramu.

W § 15 Statutu okreslono, ze podstawa gospodarki finansowej Teatru byt plan finansowy

ustalony przez dyrektora, z zachowaniem wysokos$ci dotacji organizatora z budzetu miasta

Lublin. Wskazano, ze Zrédtami finansowania Teatru sg:

1) dotacje podmiotowe i celowe, w tym z budzetu miasta,

2) wiasna dziatalno$¢, w tym dziatalno$¢ gospodarcza,

3) wynajem i dzierzawa skiadnikéw majgtkowych,

4) sprzedaz skiadnikéw majgtku ruchomego,

5) srodkdw otrzymywanych od osoéb fizycznych i prawnych oraz z innych Zrédet.

W § 14 Statutu okreslono, ze Teair moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza
wykraczajgca poza szeroko rozumiang dziataino$é kulturalng, a srodki uzyskane w wyniku
tej dziatalnosci ma obowiazek przeznaczy¢ na dziatalnos¢ statutows.

W 2019 r. gidwnym ksiegowym Teatru byta Pani Katarzyna Watachowska, zatrudniona
W petnym wymiarze czasu pracy od 01.07.2017 r.

Z ksigzki kontroli oraz informacji zamieszczonych na sfronie BIP wynika, ze w 2019 r. nie

przeprowadzono w Teatrze zadnej kontroli, a w 2018 r. dwie kontrole, {j.:

« Archiwum Panstwowe - wydalc zalecenia dot. m.in. zobowiazania pracownikow do
scistego przestrzegania normatywow kancelaryjno-archiwalnych, przekazywania do
archiwum zaktadowego akt spraw zakonczonych, przekazywania do Archiwum
Panstwowege w Lublinie materiatow archiwalnych dia kidrych minefo 25 lat od ich
wytworzenia,
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Protokd! kontroli Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

« Zaktad Ubezpieczen Spotecznych - zgodnie z wpisem w ksigzce kontroli nie zostaty
wydane zalecenia pokontrolne.

Poprzednia kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe] Teatru zostata
przeprowadzona przez Wydzial Audytu i Kontroli (dalej: AK) w 2016 r. W jej wyniku w dniu
22.03.2017 r. Wydziat AK wydat zalecenia, p.o. dyrektora Teatru poinformowata o ich
wykonaniu {pismo z dnia 31.03.2017 r.). W toku niniejszej kontroli sprawdzono wykonanie
wybranych zalecen pokontrolnych (nizej wymienione zalecenie nr 2a i 4 nie zostato objete
préba kontrolna). Zalecenia z poprzedniej kontroli dotyczyty:

1. Wprowadzi¢ zmiany w regulaminach wewnetrznych w celu dostosowania ich do
obowigzujgcych przepiséw prawa:
a) Regulamin wynagradzania pracownikow.

Zmieni¢ ww. regulamin, w szczegdinosci poprzez zaktualizowanie katalogu
dodatkowych skladnikéw wynagrodzenia dla pracownikdw, kiére moga byé
przyznane wylgcznie w =zakresie i w wysokosci przewidziane] w ustawie
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz w stosownym
rozporzadzeniu wykonawczym.

by Polityka rachunkowosci.

Dostosowaé polityke rachunkowos$ci wprowadzajagc obowiazek naliczania
wszystkich odsetek od nieterminowych piainoéci i zaktualizowa¢ zaktadowy plan
kont do operacji ksiegowych wystepujacych w Teatrze.

¢) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozszerzy¢ do wymogdw ustawowych krag osob uprawnionych do Swiadczen
z funduszu o emerytow i rencistéw — bytych pracownikéow Teatru oraz ich rodzin.

Uchyli¢ zapisy uzalezniajace wysoko$é swiadczeri od wymiaru czasu pracy.
2. Poprawi¢ efektywno$¢ mechanizmoéw kontroli:
a) Udzielanie zamoéwien zwolnionych ze stosowania ustawy Pzp.

Whprowadzié zmiane w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz
rozszerzy¢ zakres obowigzkow specjalisty ds. zamowien publicznych o weryfikacje
dokumentacji postepowan zwolnionych ze stosowania zamodwien publicznych na
podstawie art 4 ust. 8 Pzp, w szczegdlnosci w zakresie dokumentowania rzetelnego
rozpoznania rynku potencjalnych wykonawcow.

W sytuacji gdy po przeprowadzeniu rozpoznania rynku, pracownik przygotowujacy
postepowanie nie jest w stanie obiektywnie okreslic kregu potencjainych
wykonawcow, zasadne jest upublicznienie na stronie internetowej Teatru zamiaru
udzielenia takiego zamowienia. Rekomenduje sie ogfaszanie na stronie BIP Teatru
wszystkich zamoéwien o wartosci przekraczajacej ustalong przez Dyrektora kwote,

Rozwazyé obnizenie progu kwotowego zamowien, do kiérych dopuszcza sie
uproszczone procedury.

AK-K-1.1711.41.2020
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Pratokd! kontroli Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

b} Porozumienia barterowe.

Dokumentowad porozumienia barterowe i sponsorskie, a nastepnie przekazywac je
do dzialu ksiegowosci celem wprowadzenia do ksiag rachunkowych.

¢) Mechanizm podziatu kluczowych obowigzkéw, w celu zabezpieczenia zasobow
finansowych.

Zaciagajac zobowigzania finansowe zachowaé zasade rozgraniczenia funkcji
dysponenta $rodkdéw publicznych z funkcjg wykonawcy dyspozycji srodkami
pienigznymi.

Okresowo monitorowaé zgodno$é wydatkoéw dokonywanych przede wszystkim pod
nieobecnosé dyrektora ze zrdédtowymi dokumentami finansowymi.

Udzielaé petnomocnictw gléwne] ksiegowej z uwzglednieniem zamknietego
katalogu obowiazkéw, jaki kierownik jednostki moze powierzy¢ giéwnemu
ksiegowemu wymieniony w art. 54 ust. 1 ufp.

3. Bezwzglednie stosowaé polecenia stuzbowe wydane w formie zalecen pokontroinych
i egzekwowac ich wykonanie od podleglych pracownikow:

Wyegzekwowa¢ od gidwnej ksiegowej obowigzek skiadania podpisu na umowach
skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan w celu zapewnienia, Ze operacje mieszcza
sie w planie finansowym, a Teatr posiada $rodki finansowe na ich realizacjg.

4. Poglebi¢ diagnoze $rodowiska pracy w Teatrze w celu ustalenia Zrédet niewtasciwych
relacji wspoipracownikéw i ich wyeliminowania lub obnizenia poziomu ryzyka wystapienia
zjawiska mobbingu.

Z opisanych w dalszej czesci protokotu ustalen kontroli wynika, ze wigkszo$¢ zalecen
pokontrolnych zostata wykonana. Jednak nie zrealizowano zalecen dotyczacych:

- zaktualizowania zakiadowego planu kont do operacji ksiegowych wystgpujgcych
w Teatrze,

- zaciggania zobowigzan finansowych zachowujac zasade rozgraniczenia funkcji
dysponenta érodkéw publicznych z funkcjg wykonawcy dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 1 a, b), ze cyt:

,a) Dyrektorem Teatru zostatem od 01.09.2017 r. i w okresie kilku dni od tej daty
otrzymatem od poprzedniego p.o. Dyrektora informacje, jakie rzeczy zostaty wykonane
w zwiazku z zaleceniami pokontrolnymi z 22.03.2017 r., a jakie nie. W$rdd rzeczy, kiore
miatem do zrealizowania nie bylo aktualizacji polityki rachunkowos$ci, poniewaz
otrzymatem notatke z podpisem owczesnej Gléwnej Ksiggowe] (pracowata do 30.06.2017
r.), iz zobowiazuje sie do analizy Planu Kont i zaktualizowania go do biezacych operacji
ksiegowych. Wobec takiego zapewnienia, nie wymagalem aktualizacji Planu Kont.
Dokumenty, ktére pozostaly do zmiany zgodnie z wytycznymi z wystapienia pokontrolnego
(np. Regulamin Wynagradzania) zostaly przeze mnie zrealizowane.
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Protokd! kontrofi Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Obecna Giowna Ksiggowa dokonuje analizy kont na biezaco, na poczatku kazdego roku
obrotowego. W czasie kontroli zostat zaktualizowany Plan kont o cztery konta, ktére nie 53
aktywne, a powinny zosta¢ usuniete przez poprzednia Dyrekcje. Miatlem zadane juz to
pytanie | wyjasnitem juz zasadno$¢ istnienia pozostatych kont o zerowych saldach.

b) Wszystkie zaciggane zobowigzania finansowe w teatrze majg akceptacje dwoch oséb
tzn. Gioéwnej Ksiegowej oraz Dyrektora. Dotyczy to réwniez dokonywania dyspozyciji
srodkami finansowymi. W teatrze zostato wykonane zalecenie pokontrolne dotyczace oséb
zatwierdzajgcych przelewy w Banku. Jest wprowadzony schemat podpisywania przelewéw
przez dwie osoby {o znaczy:

- pracownicy zostali podzieleni na dwie grupy: Dyrekcja oraz osoby je zastepujace oraz
Gtowna Ksiegowa i osoba jg zastepujgca w czasie jej nieobecnosci.

Zostaly udzielone pracownikom petnomocnictwa do zatwierdzania przelewéw tylko
dwuosobowo oraz ustalone schematy podpiséw, kto z kim moze podpisywaé przelewy, tak
aby wykluczy¢ mozliwos¢ podpisu oséb z tej samej grupy. Dzieki temu przelewy moga byé
podpisywane tylko krzyzowo. Taki spostb podpisywania zapewnia kontrole nad
dyspozycig srodkow finansowych”.

Zwrdcono sie réwniez z pytaniem, w jaki sposob dyrektor Teatru, wypetnia zalecenie
pokontrolne dotyczgce ,okresowego monitorowania zgodnosé wydatkéw dokonywanych
przede wszystkim pod niecbecnosé dyrektora ze zrodiowymi dokumentami finansowymi”,

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 2), ze cyt: W Teatrze wszystkie wydatki dokonywane sa
w sposob oszczedny, gospodarny oraz zgodnie z Planem Finansowym na dany rok
kalendarzowy. Monitorowane sg przez Gidéwna Ksiegowg oraz Dyrektora.

Wydatki dotyczgce zakupu materialéw dokonywane sg poprzez tzw. zlecenie zakupu —
gdzie pracownik z danego dzialu, wpisuje zapotrzebowanie, kierownik je akceptuie.
Nastepnie zlecenie trafia do Giéwnej Ksiegowej, kitéra swoim podpisem stwierdza, iz
srodki na dany zakup majg pokrycie w planie finansowym na dany rok. Nastepnie zlecenie
jest kierowane do akceptacji Dyrektora lub do Kierownika Administracyjnego, ktéry
zgodnie ze swoim pelnomocnictwem, réwniez moze podpisywac zlecenia.

Zaden zakup nie jest dokonywane bez akceptacji, w formie podpisu Gtéwnej Ksiegowej
oraz Dyrekiora lub osoby upowaznionej przez niego.

W przypadku usfug, na ktore zawarto umowy, sprawdzana jest kwota na fakturze — czy
jest zgodna z umowa ~ opisywana i dawane do akceptacji Gléwnej Ksiegowe| oraz
Dyrektora lub osobe upowazniong przez niego.

Jezeli s zlecane ustugi jednorazowe np. pralnia, ostrzenie tarcz itp. odbywa sie to tak
samo jak w przypadku zakupu materiatéw.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, procedura jest taka sama.

Wszelkie wydatki s na biezgco monitorowane, tak, aby byly zgodne z planem
finansowym oraz zawsze akceptowalne przez dwie osoby —~ Gidwna Ksiegowg oraz
Dyrektora”.
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Protokdf kontroll Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Odnosnie do systemu pracy zdalnej w okresie ogloszonego stanu epidemicznego
w 2020 r. dyrektor wyjasnit (zat. nr 2) cyt.: ,Po 12 marca b.r. w zwiazku z poglebiajgcym sie
zagrozeniem epidemicznym na terenie kraju oraz decyzjami wiadz réZnego szczebla
podjete zostaly w Teatrze im. H. Ch, Andersena w Lublinie intensywne dziatania
reorganizujgce prace ze wzgledu na bezpieczenstwo widzéw i pracownikow.

Wstrzymane zostaly zaréwno spektakie dla publicznosci jak i préby odbywane w sposcb
tradycyjny. Kierownicy poszczegolnych dziatéw otrzymywali na biezgco polecenia
realizacji zadan zmietzajgcych do przeorganizowania pracy teatru. (Przykladowe
komunikaty, zarzadzenia i informacje dot. pracy w pandemii [...]).

Proby do spektakiu ,Pippi Langstrump” zostaly najpierw wstrzymane, a nasigpnie
przeniesione do sieci wraz z innymi dziataniami artystycznymi teatru, stuzacymi
podtrzymania kontaktu z widzem.

W czasie pandemii COVID-19 w Teatrze Andersena wprowadzony zostat system pracy
zdalnej i rotacyjnej. (Przykladowe zawiadomienia o przestoju [...]).

Zakupiony zostat dostep do platformy zoom umozliwiajgcy spotkania online dowolnej
grupie pracownikéw w ramach wszelkich potrzeb komunikacyjnych. Z réznym nasileniem
do dzisiaj jest to podstawowe dla pracownikdéw teatru narzedzie spotkan, dziatan
warsztatowych, konsultacji, przeprowadzania préb itp.

Ze wzgledu na zmniejszenie ryzyka rozprzestrzeniania sie choroby, poza niezbednymi
i zalecanymi zabezpieczeniami jak m.in. maseczki i $rodki dezynfekcyjne, podjgtem
decyzje minimalizacji fizycznych spotkari pracownikéw w tych samych przestrzeniach.

- Dlatego pracownicy dziatu ksiegowoéci i kadr podzieleni zostali na dwa zespoty, Praca
odbywa sie z reguly rotacyinie, to znaczy jednego dnia pracownicy $wiadczg prace
w siedzibie firmy, drugiego zdainie. Odpowiednie polecenia pracy zdalnej zostaly wydane
na pismie. (Przyktadowe polecenie pracy zdalnej [...]}.

Pracownicy pracowni plastycznej (w zwiazku z tym, ze w ramach swojej pracy rzadko
kontaktujg sie z osobami z zewnatrz) prace swojg realizujg w siedzibie teatru
(w przygotowaniu jest scenografia i kostiumy do planowanej premiery nowego spektakiu
"Pippi Langstrump”, a takze nad projektem i stworzeniem lalki - Bajtka - bohatera nagran
online. (link do odnosnego materiatu: https:/Reatrandersena.pl/teatralne-podroze-live/
Ponadto pracownia plastyczna w sytuacji deficytu maseczek ochronnych otrzymata
polecenie szycia ich, ktore to zadanie wykonywane bylo az do powszechnej dostgpnosci
maseczek atestowanych.

Podobnie pracownicy dziatu technicznego (réwniez w zwigzku z tym, ze w ramach swojej
pracy rzadko kontakiujg sie z osobami z zewnatrz) prace swojg realizujg w siedzibie
teatru, montuja powstajacg scenografie oraz prowadzg biezace prace porzadkowe
w magazynie dekoracji. Przestdj w dzialalnosci teatru zwigzanej ze spektakiami
wykorzystany zostat na prace porzadkowe po bardzo wymagajacej przeprowadzce do
nowo wydzierzawianego magazynu (z ulicy Cisowej 11 na ulice Melgiewska 11), a przede
wszystkim na uporzadkowaniu i odpowiednim roziozeniu wszystkich istniejgcych dekoracji
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Protokd# kontroli Teatru im. M. Ch. Andersena w Lublinie

teatralnych oraz kostiumow i rekwizytow a takze sprzetu oswietleniowego i akustycznego.
Pracownicy dzialu technicznego wykonywali swoje obowiazki w systemie pracy rotacyjnej
(ze wzgleddéw bezpieczeristwa). Efekty ich pracy byly kontrolowane przez Kierownika
administracyjnego a nastepnie dwukrotnie osobiscie przeze mnie. W sytuacji, gdy
wykonane zostaly wszystkie prace, poszczegélnych pracownikéw réwniez okresowo
kierowano na przestdj.

Pracownicy dzialu organizacji widowni i promociji oraz edukacji teatraine; pracuja rotacyjnie
w siedzibie teatru oraz zdalnie, promujg zblizajace sie wydarzenia realizowane przez teatr
bezposrednio jak i on-line.

Zaplanowano oraz zrealizowano szereg dziatan teatru w sieci, co wymagato giebokiego
przeorganizowania pracy wielu dziatéw. Bardzo szybko dostosowalismy sie do realiow
pandemii tworzac specjalne wydarzenia on-line i w ramach tych dziatart znajdujgc sie
w czotéwee teatrow w Polsce. Kazde z tych wydarzen poprzedzone bylo probami
w teatrze w ograniczonym skiadzie | z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczeristwa
badz proby odbywatly sie on-line. Nagrania rowniez odbywaly sie w przestrzeniach teatru.
Z kazdej proby i nagrania zostat stworzony przez inspicjenta raport. (Przykladowe raporty
L..D.

Nagrania byty omawiane i konsultowane z dzialem artystycznym teatru na cotygodniowym
spotkaniu dziatu w czwartki na ZOOM-ie.

Link do nagran: hitps://teatrandersena.pl/teatralne-podroze-tive/

Dziat Edukacji stworzyt nagrania Teatralnych Podrézy, ukazujac kulisy teatru i pracy
w teatrze. hitps:/teatrandersena.pliteatralne-podroze/

a takze cykl "Spotkania z lalkg teafralna", gdzie opisano 14 rodzajow lalek
wykorzystywanych w spektaklach naszego teatru: hitps://teatrandersena.pl/spotkania-
talka-teatralna/

Dwa razy w tygodniu prezentowaliémy nagrania z cyklu "Domowe czytania Andersena”,
w ktérych aktorzy czytali najpiekniejsze basnie naszego patrona:
https://teatrandersena.pl/teatroteka-andersena-domowe-czytanie-andersena/

Z okazji Dnia Teatru Publicznego aktorzy Teatru Andersena nagrali premierowe wykonanie
piosenki finatowe] ze spektakiu "Pippi Langstrump" Astrid Lindgren, pt. ,Tu mieszkam
wiasnie ja” hitps://www.facebook.com/TeatrAndersenalvideos/423959095265042

W kazdy weekend natomiast udostepnialiSmy na stronie www Teatru archiwaine nagrania
spektakli, co cieszylo sie ogromnym zainteresowaniem.

Kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju wraz ze swojg grupa pracownikow
opracowat wniosek do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach
programu Kultura w sieci pt. ,Teatroleka Andersena”. Udalo nam sie pozyskac
finansowanie na poziomie 76 000 tys. zlotych. W ramach projektu powstato ok. 30 réznych
nagran, ktore mozna znalez¢ w ponizszym linku: hitps:/teatrandersena.pl/podsumowanie-
projektu-teatroteka-andersena/

AK-K-1.1711.41.2020
Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin Strona 8z 75



Protokdt kontroli Teafru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Koordynacja wszystkich dziatan w czasie pandemii, ktore byly prezentowane w sieci
zajmowaty sie: [...] kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju, [...] specjalista ds.
edukacji oraz [...] specjalista ds. promocji i pozyskiwania widzow, pod moim bezposrednim
nadzorem jako dyrekiora naczelnego i artystycznego.

Rozliczenie zadan wykonywanych przez pracownikéw w sytuacji zagrozenia
epidemicznego polega na przyjmowaniu na biezgco ustnych sprawozdan z wykonanych
dziatann oraz weryfikacji ich rezultatébw przeprowadzanych przed poszczegolnych
kierownikéw. Dodatkowe wyjasnienia, jesli zachodzi taka potrzeba przyjmowane s3 przez
kierownikéw w kazdg érode do godz. 13.00. Nastepnie o godz. 14.15 rowniez w kazdg
srode odbywa sie spotkanie kierownikow dziatéw z dyrektorem nazywane wewngtrznie
,operatywka”. Spotkania sg realizowane za pomocg platformy ZOOM. Omawiana na nich
jest biezaca praca teatru, raportowane sg efekty realizacji zadan, tworzone sg plany.
Z kazdego takiego spotkania sporzadzany jest protokot. (Przyktady protokotow [...])
Nastepnie kierownicy wydaja polecenia swoim pracownikom w formie ustnej mailowej lub
telefonicznej, a takze za pomoca komunikatora Messenger. Obieg dokumentow w formie
papierowej, w zwigzku z wymogami bezpieczefistwa, ograniczony jest do niezbednego
minimum.

W zwigzku z wprowadzeniem stanu pandemii, Teatr Andersena dokonat nastgpujacych
zmian w planie finansowym na rok 2020:

1. Przychody:

- zmniejszenie dotacji uchwatg Rady Miasta 09.2020, - 250 000,00 zi,

- zmniejszenie przychoddéw z tytutu ustug - 208 500,00 - zmiana planu 09.2020, ale bedzie
dokonana nastepna zmiana z powodu zawieszenia pracy artystycznej Teatru-o okoto 100
000 zt. (w trakcie analizy)

2. Koszty, zmniejszenia:

- wynagrodzenia ogdlem - 314 700,00, uwzglednione w zmianie planu 09,2020, w zwigzku
ze zmniejszeniem przychoddw, w tej pozycji rdwniez bedzie nastepne zmniejszenie,
w trakcie analizy.

- ZUS+FP- 38.000,00 zt.

- Materialy - 19 200,00 zi.

- inne ustugi - 9 800,00 zt. (poligrafia oraz promocja}

- Podatki i optaty -

- czynsze - 2500,00 z. (zmniejszenie czynszu w pracowni krawieckie))

- Pozostate koszty - 72 850,00 zt. (czynsz wspdipraca CSK, zmniejszenie optaty za okres
12.03.2020 do 15.06.2020).

Zaznaczam, ze wobec wciaz obecnego, a wrecz narastajgcego zagroZenia
epidemicznego, dziatania zmierzajgce do optymalizacji pracy w tych trudnych warunkach
sg wcigz prowadzone i korygowane.”
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Protokst kontrofi Teatru im., H. Ch, Andersena w {.ublinje

Il. Czes¢ szczegblowa

W toku postepowania kontrolnege sprawdzono prawidiowosé:

1.

Ok wp

Uregulowan organizacyjnych.
Realizacji przychoddw.

Zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow,
Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.
Gospodarowania skladnikami majatku.

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w ponizszych listach kontrolnych:

1. Organizacja Teatru:

Wyszczegdlnienie

dokumentéw tworzacych system
kontroli zarzgdczej?

Lp. sprawdzanych zagadnien: Ustalenia kontroli:
Nie, dyrektor nie prowadzit wykazu dokumentéw
tworzacych systemu kontroli zarzadezej.
Wymog taki wynikat z punktu C10 ,Minimalnych
wymogow  wdrozenia systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin”®
Czy dyrektor prowadzit | Dyrektor wyjasnit (zal. nr 3), ze wykaz dokumentow
i aktualizowat wykaz | organizacyjnych tworzacych system kontroli zarzadcze;

nie zostat opracowany, gdyz w wystapieniu pokontrolnym
z 2017 roku nie zostalo przedstawione to jako
nieprawidlowosé i nie zostato wskazane do uzupehienia,
Na brak takiego wykazu wskazywal protokét kontroli,
a nie zalecenia pokontrolne, ktére uznane zostaly jako
priorytetowe. Dyrektor poinformowat, ze uchybienie to
niezwtacznie zostanie usuniete i wydano odpowiednie
dyspozycje w tej sprawie.

Czy dyrektor ustalit szczegdlowe mechanizmy kontroli operacji finans. i gospod. w zakresie:

2a

- przeprowadzania inwentaryzacji?

Tak, w jednostce obowigzuje ,Instrukcia w sprawie zasad
inwentaryzacji w Teatrze im. H.Ch. Andersena w Lublinie”
z 08.11.1998 r, jednak nie okazano zarzadzenia ktdérym
instrukcja zostala wprowadzona do stosowania,

2b

- udzielania zamoéwianh publicznych?

Tak, zarzadzeniem nr 4/2017 z 29.03.2017 r. w sprawie
JJealizacji wydatkdw ©o  warloéci  szacunkowej
nieprzekraczajgcej wyrazongj w ziotych réwnowartosci
30.000,00 euro”, aneksowany zarzadzeniem nr 18/2018
z 25.08.2018 r.

2c

- gospodarowania skiadnikami
majatku?

Tak, w zat. nr 3 do polityki rachunkowos$ci dyrektor ustalit
.Lasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach
ksigg pomocniczych” w zakresie gospodarki materiatowe;
i srodkdw trwatych.

Szczegolowe ustalenia wskazano w niniejszym protokole

3 Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31.12.2014 r. w sprawie
okreslenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadeze] w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin;
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Protokdét kontroli Tealru irn. H. Ch. Andersena w Lublinie

w czesci 5. Zarzgdzanie majatkiem.

2d | - gospodarki magazynowej?

Tak, w ,Regulaminie kontroli wewnetrznej i
zabezpieczenia majatku w Teatrze im. H. Ch. Andersena
w Lublinie”.

Pomimo, ze dyrektor wyjasnit (zat, nr 4 pkt 4), ze zasady
gospodarowania majgtkiem s ustalone w Regulaminie
kontroli wewnetrznej | zabezpieczenia majatku
w Teatrze, dziat IV. To w dziale lll wskazano w &22 ze
za gospodarke i majatek Teatru odpowiedzialnosé
w zakresie  techniczno-administracyjno-gospodarczym
ponosza m.in.:

- specjalista ds. adm. gosp. - za Srodki trwate,
wyposazenie | sprzet drobny w pomieszczeniach
biurowych i pracowniach, zapewniajgce potrzeby

gospodarcze Teatru,

- magazynier - za majagtek powierzony jego pieczy, w
zakresie magazynowania, konserwacii araz
zabezpieczenia przed kradziezg lub zniszczeniem,

- kierowca samochodowy- za $rodki trwate, wyposazenie
oraz drobny sprzet powierzony jego pieczy,

- sekretarka - odpowiada za. zamawianie noclegow dla
realizatoréw | zaproszonych gosci oraz prowadzenie
ewidencji wynajmu pokoi hotelowych, prowadzenie
podrecznego magazynu materiatéw piSmiennych oraz
ewidencje przychodu i rozchodu, miesieczne rozliczenie
sie z zakupionych znaczkéw (choé¢ Teatr ma zawartg
umowe 2z Pocztg Polska).

W  &23 okreslono odpowiedzialnos¢ w  zakresie
technicznym m.in..

- kierownik pracowni plastycznej - wtasciwa eksploatacja
i zabezpieczenie powierzonego majgtku przed kradzieza
lub zniszczeniem,

- gtowny elektryk i akustyk - wlasciwe uzytkowanie
i konserwacja powierzonych $rodkow trwalych oraz
wyposazenia,

- brygadier sceny - wiasciwe uzytkowanie |
przechowywanie srodkow inscenizacji oraz
zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub
uszkodzeniem.

Ponizsze stanowiska pracy, obecnie w Teatrze nie
wystepuja — tj. specjalista ds. adm. gosp., magazynier,
gtowny elektryk i akustyk, a takze wiele czynnosci nie jest
juz wykonywanych - tj. prowadzenie ewidencji wynajmu
pokoi hotelowych, prowadzenie podrgcznego magazynu
materiatéw  piémiennych oraz ewidencji przychodu
i rozchodu, prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu
biletdw stuzbowych autobusowych, miesieczne
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Protokd! kontrofi Teatru im. H. Ch. Andersena w Lubfinie

rozliczenie sie z zakupionych znaczkéw,

Niemniej jednak w dziale IV w &24 opisano
odpowiedzialnos¢ kazdego pracownika za powierzone
mu materiaty, narzedzia, ubidr i inne przedmioty.

W & 25 wskazano, e zakupione materialy i przedmioty
podlegajg przyjeciu do magazynu.

Ponadto wigle zapisow regulaminu byto
niedostosowanych do funkcjonowania jednostki, tj.:

- w & 26 pkt 2 ustalono, Ze o przyjeciu materiatow do
magazynu lub bezposredniego zuzycia decyduje
specjalista ds adm. gosp. i kierownik administracyjny -
stanowisko specjalisty ds. adm. gosp. nie istnigje
w Teatrze, a kierownik administracyjny ds. inwestycji i
rozwoju nie realizuje zadan z zakresu decyzji o przyjeciu
materiatbw do magazynu (zgodnie 2z zakresem
obowigzkow),

- w & 27 podstawg do produkeji sztuk sg kalkulacje
opracowane przez kierownika pracowni w oparciu
o projekty zatwierdzone przez dyrektora. Kupno
materiatow nieprzewidzianych w kalkulacji moze nastapié
tylko za zgodg dyrektora, a zgloszenie zlecen na zakupu
sktada sig pisemnie, przed zakupem nalezy uzyskad
céwiadczenie od magazyniera (takie stanowisko ez w
Teatrze nie wystepuje),

- w & 32 wydawanie materiatéw lub przedmiotéw z
magazyndéw moze nastgpié¢ na podstawie przediozonego
zapotrzebowania i dowodu wydania, zapotrzebowanie
podpisuje specjalista ds adm.gosp. (nie wystepuje w
strukturze Teatru) oraz gidéwny ksiegowy.

Ponadte poza powyzszym zapisami dotyczacymi
gospodarki magazynowej, wskazano w & 34 referenta
zaopatrzenia i administracyjnego, cho¢ w Teatrze nie ma
takiego stanowiska oraz w & 39 odpowiedzialnosé za
prowadzenie ksiegozbioru Teatru powierzono
bibliotekarzowi oraz sekretarce — Teatr nie prowadzi
ksiegozbioru i nie zatrudnia bibliotekarza.

W regulaminie nie wskazano jakie magazyny funkcjonuja
w Teatrze, co jest w nich skiadowane i przez kogo sg
prowadzone/ kto jest za nie odpowiedzialny.

Z przedstawionej do kontroli dokumentacji wynika, Zze
prowadzony jest:

- magazyn przy ul. Sktodowskiej-Curie (siedziba biura od
X1 2020 r.),

- magazyn wynajmowany przy ul. Melgiewskiej. Zgodnie z
umowg najmu z 05.12.2018 1. zawarlg z PPHU Office
Brokers s.c. Teatr wynajmuje lokal magazynowy w
budynku magazynowym przy ul. Melgiewskiej 11, za ktéry
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Protokdt kantroli Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

ponosi co miesieczny czynsz w kwocie 7724,00 zt netto
oraz optaty licznikowe za energie elekiryczng. Umowa
zostata zawarta do 31.12.2022 r. Faktury sa wystawiane
na kwote czynszu 9.500,00 zi brutto i na optaty licznikowe
w kwotach od 142,63 zt do 427,29 zi brutto.

W polityce rachunkowosci opisano, ze do ewidencii
materialow w magazynach stuzy konto 310 ,Materiaty”.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 5 pkt 1), Ze cyt.: ,,Regulamin
kontroli wewnetrznej i zabezpieczenia majgtku w Teatrze
im. H. Ch. Andersena w Lublinie” powstat w 2004 r. |
rzeczywiscie wymaga aktualizacji, jednak przed
rozpoczeciem tych prac powstrzymywata nas dotychczas
niestabilna sytuacja z siedzibg teatru i zmieniajgce sig
plany Miasta Lublin (wynikajgce z sytuacji finansowej) co
do budowy nowego obiektu, czy tez przysziej lokalizacji
instytucii. Zaawansowane prace planistyczne
przewidywaly budowe duzego obiektu — Centrum Sztuki
Dziecka -Teatr im. H. Ch. Andersena, w ktorym musiataby
istnie¢ zupeinie nowa struktura zatrudnienia, a co za tym
idzie zmiana wszystkich regulaminéw. Jednak wobec
obecnej sytuacji, wobec przediuzania sie sytuacji
przejéciowej - widze konieczno$é aktualizacji m.in. tego
regulaminu i dostosowania go do obecnych realiow.
Wyznacze osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie
fakiej aktualizacji."

Ze |- gospodarki kasowej?

Tak, zarzadzeniem nr 12/17 z 06.07.2017 r. dyrektor
wprowadzit Instrukcje kasowg”. W Instrukcji opisano
zasady transportu i przechowywania gotéwki, wymagania
i obowigzki kasjera, zasady przeptywu gotdwki w kasie,
dokumentowanie operacji kasowych, pobieranie gotowki i
czekéw, obieg dokumentéw kasowych, sporzgdzanie
raportéw kasowych, inwentaryzowanie kasy oraz
organizacje kas biletowych.

W instrukcji kasowej powotano sie na rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14.10.1998 r. w sprawie szczegGiowych zasad
i wymagarni, jakimi powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne, kidre
podczas  wprowadzania  Instrukcjii kasowej nie
obowigzywato juz 7 lat - data uchylenia 11.07.2010 r.
Takze przywotana ustawa o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej zostata uchylona 30.04.2018 r.

W instrukeji kasowej wskazano, ze:

- raporty kasowe powinny byé dokonane w dniu, w kiérym
nastapit przychod i rozchdd. Mogg byé tez sporzgdzane
za okresy kilkkudniowe, nie wiecej jednak niz 10 dni, a w
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miesigcach lipiec - sierpien mozliwe jest sporzadzanie
raportéw raz w miesigcu (§ 9),

- blankiety biletowe podlegaja ewidencji - za
przechowywanie odpowiada kierownik dziafu organizacii
widowni i gidwny ksiegowy. (§ 18 pkt 1).

Z przedstawionej dokumentacji wynika, ze w Teatrze
funkcjonuje 5 kas fiskalnych:

- kasa gtéwna biletowa na poziomie ,0° CSK -
odpowiedzialny kierownik dziatu organizacji widowni

(nr 1887),

- kasa fiskalna — dot. innej sprzedazy, znajduje sie w
ksiegowosci — odpowiedzialna ksiegowa (nr 82},

- przenosna kasa fiskalna — ewidencjonuje wplaty za
warsztaty, odpowiedzialny pracownik — specjalista ds.
edukacji teatralnej (nr 1574),

- przenosna kasa — w dziale organizacji widowni, do
sprzedazy biletéw na wyjazdach poza siedzibg Teatru,
odpowiedzialny kierownik dziatu organizacji widowni

{nr 1594),

- przenosna kasa - w rezerwie”, odpowiedzialny
kierownik dziatu organizacji widowni {nr 81).

Wiele zapiséw instrukcji kasowej bylo nieaktualnych i
nieodpowiednich do formy organizacyijnej Teatru, {;.:

~ w kasie moga znajdowad sie m.in. papiery warfosciowe
przechowywane w formie depozytu (§ 5 pkt 1) — w
Teatrze nie funkcjonujg papiery wlasnosciowe,

- gotowke z kasy w przypadku przekroczenia kwoty
pogotowania kasowego (tj. kwoty 10.000 zf} nalezy
odprowadzad (§ 5 pkt 2): na rachunek biezacy lub na
rachunek sum depozytowych z tytutu sum obcych, np.
kaucji od osdb prawnych i fizycznych — w Teatrze nie
funkcjonuje rachunek sum depozyiowych,

- w kasie moze znajdowac sie niezbedny zapas gotowki
na biezace wydatki (pogotowie kasowe) w kwocie 10.000
zt. W przypadku przekroczenia w kasie kwoty 10.000 zt
nadwyzka odprowadzana jest na rachunek bankowy nie
péZniej niz na poczatku dnia nastepujgcego po dniu w
ktorym nastgpito przekroczenie stanu  gotowki. W
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze
zezwolié na przechowywanie wiekszego stanu $rodkéw
pienieznych (§ 5 pkt 3).

Powyzsze wskazuje na bledng interpretacje pojecia
~pogotowia kasowego", bowiemn  pogotowie kasowe" jest
to ustalony zapas gotowki, ktéry musi znajdowad sie w
kasie jako zabezpieczenie na nieprzewidziane wydatki,

- gotdwka podjeta z rachunku sum depozytowych
podlega zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej do kidrej
depozyi nalezy (§ § pkt 5) - Teatr nie prowadzi rachunku
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sum depozytowych,

- operacje kasowe dokumentuje sie w bloczkach
dowodéw kasowych (§ 6 pkt 4-8) - obecnie w Teatrze nie
funkcjonujg bloczki dowodow kasowych,

- czek gotdwkowy jest drukiem Scistego zarachowania,
ktory ewidencjonuje sie po pobraniu z banku (§ 7 pkt 3) -
w Teatrze nie jest prowadzona ewidencja drukéw scistego
zarachowania,

- utarg dzienny z kas powinien by¢ odprowadzany do
banku nastepnego dnia roboczego (§ 18 pkt 10) -
obecnie utarg z kasy gtéwnej odprowadzany jest do kasy
w ksiegowosci i ksiggowa odprowadza gotéwke do banku
(nie zawsze nastgpnego dnia roboczego).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 5 pkt 2), ze cyt.. ,instrukcja
kasowa pochodzi z 2017 r. | odpowiada za nig gtéwna
ksiegowa. Instrukcja powstawata w okresie przejsciowym,
kiedy nie wszystkie z wymienionych instrumentow byly
juz niestosowane. W zwigzku z uwagami, wydam
polecenie jej aktualizacji pod kontem rzeczywiscie
uzywanych instrumentow.”

2f | - obiegu i kontroli dowodéw
ksiggowych?

Tak, zarzadzeniem (bez numeru) z 01.01.2004 r. w
sprawie ustalenia zasad kontrofi gospodarowania
srodkami publicznymi w Teatrze wprowadzono m.in.
LInstrukcje obiegu i kontroli dokumentow w Teatrze”.

W instrukcji opisano m.in. procedurge sprawdzenia
dowodu ksiegowego, rodzaje dowoddw ksiggowych ~ ich
pojecie i sposéb prowadzenia, np. polecenia
ksiegowania, faktury, wyciagi, raporty kasowe, listy plac.

W Instrukcji wskazano wielokrotnie zapisy nie
dostosowane do funkcjonowania Teatru i nie dotyczgce
operaciji gospodarczych wystepujgcych w Teatrze, w tym:

- dokumenty ptac Mp, Mw (§ 6),

- bloki biletowe s3 drukami $cistego zarachowania (§ 10)
— w Teatrze bioki/blankiety sg przyjmowane na magazyn
jako dokument PZ i wydawane dokumentem RW,

- bloki rachunkowe do fakturowania sprzedazy biletow
wstepu (§ 11),

- zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych (§ 17),

- druki $cistego zarachowania to druki legitymacii
stuzbowych i ubezpieczeniowych (§ 23) ~ ponadto sama
ewidencja drukéw $cistego zarachowania nie jest w
Teatrze prowadzona.

Nie ustalono harmonogramu obiegu dokumentow
okreslajacego zawierajgcego w szczegolnosci miejsce
wytworzenia dokumentu i terminy przekazywania do
wiasciwych komdrek organizacyjnych/ stanowisk pracy.
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Dyrektor wyjasnit (zat. nr 5 pkt 3), ze cyt.: ,Instrukcja
oblegu dokumentdw pochodzi z 2001 r. | rowniez zostanie
zaktualizowana. [..] obejmujac swoje stanowisko we
wrzesniu 2017 roku jako priorytet zmian uczynitem
wystgpienie pokontrolne z tegoz roku. Wielos¢ zadan i
zapoznanie sig z nowsg instytucig nie pozwolito mi na
systematyczny przeglad istniejgcych od lat instrukcji i
regulamindéw, co do kiérych nie zgtaszano watpliwosci.
Zadania dyrektora naczelnego i artystycznego nie
pozwalaja na podwiecenie takiej ilodei czasu na dzialania
analityczno-kontrolne, szczegolnie dotyczgce przesziosci
i niewskazane w aktuainych wystgpieniach
pokontroinych. Jednak w zwigzku z biezgcymi uwagami
niezwtocznie wyznaczge osobe odpowiedzialng za
skorygowanie tejze instrukcji.”

29 |- najmu i dzierzawy obiektdw
{pomieszczen)?

Nie, dyrektor Teatru nie ustalit zasad najmu i dzierzawy
obiektow ani kwot odptatnosci (cennika).

Teatr zawart umowe nr ZME.4101.002.83.2019 =z
31.07.2019 r. Z Wojewddztwem Lubelskim
reprezentowanym przez dyrektora Zarzadu
Nieruchomosci Wojewddzkich na najem 2 lokali
mieszkalnych o powierzchni po 35 m? kazdy (ul.
Radziszewskiego 2A) tzw. ,Dom Akfora” na cele
mieszkalne dla pracownikéw artystycznych zatrudnionych
przez Najemce. Umowe zawarto na czas okreslony od
01.09.2019 r. do 31.08.2022 r. Tealr zobowigzal sie do
ponoszenia miesiecznych opiat statych (868,92 zi netto,
1.068,77 zt brutto) i zmiennych (m.in. energia elektryczna,
gaz). Zgodnie z umowg Teatr ma prawo do podnajmu
lokali mieszkalnych.

Z analizy przelewdw wynika, ze w okresie XI 2019 -~ X
2020 r. Teatr zaplacit od 1.141,50 zt do 1.234,15 z! za
miesiac.

W 2019 r. wynajmowano lokale na podstawie umow
podnajmu mieszkania w Domu Aktora:

- z 31.08.2016 r. zawarlej z {aktorka) na okres
01.09.2016 - 31.08.2013 r.,
-z 30.08.2019 r. zawartej z (aktor} na okres

01.09.2019 - 31.08.2022 r.

W umowach zapisano obowigzek potracenia =z
wynagrodzenia optal za dany miesigc kalendarzowy., W
obu przypadkach wynajmowano jedno to samo
mieszkanie.

W dniu 30.10.2020 r. zawarto umowe najmu lokalu
mieszkalnego nr 6/2020 =z na najem lokalu
hotelowego/ mieszkalnego do ktérego Teatr ma prawo
dysponowania zgednie z  umowg najmu  nr
ZME 4101.002.83.2019 zawartg 31.07.2018 r. =z

AK-K-1.1711.41.2020
Wydzial Audytu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin

Strona 16z 75




Protokdt kontrofi Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Wojewoddziwem  Lubelskim  reprezentowanym  przez
Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Wojewdadzkich.
Powyzsza umowa zostala zawarta na okres od
01.11.2020 r. do 31.08.2022 r. W ramach jej postanowien
wynajmujgcy zobowigzany jest do platnosci czynszu w
kwocie 540,94 zt (brutto) oraz do dodatkowych platnosci z
tytutu medidw.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 6 pkt 5), ze cyt: ,w roku 2019
byty wynajmowane dwa lokale — mieszkania dla aktorow.
Jedno mieszkanie bylo podnajmowane aktorowi -
pracownikowi teatru, drugie bylo wykorzystywane jako
mieszkanie dia twércow realizacji premier. Tworcy danej
premiery, mieszkajgcy na stale w calej Polsce, majag zapis
w umowie o zapewnieniu im noclegu (to powszechnie
obowigzujacy w Polsce standard, z tym, ze wiele teatrow
posiadajgcych wiasne budynki na tzw. Pokoje goscinne).
Ceny w hotelach, hostelach sg bardzoc wysokie (od 100
zt. netto za noc), a tworca realizuje premierg nawet przez
okres okolo trzech miesiecy. Bardziej gospodarnym jest
ptacenie czynszu za mieszkanie okoto 500 zt. miesigcznie
niz placenie za koszty noclegédw w hostelach, co by
kosztowalo tealr o wiele wiecej. Od 01.11.2020 r, w
zwigzku z wstrzymaniem prac nad nowymi spektaklami
(pandemia) i niewykorzystywaniu mieszkania dia naszych
wspétpracownikéw, mieszkanie 2 zajmuje aktorka —
pracownica teatru, ktora zglosita takie zapotrzebowanie”.

2h §-regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych
dostosowany do struktury

organizacyjnej Teatru?

Tak. Zarzadzeniem nr 13/2017 z 16.10.2017 r. dyrektor
wprowadzit ,Regulamin wynagradzania w Teatrze...”,
ktéry nastepnie byt wielokrotnie aneksowany:

-aneks nr 1 z 13.12.2017 r. (zarzadzenie nr 18/2017),

- aneks nr 2 z 01.02.2018 r. (zarzgdzenie nr 3/2018),

- zarzgdzenie nr 1/1/2019 2 10.01.2018 r,,

- aneks nr 3 z 25.09.2019 r. (zarzadzenie nr 11/2019}.

Wedlug  postanowien  ww. Regulaminu  oprocz
wynagrodzenia zasadniczego:

a) pracownikom artystycznym przystugiwatlo
wynagrodzenie za zadania artystyczne (§ 4);

by pracownikom dzialu organizacji widowni -
wynagrodzenie prowizyjne (z wylaczeniem kasjera kasy
biletowej w Dziale Organizacji Widowni) w przypadku gdy
biora czynny udzial w pozyskaniu widza (§ 7) w
przypadku sprzedazy biletéw z oblozeniem widowni:

- od 90% do 100% miejsc na sali — w wysokosci 5% (od
ceny netto) za sprzedane bilety za poprzedni miesigc i
ryczalty za przedstawienie, zorganizowane w poprzednim
miesigcu,

- od 60% do 89% miejsc na sali — w wysokosci 3%.

Dyrektor okresla liczbe miejsc na sali:
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- ktéra uznaje sie za 100% miejsc (zarzadzeniem),
- 200 miejsc to 100% miejsc (jesli nie wyda zarzgdzenia),
- poza sceng liczbe miejsc ustala organizator spektakiu.

W regulaminie zapisano, ze wynagrodzenie prowizyjne
podlega podzialowi w nastepujgcy sposdb:

a) kierownik dzialu org. widowni - prowizja w wysoko$ci
60% ustalonego budZetu na wynagrodzenie prowizyjne,
b) pracownik ww. Dziatu - uzyskuje prowizje w wysokosci
40% ustalonego budzetu na wynagrodzenie prowizyjne.
W przypadku nieobsadzenia stanowiska pracownika
dziatlu org. widowni wynagrodzenie prowizyjne otrzymuje
tylko kierownik dzialu org. widowni w wysokosci 60%
ustalonego budzetu na wynagrodzenie prowizyjne, zas
reszta budzetu na to wynagrodzenie pozostaje
w dyspozycji pracodawcy.

Regulamin przewidywal moziiwos¢ utworzenia funduszu
nagréd w ramach posiadanych srodkow przeznaczonych
w rocznym planie finansowym na wynagrodzenia
osobowe (§ 17). Ustalanie zasad przyznania nagrod
nalezy kazdorazowo do dyrektora Naczelnego i
Artystycznego. Glowna ksiegowa poinformowala, ze w
latach 2018-2020 nie zostat on utworzony z powodu
braku srodkdow.

W § 18 Regulaminu wynagradzania zapisano, ze
wynagrodzenie wyplacane jest z dolu, w formie
pienieznej, w kasie glownej Teatru, a za zgodg
pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie moina
wyptaci¢ na wskazany przez niego rachunek bankowy.
Zapis fen jest nieaktuainy wzgledem obecnie
obowigzujgcych przepiséw, poniewaz zgodnie z art. 86 §
3 Kodeksu Pracy’ cyt: ,wyptata wynagrodzenia jest
dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej
lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do
rgk wiasnych”.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje 25. dnia miesiaca z
wyjatkiem wynagrodzenia za zadania artystyczne i
wynagrodzenia prowizyjnego -~ wyptata 7. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu  ktérego wynagrodzenie
dotyczy.

W regulaminie wynagradzania nie zamieszczonc ani
tabeli wynagrodzenia  zasadniczego i  dodatku
funkcyjnego ani  tabeli kategorii zaszeregowania
stanowisk pracy.

4 Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks pracy {Dz.U.2020.1320 j.L);
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Czy dyrektor ustalit polityke
(zasady) rachunkowosci?

Tak. Zarzadzeniem nr 1/15 z 02.01.2015 r. dyrektor
wprowadzit zasady prowadzenia rachunkowosci w
Teatrze. Dokument ten zostat kilka razy zaktualizowany:

- zarzadzeniem nr 7/15 2 30.11.2015 r,,

- zarzadzeniem nr 2/17 z 17.03.2017 r,,

- zarzgdzeniem nr 9/17 z 03.07.2017 r,,

- zarzadzeniem nr 24/17 z 19.12.2017 r.

o rachunkowosci, ..

Czy polityka rachunkowo$ci byta dostosowana do wymogow art. 10 ust 1 ustawy

4a

Czy okredlit w nigj rok obrotowy
i wchodzgee w jego skiad okresy
sprawozdawcze?

Tak, w § 1 pkt 1 polityki rachunkowosci zapisano, ze cyt:
Jokiem obrotowym dla Teatru jest rok kalendarzowy,
natomiast okresami sprawozdawczymi sg miesigee”.

Ww. zapis dotyczacy okresu sprawozdawczego byt
niedostosowany do warunkdw funkcjonowania Teatru,
poniewaz Teatr nie sporzadza miesigcznych sprawozdan.
Sporzadza zas sprawozdanie finansowe (bilans),
sprawozdania kwartalne Rb-N i Rb-Z oraz informacje
z przebiegu wykonania planu finansowego za | pélrocze i
za rok obrotowy.

Dyrekior wyjasnit (zal. nr 5 pkt 4a) cyt.: ,[...] uwazam, ze
prawidtowo okresami sprawozdawczymi sg miesigce,
poniewaz w teatrze sporzadzamy sprawozdania
miesieczne (sprawozdanie do GUS - wykazujemy koszty i
przychody), kwartalne, péfroczne oraz roczne.”

Qdnoszgc sie do wyjasnienia - obowigzek skfadania
sprawozdan do GUS reguluje ustawa o statystyce
publicznef’. Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci® (dalej: ,uor’), jednostka powinna
posiada¢ dokumentacie opisujgca przyjete przez nig
zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegolnosci
dotyczgce okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w
jego sklad okresdéw sprawozdawczych. Tak jak opisano
powyzej - Teatr nie sporzgdza miesigcznych sprawozdan,
wynikajgcych z obowigzkéw nalozy¢ przez uor.

4b

Czy okreslit metody wyceny aklywow
i pasywGw oraz ustalanie wyniku
finansowego?

Tak, w zatgczniku nr 4 do polityki rachunkowosci opisano
zasady wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania i
rozliczania wyniku finansowego.

4c

Czy ustalit zakltadowy plan kont
zawierajacy:

— wykaz kont ksiegi gtdwnej,

— przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen,

- zasady prowadzenia kont ksiag
pomochiczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej?

Tak, w zatgcznikach nr 1, 2 1 3 do polityki rachunkowosé
dyrektor ustalit ,Zakladowy plan kont” (dalej ,zpk")
obejmujgcy: Nykaz kont syntetycznych i
analitycznych...” {obejmujgcej konta ksiegi gtdwnej oraz
obowigzujgcyg analityke), ,Opis funkcjonowania kont
syntetycznych i zasady  ksiggowania  operacji
gospodarczych”, ,Zasady prowadzenia  ewidencji
analitycznej na kontach ksigg pomocniczych™

W zpk i w opisie kont ustalono zasady funkcjonowania

5 Ustawa z 29.06.1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U.2020.143 j.L. ze zm.),

6 jt Dz.U.2019 poz. 351 ze zm,;
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kont, kidre nie byly stosowane (a w 2019 r. nie
wykazywaly obrotow). Dotyczylo {o kont:

- 091 Srodki trwate w likwidacji (konto pozabilansowe),

- 092 Obce srodki trwate (konto pozabilansowe),

- 202 ,Rozrachunki zagraniczne =z dostawcami i
odbiorcami”,

- 240 ,Rozliczenie niedoborow, szkod i nadwyzek”,

- 248 ,Rozliczenia spoerne”,

- 490 ,Rozliczenie kosziow”,

- 771 ,Zyski nadzwyczajne”,

- 772 ,Straty nadzwyczajne”,

- 870 ,Obowigzkowe odpisy wyniku finansowego”,

- 975 Wydatki strukturalne realizacja”,

- 976 ,Zaangazowanie wydatkow strukturalnych”.

Ponadto wskazano konta 975 i 976 dot. wydatkow
strukfuralnych — choé¢ z dniem 02.09.2017 r” konta
zostaly uchylone i nie ma obowigzku ewidencjonowania
wydatkow strukturalnych przez jednostki sektora finanséw
publicznych.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 5 pkt 5), Zze konta, kidre
rzeczywiscie sg do likwidacji to 091, 092, 975, 976.
Pozostate konta sg potrzebne: np. konto 202 - w
przypadku niektdrych projektdw lub realizacjt mogg byé
zakupy z kontrahentami zagranicznymi; konio 240 - przy
corocznej inwentaryzacji kasy i w przypadku niedobordw
do ksiegowania. W podobny sposéb mozna opisad
wszystkie pozostale konta, ktdre bywajg lub mogg byé w
kazdej chwili potrzebne ze wzgledu na projekt, jaki teatr
realizuje, bad? finansowanie zewnetrzne jakie ofrzymuje.
Teatr jest specyficzng jednostkg, w ktdrej nie da sie
wszystkiego zaplanowaé, jesli chodzi o wydatki i duzo
réznych projektow czy wydarzen moze pojawic sie nawet
w ciggu roku. Specyficzny jest rowniez zwyczajowy, lecz
rowniez respekiowany przez Urzad Miasta Lublin, sposéb
planowania w polskich teatrach, gdzie wyznacznikiem
repertuarowo-programowyim nie jest rok kalendarzowy, a
sezon teatralny trwajgcy od 1 wrzednia do 31 sierpnia. W
przypadku likwidacji nieuzywanych biezgco kont mogtaby
sie zdarzy¢, ze w ciggu roku kilkakrotnie zmieniatby sig
plan kont. Konta mogg by¢ w kazdej chwili danego roku
stosowane.

W trakcie kontroli (w dniu 30.11.2019 r.) dyrektor
wprowadzit zarzadzenie nr 9/2020 z 30.11.2019 r,
ktérym usunieto z polityki rachunkowosci konta 091, 092,
975 976.

7 . z dniem wejScia w zycie przepisy ustawy z dnia 07 lipca 2017 1. 0 zmianie ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspekiywie finansowej 2014-2020 oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U.2017.1475).
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Czy przy

technikg reczng)?

komputerowym
prowadzeniu ksiag rachunkowych
4d ustalit wykaz zbiorow  danych
tworzacych ksiegi rachunkowe (lub
wykaz tych ksiag przy prowadzeniu

Nie, nie ustalono wykazu zbioréw danych tworzgcych
ksiegi rachunkowe.

Obowigzek sporzadzenia wykazu zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okreSleniem ich  struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
calosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych, wynikat z 10 ust. 1 pkt 3b uor.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 5 pkt 4 b), cyt.: ,W zatgczniku nr
6 do Polityki Rachunkowosci jest nazwa programu
komputerowego stosowanego w teatrze wraz z peinym
opisem. Rzeczywiscie, zgodnie z uwagami, nalezy do
tego dodaé opis algorytméw, czym jeden z pracownikéw
obecnie zajmuje sie.”

W trakcie kontroli {w dniu 30.11.2019 r} dyrekior
wprowadzit zarzadzenie nr 11/2020 z 30.11.2019 r.
wskazujgc wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi
rachunkowe.

4e |Czy ustalit opis
przetwarzania danych
2 okresdleniem

jego eksploatacji?

systemu

oprogramowania i daty rozpoczecia

Tak, ale nie kompletnie.

W zatgczniku nr 6 do polityki rachunkowos$ci wskazano
wykaz  stosowanych  programéw  komputerowych.
Zapisano w nim, ze ,ksiegi rachunkowe prowadzone sg z
wykorzystaniem udokumentowanego systemu Optima
[..] firmy Comarch S.A". System rachunkowosci
informatycznej sklada sie z nastepujacych modutow:

- finanse i ksiggowosé — Optima Ksigga Handlowa oraz
Place i Kadry,

- sprzedaz i zakup — Optima Handel,

- $rodki trwate — Optima Srodki Trwate,

- kadry i ptace — Optima Place i Kadry Plus.

Nie okreslono jednak wersji oprogramowania oraz daty
rozpoczecia eksploatacji ww. oprogramowania.

Na obowigzek taki wskazuje art. 10 ust. 1 pkt 3c uor
zgodnie z ktorym nalezy okredlic ,opis systemu
informatycznego,  zawierajgcy wykaz  programow,
procedur fub funkcji, w =zaleznosci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytméw |
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym w szczegoinosci metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okresienie
wersji oprogramowania i daly rozpoczgcia jego
eksploatacji”.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 5 pkt 4 c), cyt.: ,System zostat
wprowadzony w 2010 roku, a wigc za to odpowiedzialny
byt 6wczesny gtowny ksiggowy oraz dyrektor i trudno
bytoby nawet wytapac¢ takie uchybienie. Zostanie jednak
wprowadzone odpowiednie zarzadzenie prostujgce.”
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W trakcie kontroli (w dniu 30.11.2019 r.} dyrektor ustaiit
zarzadzenie nr 10/2020 z 30.11.2019 r, ktdrym
wprowadzil do stosowania system finansowo-ksiegowy
Optima, autorstwa firmy Comarch S.A, wersja
2020.7.1.1805. Potwierdzeno stosowanie ww. systemu od
10.2018r.

4f

Czy ustalit system siuzgcy ochronie
danych i ich zbiorow w tym dowoddw
ksiegowych i ksigg rachunkowych?

Tak, w zalgczniku nr 7 do polityki rachunkowosci
wskazano ,Zasady archiwizowania i ochrony danych’.
Opisano w nim zasady ochrony dokumentdw i ksigg
rachunkowych, a takZe okres przechowywania zbiorow.

Czy ewidencja ksiggowa byla
prowadzona na kontach
wskazanych w  zaktadowym
planie kont?

Tak, z kilkoma wyjatkami.

Jak opisano w ww. pkt 4¢ - w zpk i w opisie kont ustalono
zasady funkcjonowania kont, ktére nie byty stosowane (a
w 2019 r. nie wykazywaly obrotéw). Dotyczyio to kont:

- 091 Srodki trwale w likwidacji (konto pozabilansowe),

- 092 Obce srodki trwate (konto pozabilansowe),

- 202 ,Rozrachunki zagraniczne 2z dostawcami |
odbiorcami”,

- 240 ,Rozliczenie niedobordw, szkdéd | nadwyzek”,

- 248  Rozliczenia sporne”,

- 490 Rozliczenie kosztow",

- 771 ,Zyski nadzwyczajne”,

- 772 Straty nadzwyczajne”,

- 870 ,Obowigzkowe odpisy wyniku finansowego”,

- 975 Wydatki strukturalne realizacja”,

- 976 ,Zaangazowanie wydatkéw strukiuralnych”.

Ponadto wskazano konta 975 i 976 dot. wydatkow
strukturalnych — choé¢ z dniem 02.09.2017 r? konta
zostaly uchylone i nie ma obowigzku ewidencjonowania
wydatkdw strukturalnych przez jednostki sektora finansow
publicznych.

Jak opisano w ww. pkt 4c — w trakcie kontroli dyrektor
wprowadzit zarzgdzenie nr 9/2020 z 30.11.2019 r,, ktérym
usunieto z polityki rachunkowosci konta 091, 092, 975 |
9786.

Czy dyrekior powierzyl gtdwnemu
ksiegowemu obowigzki

i odpowiedzialnosé w zakresie
prowadzenia rachunkowosci

i gospodarki finansowej?

Tak, w zakresie obowigzkéw z dnia 03.07.2017 r. (zat. nr
7), przy czym jeden obowigzek roznit sie od ustawowo
wymaganego. W czesci il pkt 3 zakresu obowigzkdw
zapisano, ze gtéwny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroti
zgodnosci  operacji gospodarczych i finansowych z
obowigzujgcymi przepisami. Zgodnie zas z art. 54 ust. 1
pkt 3a ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (dalej: ,ufp")®?, gtéwnemu ksiegowemu
powierza sie obowigzki i odpowiedzialnoé¢ w zakresie
cyt.. .dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacii

9

tj. z dniem wejscia w 2ycie przepisy ustawy z dnia 07 lipca 2017 . 0 zmianfe ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowef 2014-2020 oraz
niektorych innych ustaw (Dz.U.2017.1475);

ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019.869 j.i. ze zm.});
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gospodarczych i finansowych z planem finansowym”.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 5 pkt 6) cyt.. ,Co do tej uwagi
wyrazam zdanie odmienne. Zakres obowigzkéw glownej
ksiegowej stanowi, ze do szczegdlnych obowigzkow tego
pracownika nalezg takie czynnosci w  postaci:
.dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z  obowigzujgcymi
przepisami”. Jest to jeden z obowigzkéw. Poprzez
przywotanie stéw ,w szczegdlnoéci® pracodawca dat
wyraz temu, ze wyliczanie nie jest enumeratywne. Stad
powyzszy cbowigzek nie wyklucza obowigzkéw innych —
ustawowych. Ustawa o rachunkowosci  stanowi
samodzieing podstawe dia  okreslenia  zakresu
obowiazkéw gtéwnego ksiegowego | niewymienianie
zapiséw ustawowych w zakresie czynnosci nie stanowi
ich pominiecia ani umniejszania zakresu obowigzkow.
Stad tez nie widze Zzadne] sprzeczno$ci z ustawg o
rachunkowosci ani bledu w ustaleniu obowigzkow.”

Odnoszgc sie do wyjasnienia — nalezy zaznaczyc, ze art.
54 ust. 1 ufp wskazuje jednoznacznie jakie obowigzki i
odpowiedziainosé kierownik  jednostki powierza
gtéwnemu ksiegowemu. Dotyczy to .dokonywania
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym”. Jest to ustawowy
Lobowigzek i odpowiedzialnos¢”, w zwigzku z czym nie
moze on byé okreslony fakultatywnie. To wiasnie ustawa
wskazuje jakie obowigzki gtownego ksiggowego majg
zostaé okreslone enumeratywnie, a inne obowigzki moga
byé przez kierownika jednostki okreslone dodatkowo. W
powyzszym katalogu czynnosci wynikajgcych z zakresu
obowiazkéw nie chodzi o ,wykluczenie obowigzkow
innych — ustawowych”, tylko o ich konkretne ustanowienie
tak jak okresla to ustawa.

Czy dyrekior wyznaczyl oscbe
7 odpow. za zmiany tresci
informacji publicznych
udostepnianych w BIP?

Tak. W zakresie obowigzkéw zastepcy gitéwnego
ksieggowego z 01.06.2018 1. okreslono  jego
odpowiedzialnoé¢ za aktualizacje treSci zawartych na
stronie BIP Teatru.

8 | Czy na stronie BIP jednostki byly informacije dotyczgce:

Ba | struktury organizacyjnej?

Tak. Informacia zamieszczona w BIP w zakladce
,Struktura organizacyjna” byta pelnym odwzorowaniem
struktury organizacyjnej zamieszczonej w .Regulaminie
organizacyinym”. Udostepniono dane zarowno w wersji
tekstowei jak i w formie zatgcznika w postaci diagramu.

8b majatku, ktorym dysponuje
jednostka?

Tak. W zaktadce ,Maijgtek” zamieszczono dane dotyczace
wartosci aktywow trwatych od 2011 do 2019 r. Z ostatniej
zamieszczonej informacji wynika, Ze cyt ,Wartosé
aktywow ftrwalych Teatru na dzien 31.12.2019 roku
wynosi 423.896,05 21",
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ac

prowadzonych rejestrow | ewidencii
oraz zasad udostepniania danych
w nich zawartych?

Tak, w zakladce . Rejestry, ewidencje, archiwa"
zamieszczono dane o prowadzonych rejestrach, {j.:
zarzadzenia Dyrektora  Naczelnego i Artystycznego,
kontrole wewnetrzne i zewnetrzne i umowy zawierane
przez Teatr. Prowadzona ewidencja dotyczy: delegadcii
stuzbowych, drukéw scistego zarachowania, Srodkow
trwalych, wyposazenia, wartosci niematerialnych |
prawnych, szkolen z zakresu BHP i medycyny pracy.
Dodatkowo  zamieszczono rowniez informacie o
prowadzonych rejestrach ksiegowych.

Z informacji uzyskanej od Teatru o prowadzonych
rejestrach ewidencjach i archiwach wskazano jedynie na
prowadzony rejestr; umow  cywilnoprawnych, umoéw
wzajemnej wspOtpracy (umowy barterowe),
korespondencji i podrézy stuzbowych.

Nie zamieszczono zasad udostepniania danych
zawartych w tych rejestrach, ewidencjach i archiwach, do
czego zobowigzuje ustawa o dostepie do informagji
publicznej’® - art. 6 ust. 1 pkt 3 f cyt.: ,Udostepnieniu
podlega informacja publiczna, w szczegdlnosci o
prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach ocraz o
sposobach i zasadach udostepniania danych w nich
zawartych.”

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 8 pki 2), ze cyt.: ,Jesli chodzi o
brak wymienionych na BIP zasad udostepniania danych
dot. rejestrow, ewidencji i archiwow — zasady te nie
zostaly udostepnione, gdyZ czes$¢ BIP jako ogodina jest
prowadzona przez Urzad Miasta i dotyczy wielu instytucji
i zasad udostepniania, a czesé szczegdowa przez Teatr,
czyli o tym jakie szczegolowe rejestry prowadzi Teatr.
[.I"

W trakcie kontroli (w dniu 24.11.2020 r.) uzupehiono
zakladke .Rejestry, ewidencje i archiwa” o sposoéb
udostepniania danych w nich zawartych.

8d

dokumentacji przebiegu i efekiéw
kontroli?

Tak. W zaktadce Kontrole” zamieszczono ped jedng datg
30.08.2018 r. protokoty kontroli od 2003 .
Na stronie BIP nie zamieszczono dokumentacji przebiegu
i efektdw z kontroli Archiwum Panstwowego w Lublinie z
25.10.2018 r. (poz. 55 w ksigzce kontroli).

Wg wyjasnienia dyrektora (zal. nr 8 pkt 1) brak
dokumentacji przebiegu i efektdw kontroli nastgpit na
skutek omyiki pracownika.

W trakcie kontroli (w dniu 24.11.2020 r.) uzupetniono
zakiadke ,Kontrole” o brakujgca dokumentacje z kontroli
Archiwum Panstwowego w Lublinie.

10 Ustawa z 06.09.2001 r. o destepie do informacji publicznej {Dz.U.2020.695 jt.);
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2. Przychody Teatru

Lp. Wyszezegelrienie Ustalenia kontroli:

sprawdzanych zagadnien:
] Zrédia i rodzaje przychodéw
Tak, wedlug planu z 08.01.2019 r. plan przychoddw
Czy dyrektor sporzadzit plan|Teatru wynosit 4.433.500,00 =zt Zostat zmieniony
1. |finansowy przychodéw na 2019|11.07.2019 r. na kwote 4.410.000,00 z, 19.09.2019 r.
r.? wynosit 4.420.000,00 zi, a nastepnie na 31.12.2019 r.
Wynosit 4.578.500,00 zi.
Tak. Zrodta przychodéw byly zgodne (rodzajowo)
z zalozonymi w planie finansowym. Ze sprawozdania z
realizacji planu finansowego i merytorycznego Teatru za
2019 r. {zal. nr 9) wynika, ze Teatr osiggnat w 2019 r.
przychody w kwocie 4.520.784,83 zt, tj. 98,74 % planu
po zmianach na kibre sktadaty sieg:
1) dotacja podmiotowa z budZzetu miasta (3.810.000,00

zt),
2) przychody wtasne (607.403,09 zt):

» sprzedaz biletow (539.722,71 zt),

» warsztaty dla dzieci, nauczycieli i lalkarskie

(67.368,18 =1},

« pozostala sprzedaz (gadzety) (312,20 zt),

Czy Zrédiem tych przychodow 3) pozostate przychody (103.381,74 zt).

5 byly wplywy wymienione w + odsetki bankowe (5.034,64 zi),
" | planie finansowym ustalonym w * pokrycie amortyzacji srodkow trwalych
uchwale budzetowej? sfinansowanych dotacjg rozliczane w czasie

(20.917,30 zt),

korekta podatku VAT

+ pozostate przychody operacyjne (4.500,46 zi),

+ pozostata sprzedaz (66.629,34 zt).

wynajem pomieszczen (refaktura mieszkan ,Dom
Aktora") (6.160,27 zi),

- sprzedaz ksigzki ,Dzieje Teatru Lalek” (1.019,09 z1),

- sponsoring ,Bogdanka” (6.000,00 zt),

- projekt ,Plaza” (29.500,00 z1),

- wspdipraca z CSK ,Retro Bajki” (8.437,50 zl),

- sprzedaz materiatow z magazynu (3.051,20 zt),

- faktury kompensacyjne dotyczace wzajemne]

wspdtpracy (12.461,28 z1).

i

H Realizacja przychodow

Dyrektor ustalit osoby odpowiedzialne za realizacje przychoddw, ..

- za wystawianie faktur - w zakresie obowigzkéw ksiggowej — kasjera glownego, a w instrukgeji
obiegu i koniroli w §11 zapisano, ze cyt: faktury wlasne dotyczgce sprzedazy hiletow wstepu na
przedstawienia sg wystawiane w 3 egzemplarzach przez kasjera bilefowego w przypadku
sprzedazy biletéw w kasie biletowej w siedzibie w pozostalych przypadkach przez organizatora
widowni fub kolportera”.

- za nadzor nad dotrzymaniem terminu piatnosci, naliczanie odsetek od nieterminowych zaptat
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i dochodzenie niezaptaconych naleznosci - w zakresie obowigzkéw zastepcy gtdwnego
ksiegowego,

- obowigzek obsfugi kasy biletowej w tym: rozliczanie kasy biletowej, raporty kasy biletowe],
miesieczny raport kasy biletowej, wypisywanie faktur - w zakresie czynno$ci specjalisty ds
organizacji widowisk,

- ewidencjonowanie oraz ksiggowanie zdarzen gospodarczych w rejestrach (Kasa biletowa, PK,
Sprzedaz wewnetrzna), sporzadzanie na biezaco raportdw kasy biletowej i dokumentacji
sprzedazy bezgotéwkowej — w zakresie obowigzkéw zastepcy gidwnego ksiegowego,

- obowigzek obstugi kasy, sporzadzania raportu sprzedazy biletow i raportu gotéwkowego kasy
biletowej, odprowadzanie przyjetej gotowki do Banku lub do Kasy Gtdwnej, w razie potrzeby
obstuga przedstawien w ramach obslugi widowni - w zakresie obowigzkdw kasjera kasy biletowe].

Dyrektor uregulowat wysokos¢ oplat za bilety i warsztaty realizowane Teatrze zarzgdzeniem
nr 15/2017 z 23.11.2017 r. ustalajgc ceny biletow na przedstawienia w Teatrze.

0d 01.12.2017 r. cbowiazuja:

- bilety normalne po 20 zt za jeden bilet grupowy na wszystkie przedstawienia w siedzibie
i objeZdzie zardwno dia dzieci jak i dorostych,

- bilety normalne po 30 zt za jeden bilet indywiduainy,

- bilet wstepu na przedstawienia premierowe po 35 zi za jeden bilet,

- bilety wstepu na warsztaty edukacyjne 7 z/ za oscbe,

- bilety wstepu na warsztaty do spektaklu 3 z/ za osobe,

- bilety wstepu na warsztaty z nauczycielami 35 z¥/ za osobe,

- bilety wstepu na warsztaty lalkarskie 2 zl/ za osobe,

- bilety wstepu na spotkania z bohaterem 5 z¥/ za osobe.

Celem wykorzystania wolnych miejsc na sali widowiskowe] kasa Teatru moze sprzedaé znizkowe
bilety wejsciowe po 10 zt za jeden bilet oraz wejscidwke przez portal e-wejsciowki w cenie 20 zi.
Znizkowe bilety wejsciowe (w cenie 10 zi} moga naby¢: pracownicy Teatru, uczniowie szkot
artystycznych, studenci wyZszych szkdt artystycznych, czlonkowie ZZAP, czionkowie ZASP za
okazaniem legitymaciji cztonkowskiej.

Na zamowienia szkét i zakladow pracy mogg by organizowane przedstawienia zamkniete za
oplate ryczaltowg. Opfata ta nie powinna by¢ nizsza niz wplywy za komplet widzéw w Sali
widowiskowej Teatru po cenach normalnych.

W przypadkach uzasadnionych specyficzng sytuacjg Dyrektor Teatru ma prawo zastosowac
nizsza cene biletow na poszczegdine spekiakle.

Zarzadzeniem nr 23/2017 z 198.12.2017 r. dyrektor ustalit, Ze cena biletow wstepu dla nauczycieli
— opiekundw grup zorganizowanych wynosi 1 zl. Zapis ten obowigzuje od 01.01.2018 r.

Sprzedaz biletow na spektakle

W 2018 r. sprzedaz biletéw w Teatrze odbywata sie za posrednictwem kasy biletowej oraz w
formie online za posrednictwem dwdch serwisdw internetowych. W zwigzku z internetowg
sprzedazg biletow zawarto dwie umowy:

a) umowa o warunkach i zasadach wspdlpracy z serwisem (bez numeru) zawarta 03.07.2018r. z
DialCom24 sp. z 0.0. Jej przedmiotem jest mozliwo$¢ zdainej sprzedazy biletéw przez strong
www.bilety24 .pl

b) umowa agencyjna (bez numeru) zawarta 16.01.2018 r. z ewejsciowki.p! sp. z o.0.
Przedmiotem umowy jest m.in. prowadzenie sprzedazy wejscidwek i biletow na wydarzenia
kulturatne, obstuga techniczna, prowadzenie statystyk w zakresie ilosci i cen sprzedanych
wejsciowek | biletow.
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A. Analiza odpiatnosci z tytutu sprzedazy biletow na spektakle

Na prébie odplatnosci za spektakle, sprawdzono czy wplaty za bilety byly naliczane i uiszczane
prawidtowo.

Przeanalizowano raporty dobowe w terminie 12-18.12.2019 r. (od RD/2019/12/00012 do
RD/2019/12/00017) na taczng kwote sprzedazy biletow 25.976 zt oraz sprawdzono 10 faktur
wystawionych w okresie 12-18.12.2019 r. za spektakle na taczng kwote 6.734 zt (7 bylo
oplaconych gotéwka, 1 karlg platnicza, a 2 fakiury dotyczyly ptatnosci przelewem). Wszystkie
faktury wystawione byly przez kasjera w kasie biletowe], tj. osobe uprawniona.

Wystawione faktury do ptatnosci przelewem posiadaly termin do zaplaty 7 dni od daty ich
wystawienia. Stwierdzono, ze 1 faktura zostala oplacona we wskazanym terminie, a 1
nieterminowo, kidra dotyczyta faktury VAT nr 2019/13/12/1206688/7 z 13.12.2019 r. (zal. nr 10)
dla Fundacji na Rzecz Oséb Niepetnosprawnych ,Tacy Sami’ za 600 zt Termin ptatnosci
okreslono na 20.12.2019 r., a fakiura zostata optacona 23.12.2019 r, 4. 3 dni po terminie
ptathosci.

Z tytulu nieterminowej platnosci za ww. fakture nie zostaly naliczone odsetki (jak opisano powyzej
to obowigzek zastepcy gléwnego ksiegowego).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 1), ze cyt: ,Teatr w przypadku braku ptatnoéci w terminie za
wystawione faktury zawsze nalicza odsetki. W tych dwéch przypadkach odsetki nie zostaly
naliczone, poniewa? zostata udzielona prolongata ustna - telefoniczna na nieznaczne
przediuzenie terminu ptatnosci. Obie firmy zadzwonity do teatru z prosbg o przedtuZenie terminu
ptatnosci”.

Stawki odplatnosci na fakturach za bilety dotyczace spektakli byly prawidlowe, zgodne z
cennikiem. Nieprecyzyjne okres$lono tylko przedmiotu sprzedazy na 3 fakturach (nr
2019/17/12/1207038/11 z 17.12.2018 r. - zat. nr 11, 2019/18/12/1171109/13 z 18.12.2019 1. - zat.
nr 12 i 2019/18/12/1207133/14 z 18.12.2019 r. - zal. Nr 12). Zapisano, ze nazwg towaru lub
ustugi jest ,Spotkanie z ialkarzem”, a stawke odptatnosci okreslono na 3 zt od osoby. W cenniku
nie byto takiego rodzaju biletu na spektaki bgdz na warsztaty. W Cenniku okreslono bilety wstepu
na warsztaty lalkarskie w cenie 2 zt od osoby lub bilety na warsztaty do spektaklu w cenie 3 zi od
osoby. Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 2), ze cyt: jest to blgd Kierownika Organizacji Widowni,
ktéry nie poprawit w systemie kasy biletowej nazwy produktu, zamiast ,spotkania z lalkarzem”
powinno by¢ ,warsztaty do spektakiu”.

W cenniku nie okreslono od jakiej ilosci osdb, lub na jakich zasadach przystuguje bilet grupowy.
Wedlug kazdej sprawdzonej faktury bilety grupowe powiazane byly z biletami dla opiekunow
grup. W cenniku nie wskazano takze komu przysiuguje bilet jako opiekunowi grupy (czy jest to
uzaleznione od ilosci oséb w tej grupie, od ich wieku, od rodzaju ,opiekuna’ np. rodzic,
nauczyciel itd.).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt. 3), ze cyt: ,we wszystkich teatrach z reperfuarem w Polsce
obowiazuja dwie nazwy podstawowe cen: bilet indywidualny, ktéry obowigzuje przez caty tydzien
oraz bilet grupowy na wszystkie spekiakle obowigzujgcy od wtorku do pigtku.

Bilet grupowy przysiuguje tylko i wylgcznie grupom zorganizowanym z instytucji, czyli placoéwek
szkolnych, przedszkolnych, doméw kultury, a takze stowarzyszen. Bilet grupowy obowigzuje bez
wzgledu na wiek”.

Ustalono, ze w Teatrze nie prowadzono ewidencii ilosci sprzedanych biletéw na spektakle w kasie
biletowej.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 4), Zze cyt: ,w teairze czyste blankiety biletowe sg przyjmowane na
stan magazynu. Nastepnie sa pobierane przez kasjera od magazyniera na podstawie dokumentu
RW. Organizacja widowni prowadzi ewidencje sprzedanych biletéw poprzez system sprzedazowy
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tj. na koniec dnia drukowane sg raporty a w nich szczegoty dotyczace ilosci sprzedanych biletow,
rodzaju biletow, za jakg kwote i na jaki spekiakl i godzine.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego jest przeprowadzana inwentaryzacja kasy biletowej,
gdzie rozliczane sg blankiety biletowe”

Dlatego tez nie mozna jednoznacznie okresli¢ czy wartos¢ przyjetych wplat w kasie biletowej jest
zgodna z wartoscig jaka wynika z ilosci zakupionych biletéw i ich stawek.

W .Raporcie generalnym na wydarzenie” na dany dzien wpisywano faczna ilos¢ miejsc na sali, a
takze ilos¢ miejsc wykupionych wraz z podziatem na rodzaje biletow (np. grupowy, indywidualny,
opiekun grupy). Raport ten dotyczyt sprzedazy biletéw w kasie biletowej oraz na dwoch
platformach internetowych.

Raport ten przewidywal takze bilety ,specjalne”, chociaz w cenniku nie przewidziano dla nich
stawki odptatnosci.

Dyrektor wyjaénit (zat. nr 1 pkt 5), ze cyt: ,bilet specjainy kosztuje 10 zt i jest to bilet przystugujacy
osobom z orzeczong hiepeltnosprawnoscig oraz osobie towarzyszgcej za okazaniem orzeczenia,
uczniom szkot artystycznych, cztonkom ZZAP, czonkom ZASP za okazaniem legitymacji
cztonkowskiej. Informacja podana na stronie Teatru”.

Raport tez wskazywal bilety pn. ,zaproszenie”, ktdre takze nie byly okreslone w cenniku. Nie
wskazano takze zasad ich przyznawania. Wediug raportéw byly to bilety darmowe. W okresie
tygodnia 12-18.12.2019 r. stwierdzono, ze dyrektor wydat 53 darmowe zaproszenia.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 6 i 7), ze cyt: ,bilet — ,zaproszenie” jest niecdplatny. Jest
drukowany na podstawie papierowego zaproszenia na premiery teatralne, dia przedstawicieli
Miasta, recenzentdéw, gosci honorowych, patronéw medialnych, instytucji partnerskich, ktére
przekazujg zaproszenia osobom biorgcym udziat w konkursach np. Radio Ztote Przeboje, Radio
Lublin, Telewizja Lublin, Dziennik Wschodni, Kurier Lubelski, Urzad Miasta Lublin. Zaproszenia
majg istotny wptyw na promocie spektakli w miescie i kraju. Zwyczaj zaproszenl na premiery jest
stosowany we wszystkich teatrach w kraju, a takze instytucjach kultury.

W okresie od 12 do 18 grudnia 2019 r. wydatem 53 zaproszenia z okazji Jubileuszu 65 lecia
teatru dia dzieci szczegdlnie aktywnie uczeszczajgcych w wydarzeniach Teatru Andersena”.

Kazdego dnia kasjer wystawiat raport dobowy z okreéleniem stanu poczgtkowego, wplat i wyplat
gotéwkowych, sprzedazy biletéw i salda koricowego.

W sprawdzanej probie kazdy raport dobowy (w dniu 16.12.2019 r. nie bylo raportu) wskazywat
obroty za dany dzien, a stan gotéwki w kasie na koniec dnia byt zerowy.

W Teatrze nie sg prowadzone rejestry umoéw dotyczgce sprzedazy biletow na spektakle oraz
warsztatow.

Wedtug informacji dyrektora (zat. nr 6 pkt 1) cyt.: W teatrze nie ma prowadzonego rejestru umow
dotyczacego sprzedazy biletow na spektakle. Bilety na spektakle sg kupowane indywidualnie
oraz grupowo {w tym drugim przypadku kupujg bilety grupy szkolne, ktére wczesniej dokonujg
rezerwacii biletow telefonicznie lub poprzez e-mail). Jesli chodzi o warsztaty, sytuacia wyglada
podobnie, grupy szkolne rezerwujg wczesnie] warsztaty, telefonicznie lub poprzez e-mail.”
Zgodnie ze standardem C14 ,Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych” Komunikatu Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli zarzgdcze| dla
sektora finanséw publicznych" - powinny istnie¢ mechanizmy kontroli dotyczgce operacji
finansowych i gospodarczych takie jak m.in. rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych.

11 Komunikat nr 23 Ministra Finansow z 16.12.2008 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84);
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Nadmieni¢ halezy, e Teatr sprzedawat takze ,gadzety" np. breloczki, magnesy, torby.

Jednak w Teatrze nie funkcjonowat cennik sprzedazy ww. produktow.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 8), ze cennik sprzedazy gadzetdéw zostat ustalony w formie
ustnego polecenia. Zostanie to sformalizowane w formie zarzadzenia.

B. Analiza odptatnoséci z tytulu sprzedazy biletéw na warsztaty

Na probie odplatnosci za warsztaty, sprawdzono czy wplaty byly naliczane i uiszczane
prawidtowo.

Préba objeto raporty fiskaine dobowe nr 0104 z 23.09.2019 r., 0109 z 08.11.2019 r, 0117 z
03.12.2019 r. oraz 0118 z 04.12.2019 r. na tgczng kwote 1.617 2.

Faktury VAT byly wystawiane na podstawie raportéw fiskalnych dobowych przez zastgpce
giéwnej ksiegowej, {j. osobe uprawniona.
Na ww. probie faktury byty wystawione w kwotach odpowiadajacych raportom fiskalnym.

Pod kazdym raportem fiskalnym i fakturg znajdowat sie ,Raport z warsztatu/ spotkania” z takimi
danymi jak: nazwa warsztatu/spotkania, data, ifo$¢ grup, ilo$¢ osdb, uczestnicy (np. dzieci |
miodziez, seniorzy, osoby niepetnosprawne itp.), liczba godzin, liczba biletéw, cena jednostkowa,
suma.

Raport ten byt sporzgdzany przez specjaliste ds. edukacji teatralnej, sprawdzony przez zastepce
gtéwnego ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika administracyjnego ds. inwestycii i rozwoju.

Wartosci z podsumowan wszystkich raportdw zgadzaly sie z wartosciami raportow fiskalnych i
faktur.

W jednym przypadku do raportu fiskalnego nr 0117 z 03.12.2019 r. zostala wystawiona faktura z
ptatno$cig przelewem. Dotyczyto to faktury nr 6E/2019 dla Gminy Glusk (Samorzadowy Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny Dominéw) w kwocie 133 zi. Termin platnosci okreslono na
09.12.2019 r., a kontrahent optacit ja 10.12.2019 r, ti. 1 dzien pézniej. Do ww. faktury nie
naliczono odsetek za nieterminowg wplate.

Dyrektor wyjasnit w ww. zat. nr 1 pki. 1, ze odsetki nie zostaly naliczone poniewaz udzielono
ustnej — telefonicznej prolongaty.

Stawka odpfatnosci za bilety dotyczgce warsztatdw byla okreslana w ,Raporcie z warsztatu/
spotkania”, gdzie tez podawano tgczng warto$é warsztatow. Wartos$é ta byta zamieszczana na
fakturach VAT.

Na podstawie badanej proby stwierdzono, ze jako nazwe towaru/ ustugi wpisywano ,warsztaty
teatralne dla dzieci”, co bylo nieprecyzyjne wzgledem cennika, kiory nie zawierat takiej kategorii
odplatnosci, a ujmowal m.in. ,bilety wstepu na warsztaty edukacyjne”. Jednakze stawka
odplatnosci byla prawidtowa i wynosita 7 zt za 1 bilet.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 1 pkt 2), ze ,Warsztaty teatralne dla dzieci” | ,warsztaty edukacyjne” to
to samo. Dyrektor zobowigzat sie ujednolicié stosowang terminologie.

Stwierdzono natomiast, Ze na fakturze nr 4E/2019 z 25.11.2019 r. za warsztaty okreslono wartosé
biletu na 6,50 zl, choé¢ w cenniku nie wskazano takiej stawki. Fakture wystawiono dla Polskiego
Stowarzyszenia Pedagogow i Animatoréw Klanza w kwocie 104 zt (z tytulu 16 biletow w kwocie
6,50 zi).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pkt 9), Ze cena 6.50 za warsztaty byta ceng specjalnie ustanowiong
na obchody 65 lecia istnienia teatru, a wartos¢ biletu miata nawigzywac do jubileuszu.

Ponadto ustalono, ze w Teatrze zawarto umowe nr 1/18 z 07/2019 r. z Okregowsg lzbg Radcow
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Prawnych na kwote 5.500 zi za zorganizowanie zabawy choinkowej dla dzieci radcow prawnych
- czionkdow OIRP. Teatr zobowigzal sig zapewni¢ m.in. spektakl teatralny, zabawe choinkowg
{muzyka, konkursy, zabawy z animatorami), rozdanie paczek przez Mikolaja. W umowie nie
wskazano ilosci dzieci, zapisano date i godziny wydarzenia. Kwota z umowy nie wynikala z
przepisow wewnetrznych bgdz oszacowania na podstawie ilosci dzieci lub wartosci paczek.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 1 pkt 10), ze kwota 5 500 zt zostala oszacowana na podstawie ilosci
widzow na spektaklu i podczas choinki, kosztéw danego spektaklu (honoraria, tantiemy, prowizje)
oraz rodzaju zabaw podczas choinki.

W umowie nie zawarto zapiséw o naliczaniu przez Teatr odsetek w przypadku nieterminowej
ptatnosci kontrahenta.

Faktura nr 8/F/01/2019 z 31.01.2019 r. zostata wystawiona w prawidlowej kwocie 5.500 z, jednak
wskazany termin ptatnosci 14 dni nie byt zgodny z zapisami umowy, gdyz w § 2 zapisano, ze
wynagrodzenie zostanie przekazane na podstawie wystawionej faktury w terminie 14 dni od jej
dorgczenia. Na fakiurze termin ptatnosci byl liczony juz od daty wystawienia.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 1 pki 11), ze cyt: faktura nr 8/F/01/2019 z 31.01.2018, zostata
wystawiona zgodnie z umowa. W umowie byt zawarty termin platnosci 14 dni. Oczywiscie byt tam
tez zapis, iz data ptatnosci, kiorg liczy Firma-konirahent jest liczona od daty wptywu faktury do
firmy. Zapis, te powoduje, iz nie powinnismy naliczy¢ odsetek w przypadku wptaty po terminie,
dopdki nie ustalimy fakiycznego czasu doreczenia faktury do kontrahenta. Nadmieniam, iz
kontrahent zaplacit nam fakture w terminie, tzn. 13.02.2019 a termin platnosci byt 14.02.2019 1.".

Kontrahent dokonat ptatnesci terminowo 13.02.2019 r. (WE nr 31).

3. Zobowigzania i wydatki:

Wyszczegdinienie

i Ustalenia kontroli:
sprawdzanych zagadniefi:

Lp.

Tak, wedtug planu z 08.01.2019 r. plan koszidéw Teatru
wynosit 4.433.500,00 zt. Zostat zmieniony 11.07.2019 r.
na kwote 4.410.000,00 =z, 19.09.2019 r. wynosit
4.420.000,00 zi, a nastepnie na 31.12.2019 r. wynosit
4,578,500,00 2t

1 Czy dyrekfor sporzadzit plan
* finansowy kosztow na 2019 r.?

2. |Czy koszty zostaly poniesione | Tak. Poniesione koszty byly zgodne (rodzajowo)

na cele okredlone w planie z zatozonymi w planie finansowym. Ze sprawozdania z

finansowym? realizacji planu finansowego i merytorycznego Teatru za

2019 r. (zat. nr 9) wynika, Zze Teatr w 2019 r. poniost

koszty w kwocie 4.575.208,45 z, tj. 99,93 % planu po

zmianach na kiére skiadaly sie:

1) wynagrodzenia wraz z pochodnymi (3.276.715,15 zi)
w tym:

*  wynagrodzenia z tytulu umowy o prace (2.529.5691,50
zf) w tym 35.000,00 zt nagrody jubileuszowe,

* honoraria (165.173,11 z}),

* umowy — ziecenia (86.398,30 zb),

» skiladki na ubezpieczenia spoleczne (443.845,16 zi),

« skiadki na FP (51.707,08 z}),

2) koszty biezace (1.298.493,30 zt):

+ materialy do produkcii spekiakli i biurowe (89.052,26
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zh),
* energia — woda, energia elekiryczna, gaz (28.673,94
zf),
* podatki i optaty
* amortyzacja (92.897,96 zh,
*  Fundusz Swiadczen Socjalnych (65.243,22 1),
* inne ustugi — obstuga prawna, informatyczna, ustugi
poligraficzne (111.563,84 z3),
»  czynsz (246.222,30 zh),
+  podroze stuzbowe (5.650,48 24),
* pozostate koszty (603.293,30 zt):
- szkolenia (1.738,75 i),
- badania lekarskie (2.225,50 zb),
- $wiadczenia BHP (3.439,83 28,
- ryczalty samochodowe (5.968,07 zf),
- tantiemy za spektakie (36.643,05 zt),
- obstuga spektakiu - filmowanie, zdjgcia, rezyseria,
itp. (47.128.41 1),
- optaty licencyjne (19.200,00 z{),
- optaty zwigzane ze wspdlpracg z CSK
SWychowywaé przez sztuke” (480.000,00 z),
- inne koszty np. finansowe, operacyjne (6.948,69 z§),

W sprawozdaniu z realizacfi planu finansowego |
merytorycznego Teatru za 2019 r. zapisano, ze rok ten byt
zakonczony stratg -54.423,62 zt. Brak wtasnej siedziby
Teatru powoduje ponoszenie duzych kosziéw wynajmu
ok. 700.000,00 zt w skali roku co byio jednym z
czynnikow wplywajacych na ujemny wynik finansowy.

3 | Czy dyrektor ustalit zasady
oceny celowego, efektywnego i
oszczednego dokonywania
wydatkéw w tym
dokumentowania stosowania
tych zasad?

Tak, zarzagdzeniem nr 2/05 dyrektor wprowadzit procedure
nadzoru i kontroli w zakresie gospodarki Srodkami
finansowymi, celowosci, gospodarno$ci 1 zgodnosci
z planem finansowym.

W § 3 tej procedury zapisano, ze gtéwny ksiegowy
przeprowadza poczatkowa ocene celowosci przez m.in.
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych | finansowych, zgodnie z
planowanym przeznaczeniem, w sposdb celowy,
efektywny i oszczedny.

Zapisano w niej, ze nadzdr w zakresie gospodarowania
wszystkimi érodkami finansowymi w Tealrze sprawuije
dyrektor, ktéry réwniez podeimuje ostateczne decyzje i
podpisuje dokumenty zwigzane 2z gospodarowaniem
srodkami i operacjami finansowymi.

Ponadto z uwagi na staie, comiesigczne ponoszenie
kosztéw obstugi prawnej, sprawdzono celowosé tego
wydatku w zwiazku z art. 44 ust. 3 pkt 1 ufp.

AK-K-1.1711.41.2020
Whydziat Audytu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin

Strona 31z 75




Protaokdt kontroli Teatru im. M. Ch, Andersena w Lublinie

Stwierdzono, ze Teatr zawart 31.07.2019 r. umowe
zlecenia prowadzenia obsilugi prawne] (bez numeru) z
E.K. na czas okreslony od 23.08.2019 r. do 23.08.2021 r,
W ramach jej postanowieri ustalono wynagrodzenie w
kwocie 1.500,00 zt {netto miesigcznie) oraz zapisano, Ze
do obowigzkdow zlecenicbiorcy nalezy m.in.. udzielanie
porad prawnych i wydawanie opinii prawnych (w tym
opiniowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych) we
wszystkich sprawach zwigzanych ze stosowaniem i
zimiang przepisdbw prawa zwigzanego 2z hiezacg
dziatalnoécia Teatru, opiniowanie uméw oraz pomoc
prawna przy negocjowaniu warunkéw umow, ziecen, a
takze udzielanie pomocy prawnej przy negocjowaniu
warunkow umdw | wspolpracy pomiedzy partnerami |
kontrahentami gospodarczymi pozostajgcymi w zakresie
dziatania Teatru.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 6 pkt 2), ze cyt: ,umowa z radcg
prawnym jest koniynuacjg poprzedniej umowy w tym
zakresie. Zostala zawarta dia potrzeby pozyskiwania
pomocy prawnej, niezbednej w dziatalnosci kazdego
teatru. Umowa jest realizowana w ramach biezgcych
konsultacji z dyrektorem oraz pracownikami teatru,
przygotowania projektédw uméw, opiniowania projektow
umoéw przygotowanych zewnetrznie, opiniowania regulacji
wewnetrznych, prowadzenia wewnetrznych szkoied w
zakresie zmian przepisoéw prawnych, uczesinictwo w
negocjacjach z parinerami zewnetrznymi. Wymagana
przy tym jest rowniez specialistyczna wiedza z zakresu
prawa autorskiego i praw pokrewnych, w zwigzku z
licznymi umowami z artystami w Kraju i za granica’.

Czy przestrzegano ustalonych
zasad celowosci 1 efektywnose
dokonywania wydatkow (préba
jak w nw pkt 9)7

Na fakfurach pieczecig sprawdzenia dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzenia dokumentoéw do zaplaty potwierdzano
wstepng kontrole zgodnosci operacjt gospodarczych i
finansowych.

5 Czy stosowano przepisy ustawy
Prawo zamdwiert publicznych?

W 2019 r. w Teatrze nie bylo wydatkéw na zakup
towarow, dostaw lub uslug w stosunku do kidrych
powstatby obowigzek udzielenia zamodwienia na
podstawie  przepiséw  ustawy Prawo  zamoéwien
publicznych.

6. Czy stosowano przepisy regulaminu udzielania zaméwien ,,podprogowych”?

Zarzadzeniem nr 4/2017 z 29.03.2017 r. dyrektor wprowadzit dokument w sprawie  realizacji
wydatkéw o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci
30.000,00 euro”, Nastepnie dyrektor Teatru aneksowat go zarzadzeniem nr 18/2018 z 25.09.2018
r., w ktérym ujeto nastepujace procedury udzielania zaméwien publicznych:

1)} do 10.000,00 zt (netto) — wymagana jest ustna zgoda dyrektora oraz rozpozhanie rynku
przeprowadzone w wywiadzie telefonicznym dotyczgce cen za dany towar/ ustuge. W procedurze
tej nie wymaga sie dokumentowania posiepowania. Zamoéwienia takiego udziela pracownik
merytoryczny przestrzegajgc zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz z zachowaniem
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nalezyte] staranno$ci i uzyskaniem najlepszych efektow. Potwierdzeniem dostawy zakupow i
ustug powinna by¢ faktura,

2) 10.000,01 zt (netto) do 30.000 euro (netto) — wymagana jest pisemna zgoda dyrekiora
udzielona na wniosku. W ramach tego progu nalezy zastosowaé odpowiedni tryb dla zamowienia:

a) udzielenie zamowienia po negocjacji warunkéw uméw z jednym wykonawcg — procedure te
stosuje sie gdy dana ustuga/ dostawa lub inne okolicznosci wskazuja, ze celowe bedzie
prowadzenie negocjacii tylko z jednym wykonawcg, co bedzie gwarantowaio pozyskanie dostawy
lub ustugi w parametrach i dobrej jakosci oraz w granicach posiadanych przez Zamawiajgcego
srodkéw. Ten tryb zamowienia preferowany jest przy ustugach niematerialnych, potgczonych z
nabyciem praw majgtkowych autorskich, ustugach i dostawach, kidrych doprecyzowanie
parametrow wymaga negocjacji z oferentem, odnowienia zawartych juz umow terminowych,
zlecenia wykonania ustugi lub dostawy do przedmiotu umowy zrealizowanych juz przez danego
oferenta, jak i w celu zachowania kompatybilnoéci przedmiotu dostawy lub ustugi. W ramach tej
procedury pracownik merytoryczny realizujgcy zamdwienie przedkiada dyrektorow propozycie
wykonawcy wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia. Po akceptaci wniosku przez dyrektora
pracownik merytoryczny prowadzi negocjacje warunkéw umowy ze wskazanym wykonawca.
Protokét z negociacji po akceptacji przez dyrektora stanowi zalgcznik do zawieranej umowy. W
przypadku zawierania umowy w dniu przeprowadzania negocjacii dopuszczalne jest
zastosowanie ustnej formy negocjacii,

b) udzielenie zamdwienia po dokonaniu uproszczonego rozeznania cenowego rynku — procedura
ta ma zastosowanie gdy ze wzgledu na rodzaj ustugi/ dostawy lub inne okolicznosci zwigzane z
zaméwieniem wystarczajace ze wzgledu na powszechnos¢ danej ustugi/ dostawy | sprawdzalnosc
cen, zagwarantowane bedzie pozyskanie dostawy lub ustugi w wymaganych parametrach oraz
dobrej jakosci oraz w granicach posiadanych przez Zamawiajgcego $rodkow, a takze gdy
pozyskanie dostawy lub ustugi wymaga niezwlocznego rozpoznania rynku celem wyboru
najkorzystniejszej oferty cenowej. W trybie tym po akceptacji wniosku przez dyrektora realizujgcy
zamdwienie sporzadza notatke stuzbowg z rozmowy Z przynajmniej 3 potencjainymi
wykonawcami lub sporzgdza zestawienia cen realizowanege zamdwienia na podstawie
otrzymanych informacji (email, faks, strona internetowa) okreslajgc na tej podstawie fakityczng
wartosé zamodwienia oraz wskazuje wykonawce optymalnego. Sporzgdzony dokument po
zatwierdzeniu przez dyrektora stanowi podstawe do zawarcia umowy z wybranym wykonawceg iub
zaproszenia wykonawcy do negogcjacyi,

c) udzielenie zaméwienia w trybie pelnego rozeznania cenowego rynku — procedura ta ma
zastosowanie gdy zamawiajgcy nie wybierze procedury z pkt a lub b. W tym przypadku po
akceptacji wniosku przez dyrektora realizujacy zamowienie zaprasza co najmniej 3 wykonawcow
do zlozenia ofert na piémie okreslajgc na tej podstawie faktyczng warto$¢ zamdwienia oraz
wskazuje wykonawce optymalnego. Sporzgdzony dokument po zatwierdzeniu przez dyrekiora
stanowi podstawe do zawarcia umowy z wybranym wykonawcg lub zaproszenia wykonawcy do
negocjacii.

Z powyzszego wynika, ze w Teatrze obowiazujg jedynie dwa progi udzielania zamoéwien: ponizej
10 tys z! (netto) oraz od 10.000,01 zt (netio) do 30.000 euro netto. Dodatkowo w drugim progu (tj.
od 10.000,01 zt netto) wprowadzono 3 tryby postepowania uzaleznione od kryteridw zamowienia.
Powoduje to, ze regulamin ten jest nieczytelny, a stosowanie jedynie dwoch progéw do udzielania
zamowien powoduje ich splaszczenie. Co wiecej drugi prég finansowy (tj. od 10.000,01 zt do
30.000,00 euro) zostat ustalony w duzej rozpietosci finansowej.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 13 pkt 1), ze cyt: ,W ustawie PZP nie ma zapisu moéwigcego w jaki
sposob majg byé udzielane zamowienia do 30.000 euro (podprogowe). [...] Dlatego tez
zamowienia podprogowe udzielane sa na podstawie obowigzujgcych w Teatrze przepiséw
wewnetrznych ustalonych na podstawie Zarzadzenia nr 4/2017 z 29 marca z pozniejszymi
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zmianami. W Teatrze ustalono dwa progi, aby uprosci¢ udzielanie zamowien podprogowych.
Jednakze nalezy zaznaczyé, Ze obowigzujgce przepisy reguluja udzielanie zamowien
podprogowych do kwoty 6000,00 zt przy ustugach oraz 10000,00 zt przy zakupie towaréw
stanowiacych wyposazenie. Ponizej ww. kwot wymagana jest ustna zgoda Dyrektora, natomiast
powyzej wymienionych kwot mamy trzy tryby udzielana zamowien:

- po negocjacji z jednym wykonawca,

- PO Uproszczonym rozeznaniu rynku,

- po petnym rozeznaniu rynku”.

W Teatrze nie obowigzuje przepis regulujacy udzielanie zamoéwien podprogowych do kwoty
6000,00 zt przy ustugach oraz 10000,00 zt przy zakupie towardw stanowigcych wyposazenie.
Zarzgdzeniem nr 18/2018 zaktualizowano progi zamoéwien wprowadzajgc prog: ponizej 10 tys zi
(netto) oraz od 10.000,01 zt (netto) do 30.000 euro netto.

W dodatkowych wyjasnieniach Dyrektor wskazat (zat. nr 14), ze zréznicowanie progéw ze
wzgledu na uslugi i towary dotyczyly okresu obowigzywania zarzgdzenia nr 4/2017.
Zarzgdzeniem nr 18/2018 usunieto zapis dotyczacy zakupu ustug, a wprowadzona zarzadzeniem
kwota 10.000 zt dotyczy zakupow ustug i towardw.

Zarzgdzeniem nr 18/2018 Dyrekior Naczelny i Artystyczny Teatru w § 1 ust. 3 wprowadzit zmiane
w nazwie zatgcznika nr 1 do regulaminu zaméwien publicznych przez nadanie mu brzmienia:
Wniosek o dokonanie zamdéwienia podprogowego o wartosci od 10.000,01 zt netto do
rownowartosci 30.000 euro netto”. Okazany do kontroli zatgcznik nr 1 do Regulaminu {(zat. nr 15)
jest niedostosowany do powyzszego zapisu, gdyz do udzielanych w Teatrze zaméwien stosowany
jest zalgcznik o nazwie: ,Whniosek o dokonanie zamoéwienia podprogowego o wartosci od
10.000,01 zt przy zakupie towaréw stanowigcych wyposazenie oraz od kwoty 6.000,01 zt przy
ustugach, do rownowartosci 30.000 euro”.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 13 pkt 2), ze zarzadzeniem nr 18/2018 dokonat zmiany nazwy
zatgcznika, zmieniajgc tez kwote zamdwien. Po wprowadzeniu tej zmiany stosowany byt
zaktualizowany zalgcznik, natomiast w nazwie pozostat zapis o kwocie zaméwienia dotyczacej
ustugi. Dyrektor wyjasnit, ze pomytka ta zostanie usunieta.

Ustalono, ze w Teatrze w 2019 r. prowadzono rejestr wydatkéw $rodkéw publicznych do kwoty
stanowigcej rownowartos¢ 30 tys. euro” (zal. nr 16). W toku kontroli stwierdzono, ze w rejestrze
tym w kolumnie ,warto$¢ zamdwienia w zt” wpisywana jest kwota szacunkowa zamdwienia, a nie
faktyczna wartos¢ udzielonego zamowienia.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 13 pkt 3), ze cyt: .z powodu omytki wpisywano warto$é szacunkowg
zamowienia zamiast faktycznej warto$ci udzielonych zamoéwien [...]".

Sprawdzono prawidlowos¢ przeprowadzenia postepowania ,podprogowego” dla 3 udzielonych
zamowien ujetych w prowadzonym rejestrze wydatkdw $rodkow publicznych do  kwoty
stanowigcej rownowartos¢ 30 tys. euro. Ustalono, ze:

1) w zaméwieniu nr 3 — stosowano nieaktuainy zatgcznik nr 1 do regulaminu. Proponowanym
kryterium wyboru byta najnizsza kwota przedstawiona przez oferentéw. Jednak w tym zaméwieniu
wpltyneta jedynie 1 oferta, a jej wybdr uzasadniono najnizszg kwotg (mimo, iz byla jedyna). W tym
przypadku nie zostala zastosowana zasada konkurencyjnosci przy wyborze oferenta.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 13 pkt 4), Zze cyt: realizujgc zamowienie nr 3 — postepowali$my zgodnie
z regulaminem udzielania takich zamodwien. Zapytanie zostato wystane do co najmniej 3
oferentéw oraz umieszczone na stronie BIP Teatru i tablicy ogloszenn - realizujgc zasade
konkurencyjnosci. Ustalone kryterium — najnizsza cena po otrzymaniu tylko jednej oferty
pozostata bez zmian. Skoro takie kryterium zostaio okreslone w zapytaniu ofertowym, zostalo

AK-K-1.1711.41.2020
Wydziat Audytu | Kantroli Urzedu Miasta Lublin Strona 34 z 75



Protokdt kontroli Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

rowniez zapisane w uzasadnieniu wyboru oferty. Ponadto oferta spetniata warunki podane w
zapytaniu ofertowym”.

2) w zamowieniu nr 4 - stosowano nieaktualny zafgcznik nr 1 do regulaminuy,

3) w zamowieniu nr 7 - stosowano nieaktualny zatgcznik nr 1 do regulaminu oraz wybrano oferte,
ktorej wartos¢ znacznie przekraczata wysoko$é zamowienia oszacowana przez dyrektora Teatru.
Warto$¢ oszacowanego zaméwienia wynosita 8.000 (netto), a wartos¢ udzielonego zamowienia
wynosifa 14.899 z! (netto).

Dyrekior wyjasnit (zat. nr 13 pkt 5), Ze cyt: ,szacowana wartos¢ zaméwienia zostata okreslona na
8.000,00 zt netto. Teatr wysytajac zapytanie ofertowe zaznaczyl, Ze podane ilosci zamowien sg to
ilosci maksymalne. Natomiast zaméwienie zostato zrealizowane tylko do wysoko$ci $rodkow

finansowych okreslonym w planie finansowym i zapytaniu ofertowym, czyli do wysokosci 8.000,00
2t netto”.

7 iCzy zobowigzania byly | Tak, gtéwna ksiegowa podpisywata umowy zlecenia i
zaciagniete po potwierdzeniu |umowy o dzielo, tj. potwierdzata, ze jednostka posiada
podpisem gtownego | rodki finansowe na realizacie zobowigzan - proba
ksiegowego? kontrolna 10 umoéw cywilnoprawnych (nw. pkt 8) oraz 5

umow zawartych w 2019 r. z wykonawcami ustug, 4.

- umowa naimu nr ZME 4101.002.83.2019 zawarta
31.07.2019 r. z Wojewodztwem Lubeiskim
reprezentowanym przez Dyrektora Zarzadu
Nigruchomosci Wojewddzkich,

- umowa wspbtpracy w celu realizacji wspdinego projektu
pod nazwa "Wychowywaé przez sziukg" zawarlg
05.07.2019 r. z Centrum Spotkania Kultur,

- umowa o wspdtpracy koprodukceji spektaklu teatralnego
zawarta 02.04.2019 r. z Centrum Spotkania Kultur,

- umowa barterowa zawarta 17.12.2019 r. z Maik Agencja
Reklamowa,

- umowa najmu z 05122019 r. zawarta z B.H. i TR,
wspdlnicy spdtki PPHU Office Brokers.

Ponadto sprawdzono zawarte w 2019 r. umowy o0
wzajemnej wspoipracy. W Teatrze prowadzony jest
Jsejestr uméw sponsoringu/reklam”, ktéry zawiera: date
zawarcia i wykonania umowy, dane sponsora/
reklamodawcy oraz zakres ich ustugi, a takze zakres
ustug wykonywanych ze strony Teatyu, szacowang
warto$é ustugi oraz potwierdzenie jej wykonania. W 2018
r. zawarto 7 takich uméw m.in. na artykuly spozywcze na
bankiet, bukiety kwiatow na premiere, reklame w radiu. W
ramach zawartych uméw sponsor/ reklamodawca
zobowigzywat sig do okreslonego dziatania bedacego
przedmiotem umowy, a Teatr zobowigzywat sie m.in. do
zamieszczenia na materiatach reklamowych fogotypu
sponsora/ reklamodawcy, a takze do przekazania
zaproszenia na wydarzenie organizowane w Teatrze. W
umowach zawarto postanowienia okreslajgce, ze
rozliczenie z zawartych umoéw nastgpi przez kempensate
wzajemnie wystawionych faktur. Wszystkie zawarte w
2019 1. umowy sponsoringowe/ reklamowe zawieraty
podpis giéwnego ksiegowego (w dwéch przypadkach byt
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{o podpis zastepcy gtdwnego ksiegowego).

Czy wydatki na honoraria
{umowy o dzielo) i za realizacje
umodw zlecen byly poniesione w
wysokoéci zgodnej z umowg i za

Na podstawie proby kontrolnej 10 umow, w tym 5 z
pracownikami Teatru i 5 z osobami niezatrudnionymi w
Teatrze sprawdzono czy wydatkdw na ich realizacje
dokonywano prawidtowo | zgodnie =z przepisami

8 fakiycznie przepracowang liczbe wewngtrznymi.
g?;yzggéﬁgzparg:fﬁgﬁgn&pracyw Wydati;i na realizacje umow o dzieto i umow zlecen
Teatru)? poniesione zostaty w kwotach zgodnych z umowa.
‘ Opi . pkt Ad 1li.8.
pisano w nw. p
Czy przestrzegane ustalonych mechanizméw kontroli | obiegu dokumentéw (proba kontroli:
g |32 faktury zaptacone przelewem z rachunku biezgcego w Xi-Xil 2019 r. na taczng kwote
75.143,83 zf — zab nr 17).
9a g;mt;uw oznaczone byly datg Tak, wszystkie {(100%).
W zataczniku nr 7 do polityki rachunkowosci Zasady
archiwizowania i ochrony danych” zapisano, ze dowody
ksiegowe sg przechowywane w segregatorach w
nastepujgcym podziale:
- faktury zakupu materiatéw oznaczane sa symbolem
WZM"
- faktury zakupu ustug oznacza sie jako ,2ZU",
Czy dokumenty oznaczono Dowody przed zaksiggowaniem sa numerowane cyt:
9b wewnetrznym numerem .20odnie z przyjetg symbolikg (identyfikacja dowodéw)".
identyfikacyjnym w ustalony Nie ustalono jednak w przepisach wewnetrznych sposobu
sposab? oznhaczania dowododw ksiegowych.
Dyrektor wyjasnit (zal. nr 18 pkt 1), ze numeracja
dowoddw  ksiegowych nastepuje automatycznie w
systemie Comarch ERP Optima, pod ktérg zapis jest
rejestrowany. Numeracja ta sklada sie z: kolejnego
numeru/ rok obrotowy/ miesiac/ nazwa rejestru.
W trakcie kontroli stwierdzono, ze fakitycznie dowody
ksiegowe byly oznaczane w powyzszy sposdb.
Czy faktury byly sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez :
9c upg\r\?a.'z. osobe;r);;fzrgd dikonapniem Tak, wszystkie (100%).
wydatku (data, podpis)?
Czy glowny ksiegowy sprawdzit
faktu od wzgledem formalno- ;
%9 rachaﬁko?.rvym p?z?ad dokonaniem Tak, wszystkie (100%).
wydatku {data, podpis)?
. Tak, wszystkie (100%) byly podpisane przez kierownika
ngv.dyée,'f?rkt(qug upox;v.t osoba; adm. upowaznionego 09.11.2017 r. do zatwierdzania do
Se ézkol:;n?;ma aly 09 zapialy pley zaptaty faktur zakupu, list ptac, uméw zlecen | o dzieto.
wydatku (data, ; L x o :
podpis)? Nale:zy zwrocié uwage, ze ani jedna faktura nie byta
zatwierdzona przez dyrektora do zapiaty.
9 |Czy wydatkow dokonano | Tak, z wyjatkiem 3 faktur, kiére nie zostaly zaptacone
terminowo terminowo.

Przedstawiono to w tabeii nr2:
INumer |Nazwa {Termin

lTermin llloér’: dnil
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faktury kontrahenta/ platnosci z zaptaty po
wystawcy faktury | ‘terminie
03/12/2019 AM, 17422019 23.12.2019 6

4/12/2019 [Tararara J.K. 114.12.2019 23.12.2019 9
2019/1/ DialCom 24 118.11.2019 20.11.2019 |2
Badler
Zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ufp wydatki publiczne
powinny byé dokonane w terminach wynikajgcych z
zaciggnietych zobowigzan.

Dyrekior wyjasnit {zat. nr 18 pkt 2), ze faktura nr
03/12/2019 wplyneta do Teatru 23.12.2019 r. i tego
samego dnia zostala opfacona. Faktura nr 4/12/2019
wptyneta do Teatru 16.12.2019 r. a osoba wykonujaca
przelew policzyla 7 dni od daty wplywu faktury a nie
wystawienia dokumentu. Faktura nr 2019/11/B24/67
omytkowo zostala zaptacona 2 dni po terminie.

W dniu 30.11.2020 r. okazano e-maile dotyczace
prolongowania termindw ptatnosci (zat. nr  19):
- za fakture nr 2019/11/B24/67 — cho¢ termin platnosci byt
do 18.11.2019 r., przediuzono go do 22.11.2019 r., jednak
e-mail o wydiuzeniu terminu platnosci wplynat do Teatru
dopiero 30.11.2020 .,

- za fakture nr 4/12/2019 — wg faktury termin ptatnosci to
14.12.2019 r., a wg e-mail od (nie byl to wystawca
fakiury) termin przediuzono do 24.12.2019 r. E-mail
wplynat do Teatru 25.11.2020 r.

Ww. e-maile o wydiuzeniu terminu ptatnosci za powyzsze
faktury wystane zostaly do Teatru rok po dacie ich
zaplaty.

9

Tak. Dowody ksiggowe spelnialy wymogi art. 21 ust. 1
uor. Zawieraty peing dekretacje zaréwno na fakturach jak
Czy dowody ksiggowe spelnialy |i wyciggach bankowych wskazujgca na sposéb ich ujecia
wymogi ustalone w art. 21 ust. 1w ewidencji ksiegowej. Dodatkowo zawarty byt miesigc
uor? dekretacji wraz z podpisem zastgpcy glownego
ksiegowego (a2 w jednym przypadku z podpisem
ksiegowej - faktura nr 7/F/16/2019).

10

Czy dyrektor ustalit mechanizmy kontroli srodkéw na rachunkach bankowych, 4.

W 2019 r. w Teatrze funkcjonowato 8 rachunkdw bankowych, tj:

- 10 1240 2382 1111 0000 3897 7170 — rachunek biezgcy — konto 130-1,

- 47 1240 2382 1111 0000 3897 7183 — ZFSS ~ konto 135,

- 28 1240 1503 1111 0010 5317 3037 — rachunek $rodkéw programowych —~ konto 139-5,
- 58 1240 1503 1111 0010 5317 6474 — rachunek srodkow celowych — konto 139-6,

- 24 1240 2382 1111 0010 2752 5549 ~ pkzp — konto 13 (osobna ksigga handlowa),

- 74 1240 2382 1111 0010 4168 1605 — rachunek $rodkéw wydzielonych — konto 139-4,
- 40 1240 2382 1111 0010 0667 5337 — subkonto — konto 139-2,

- 67 1240 2382 1111 0010 3822 1159 ~ rachunek pomocniczy do karty debetowej — konto
139-3.

10a

Czy dyrektor zdefiniowat osoby | Tak.
upowaznicne do  dokonywania
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przelewdw?

Nie, schemat akceptacji dopuszczat realizacie przelewu
bez wiedzy dyrektora Teafru. Wg schematu akceptacji
wygenerowanege w dniu 02.11.2020 r. z programu
PekaoBIZNES24 (zat. nr 20), w Teatrze ustalono jeden
schemat akceptacji przelewow 2A. W grupie A osobami
uprawnionymi byli: dyrektor, kierownik administracyjny ds.
inwestycji i rozwoju, specialista ds kadr i plac, gidwny
ksiegowy i zastepca gidwnego ksiggowego.

Zgodnie z ww. schematemn akceptacji, przelewu mozna
byio dokonaé po akceptacji gldwnego ksiggowego i
zastepcy giéwnego ksiegowego.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 21 pkt 4), ze cyt: konfiguracja
uprawnief do podpisywania przelewéw ustalana jest na
podstawie petnomocnictw udzielanych przez dyrekiora.
Czy ustalajac konfiguracje | Obecnie faktycznie mamy ustalong w teatrze jedng grupe
10p | UPrawniert do akceptadji przelewow | obejmujacg ~ wszystkie  osoby, ale  zgodnie z
dyrektor zapewnit sobie kontrole: petnomocnictwem oraz schematem uprawnien, przelewy
nad ich realizacjg? w systemie bankowym, podpisujg dwie osoby: 1 z tzw.
grupy dyrekiora 2 osoba z grupy ksiegowosci. Wedlug
mnie obecne ustawienia pozwalajg na kontrole tego ko z
kim podpisuje przelewy, ale oczywiscie zgodnie z
sugestia planujemy wystgpi¢ z wnioskiem do Banku o
zmiane ustawien, czyli ustalimy dwie grupy: A — dyrekior
oraz osoba go zastepujgca do podpisywania przelewow
oraz B ~ gldwna ksiegowa oraz osoba ja zastepujaca w
razie jej niecbecnosci. Nastepnie schematy ksiegowe
zostang zmienione, fak iz podpisywaé przelewy mozna
bedzie tylko krzyzowo, tzn. osoba z grupy A z osobg z
grupy B., nie bedg mogtly podpisywaé przelewow osoby z
tej samej grupy. Nadmieniam jednak, iz de facto — juz w
tej chwili nie ma mozliwosci stosowania nie krzyzowego
systemu podpisow”.

10c Czy srodki pienigzne przekazywane byly :

- na wiasciwe rachunki hankowe,

- w wysokosciach wynikajacych z dowodow ksiegowych (np. faktur),
- przez upowaznione osoby?

Na podstawie:

1) Analizy wszystkich przelewéw wykonanych ze wszystkich rachunkéw Teatru od 02.11.2019 1,
do 01.11.2020 r. z rachunkdw: biezgcego, zfés, $rodkdw programowych, srodkow celowych,
pkzp, Srodkéw wydzielonych, subkonta, pomocniczego do karty debetowei,

2) Préby obejmujgce} 165 przelewow, fj.:

+ zrachunku biezgcego w grudniu 2019 r. (98 przelewow),

* na rachunki bankowe 5 osdb przygotowujgcych i akceptujacych przelewy w okresie
02.11.2019 r. do 01.11.2020 r. (67 przelewow) - weryfikacji dokonano na podstawie analizy
historii przelewdéw wprowadzajgc rozne kryteria wyszukiwania, takie jak numery
rachunkow bankowych oraz nazwiska pracownikéw,

ustalono, ze:
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Ad 1)
W wyniku analizy przelewow dokonanych w ciggu 12 m-cy przed dniem rozpoczecia kontroli
stwierdzono dokonanie dwach przelewéw ktérych zasadnosé budzitaby watpliwose.

. W dniu 19.05.2020 1. (WRB nr 87) dokonano dwa razy ptatnosci za fakture nr F5/8291/2020
dla kontrahenta Przedsigbiorstwo Annex sp. z 0.0, w kwocie 72,26 zi z rachunku biezacego.
Ustalono, ze w dniu 23.06.2020 r. zaptacono za kolejng fakture Przedsigbiorstwa Annex nr
FS/10536/2020 w kwocie 167,23 zi pomniejszajgc ja o powyzsza nadptate 72,26 zt — zaptacono
94,97 zt (WB 106).

Nieprawidtowa zaplata zostata na biezaco skorygowana.

. W dniu 09.12.2019 r. (WB nr 32) dokonano zapiaty za fakturg nr F/305/19 (zat. nr 22) w
kwocie 2.000,00 zt z rachunku ZFSS. Faktura ta dotyczyla platnoSci za ,zakup paczek
choinkowych dia dzieci pracownikéw Teatru Andersenaw 2018 r. z ZFSS".

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 23) , ze cyt: ,w 2019 r. na podstawie protokotu Komisji Socjalnej zostaty
przyznane paczki $wigteczne dla dzieci. [...] Wnioski, na podstawie ktorych ustalane sg grupy
$wiadczen, w zaleznosci od osigganego dochodu, byly sktadane do $wiadczen ,wczasow pod
grusza'[...T".

Z protokotu posiedzenia Komisji Socjalnej wynika, ze ustalono prog dofinansowania do paczek
choinkowych na postawie ztozonych wnioskéw o dofinansowanie do wypoczynku. Okreslono
rowniez wartosé paczki w zaleznodci od uzyskanego dochodu pracownika. Z powyzszego
protokotu wynika réwniez, ze dofinansowanie przyznanoc wszystkim dzieciom pracownikow Teatru.
Dodatkowo dyrektor poinformowat (zat. nr 24), ze cyt: [...] zgodnie z Regulaminem ZFSS paczki
83 przyznawane dzieciom do ukonficzenia przez nich 14 lat. W 2019 r. paczki byly przyznawane:

4 osoby — wartos¢ paczki 77 zi.

2 osoby — wartos¢ paczki 82 zt.

8 osob —wartosé paczki 87,50 zt.

9 os0b — wartose paczki 92 zt.

Daje to fgcznie 23 dzieci”,

Mozliwosé przyznawania rzeczowych swiadczen okoliczno$ciowych w Teatrze przewiduje § 5 pkt
4 Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z 20.03.2009 1. (brak zarzgdzenia)
aneksowany zarzgdzeniem nr 8 z 13.06.2017 r.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 25 pkt 1, 2), ze cyt; ,w regulaminie ZFSS istniejacy zapis ,rzeczowe
Swiadczenia okolicznosciowe” dotyczy udzielania pomocy materialnej rzeczowej zgodnie z
zapisami art. 2 ustawy o ZFSS. Zapisy w regulaminie teatru dotyczacym ZFSS odnosza sie do
rzeczowych $wiadczen okolicznosciowych i dotyczg miedzy innymi zakupu paczek choinkowych
dla dzieci pracownikow teatru lub bonow towarowych”.

Wéréd osob uprawnionych do otrzymywanie Swiadczen z zf8s w § 4 regulaminu zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych wskazano m.in. dzieci do 18 r.z., a jesli sie nadal ksztaicg - do
ukonczenia 21 r.z. Z informacji przekazanej przez dyrektora wynika, ze paczki choinkowe zostaty
przyznane dzieciom w wieku do 14 lat.

Dyrekior wyjasnit (zat. nr 25 pkt 3), ze cyt: ,Komisja przyjeta, ze paczki choinkowe — rzeczowa
pomoc materiaina — przyznawane sa do 14 roku Zycia, natomiast inna pomoc dla dzieci np.
dofinansowanie do wypoczynku przyznawana jest nadal”.

Z regulaminu nie wynika, aby znajdowat sie w nim zapis wprowadzajacy powyzsze ograniczenie.

W § 6 wskazano, ze Swiadczenia przewidziane tym regulaminem przyznawane sg na wniosek
uprawnionego, przetozonego lub opiekuna prawnego, chyba ze regulamin dla danego
$wiadczenia przewiduje inny tryb. W tym przypadku dyrekfor Teatru przyznat Swiadczenie w
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postaci paczek choinkowych wszystkim dzieciom pracownikéw bez koniecznosci ztoZzenia
wniosku o ich otrzymanie.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 25 pki 4), ze cyt: ,Komisja Socjalna trakiowata zlozone wnioski na
dofinansowanie do wypoczynku jako wnioski dolyczace dofinansowania rowniez do zakupu
paczek dla dzieci. W teatrze obowigzuje tylko jeden wzor wniosku, na kiérym pracownik podaje
kwote dochodu przypadajgcego na oscbe na dany rok, od kidrego uzalezniona jest kwota
dofinansowania do wypoczynku oraz kwota dofinansowania do paczek i innych Swiadczen.
Whiosek taki pracownicy skiadajg tylke raz w roku do 31 maja biezacego roku za rok ubiegly.
Komisja uwaza ten system za przejrzysty, prosty i bioracy pod uwage zréZznicowanie dochoddw”.

Art. 2 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych® (dalej. ,uzfss”) wskazuje, ze
przez dzialalnosé socjalng rozumie sie m.in. mozliwos¢ przyznawania pomocy w postaci
rzeczowej pomocy materiaine]. Zgodnie z art. 8 uzfés ,przyznawanie ulgowych ustug i swiadczen
oraz wysokos¢ doptat z Funduszu uzaleznia sig od sytuacii 2zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej do korzystania z Funduszu®. Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych stanowi forme
wsparcia dla 0s6b znajdujgcych sie stale lub przejsciowo w frudnej syluacji Zyciowej, rodzinne;j,
finansowej.

Z powyzszego wynika, Ze przyznano rzeczowe Swiadczenie okolicznosciowe w postaci paczek
choinkowych w okresie Swigtecznym dla wszystkich dzieci pracownikéw Teatru. Nie bylo fo
spowodowane pogorszeniem sie ich sytuacji zyciowej lub materialnej. Co wiecej $wiadczenie to
zostato przyznane na zasadzie powszechnosci wszystkim dzieciom pracownikéw, bhez
koniecznosci ztozenia stosownego wniosku, a pogorszenie sie ich sytuacji zyciowej nie zostato
udokumentowane. Whniosek powinien by¢ sktadany kazdorazowo w celu otrzymania swiadczenia.,
Nie mozna uznaé, ze wniosek o otrzymanie dofinansowania do wypoczynku swoim zakresem
abejmuje réwniez przyznanie innych form pomocy.

Z przekazanej przez dyrektora informacji wynika, ze $wiadczenie w formie paczek choinkowych
zostato przyznane w ilosci 23 sztuk., a na fakturze nr F/305/19 zapisano, ze zakupiono 22 paczki.
Dyrektor wyjasnit (zat. nr 25 pkt 5), ze cyt: ,jak wyjasnitem z odpowiedzialnym pracownikiem,
wedtug jego informacji blad wynika z treéci faktury. Dostawca omytkowo napisat w tresci faktury
naleznosé za 22 paczki, a w rzeczywistosci dostarczyt 23 paczki choinkowe. Dostarczona ilosé
paczek byla zgodna 2z zaméwieniem | kwotg przeznaczong na zakup paczek”.

Ad 2).

1) Wszystkie przelewy zrealizowane byly terminowo (wyjatek dwie fakiury).

Nieterminowo zaplacono za dwie faktury (nr 4/12/2019 Tararara J.K. | 03/12/2019 A M) -
szezegotowo opisano w ww. pkt f,

Przelewy zrealizowano w kwotach wynikajgcych z zatwierdzonych przez dyrektora dowodow
ksiegowych uzasadniajacych dokonanie wydatku. Jednakze stwierdzono, Ze:

a) W dniu 30.12.2019 r. dokonano zaptaty rachunku z 30.12.2018 r. do umowy zlecenia Z.J. za
pelnienie funkcji archiwisty (zal. nr 26). Lista plac nr UZ/12/2019/94 (zal nr 26) zostaia
sprawdzona pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzona do
zaptaty przez dyrektora w dniu 31.12.2019 r,, tj. dziert po jej wyptacie. Wskazuje to, ze dokonano
zaptaty za rachunek przed jego zatwierdzeniem przez dyrektora.

Rachunek nie byt sprawdzony pod wzgledem formalnym i obliczen. Zostat on wystawiony na
kwote 500 zt brutto, a do wyptaty wyliczono kwote 422 zi netto.

Wediug listy plac wyliczono do wyplaty 426 zt netto. Taka kwota zostala tez zatwierdzona przez

12 ustawa z 04,.03.1994 r. 0 zakladowym funduszu swiadczen socjainych (Dz .U, 20201070 j.L);
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dyrektora, a takze zaptacona. Pomiedzy rachunkiem a lista ptac zachodzita niezgodnos¢ co do
wyliczonej kwoty netto,

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 22 pkt 1), ze cyt: ,przelewy w ostatnim dniu roku sg wykonywane do
godziny 10, a umowa o petnienie funkcji archiwisty jest umowg cykliczna wyptacang w ostatnich
dniach miesigca po ziozeniu stosownego rachunku. W zwigzku z tym, by uniknaé sytuacii
niewyptacenia go w nastepnym roku kalendarzowym kwota zostata wyptacona 30 grudnia 2019,
W pazdzierniku 2019 r. zmienita sie stawka podatku dochodowego z 18% na 17%. Podstawg do
wyplaty jest warto$¢ brutto rachunku oraz prawidiowe sporzadzona lista ptac, ktora zawiera
wszystkie niezbedne elementy — podatek i ewentualne potracenia ZUS. Ta zostata sporzgdzona
wedlug obowiazujacej za grudzien stawki podatku, zleceniobiorca nie zastosowal zmian w
obliczeniu podatku i zastosowat stawke 18% a nie 17%. Niedopatrzeniem jest oczywiscie brak
nalezytej kontroli wyliczen na rachunku., Zobowigzatem pracownikéw do zwrdcenia na
poprawno$¢ wyliczen szczegoinej uwagi | zasady podwdéjnej weryfikacii”.

b) Rachunek z 17.12.2019 r. (zat. nr 27) do umowy o wspdiprace z K.F. za wykonanie projektow
graficznych i plastycznych nie zawierat wszystkich wymaganych danych — nie byt w petni
wyliczony - brak kwoty podatku/Zus i kwoty netto do wyptaty. A mimo to stwierdzono, Zze rachunek
zostat sprawdzony pod wzgledem formalnym i obliczen (podpis specjalisty ds. kadr i ptac).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 21 pkt 3), ze ¢yt ,podstawg do wyplaty jest lista ptac, ktéra zawiera
wszystkie niezbedne elementy ~ podatek i ewentualne potracenia ZUS, jesli zleceniobiorca/
twérca nie jest w stanie samodzieinie wypehic¢ rachunku, zostaje on uzupetiony po naliczeniu
listy ptac wg zadanych kryteriéw, tak aby kwoty wyliczen byly prawidtowe do zatwierdzonej kwoty
brutto. Niedopatrzeniem jest oczywiscie brak wszystkich wypeinionych pél. Begdziemy w
przysztosci zwracaé na o wigkszg uwage, co polecitem’”.

c) Stwierdzono takze, ze kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju (pracownik
zastepujacy dyrektora) podpisywat sie jako ,dyrektor/kierownik jednostki”, a tak naprawde byia to
osoba uprawniona przez dyrektora do jego zastepstwa (przykladowo - zat. nr 28).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 21 pkt 7), ze kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju przez
pomytke podpisywata sig na dokumentach bez skrdtu .z up.”. Dyrekior zwrocit rowniez uwage, ze

btad ten zostat zauwazony jakis czas temu i od tego momentu dokumenty podpisywane sg
prawidtowo.

2} Numery rachunkéw bankowych, na ktore przekazano s$rodki byly zgodne z rachunkami
podanymi przez kontrahentow na fakturach i rachunkami pracownikow, z jednym wyijgtkiem.
Dotyczyto to rachunku bankowego pracownika Podany numer na ,Kwestionariuszu
osobowym” (zaczynajacy sie od cyfr 95 1050...) réznit sie od rachunku na ktéry zapfacono
wynagrodzenie za grudzien 2019 r. (zaczynajacy sie od cyfr 968 1050...).

Dyrektor wyjasénit (zat. nr 21 pkt 2), Ze cyt: [...] pracownik przy zatrudnieniu zlozyt o$wiadczenie o
przekazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy w dniu 01-10-2019 r. i na ten wiadnie
rachunek byly przekazywane pienigdze, nastepnie uzupeinit dokumenty kadrowe o
kwestionariusz osobowy. Przy skanowaniu dokumentéw potwierdzajacych rachunki bankowe
winien by¢ wystany dokument, na podstawie kiérego przypisano konto bankowe pracownikowi, a
nie kwestionariusz osobowy, w ktdrym faktycznie pracownik wpisat btedny poczatek konta. Na
moja prosbe Dziat Kadr wystat [...] do Wydziatu Kontroli skan odpowiedniego dokumentu”.

3} W przypadku wyptaty wynagrodzen i potracen z nich dokonanych, sprawdzono z listami ptac
kwoty wyptaconych wynagrodzen, a takze z rachunkami wszystkich pracownikéw (na podstawie
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oswiadczen skfadanych przez pracownikow) oraz rachunkami podmiotow, dia ktérych dokonano
potrgcen (US, ZUS, ubezpieczenie Warta S.A., ZASP o/Lublin, ZZAP, NSZZ Solidarnost przy
Teatrze, NSZZ Solidarnosé Region Wschodni, SDT Stowarzyszenie Dyrektoréw Teatrow, zajecie
wynagrodzenia - Hl US, PKZP, pozyczki mieszkaniowe).

Wszystkie wyptaty i potrgcenia dokonane byly w prawidtowych kwotach na wiasciwe rachunki
bankowe (z wyjatkiem opisanym powyzej w podpunkcie 2).

4) Zasadnosé wszystkich przelewdw na rachunki osdb przygotowujgcych i akceptujgeych
przelewy {5 osbdb — dyrektor, kierownik administracyjny ds inwestycji i rozwoju, giowny ksiegowy
zastepca gidwnego ksiegowego, specjalisia ds kadr i ptac) potwierdzaty dowody Zrodlowe takie
iak listy ptac wynagrodzen i $wiadczen socjalnych.

Stwierdzono, ze dwa przelewy dla kierownika administracyjnege ds inwestycji | rozwoju zostaly
zrefundowane kierownikowi za ptatnosci z konta prywatnego za dostep do komunikatora ,zoom
video" w kwotach: 78,07 zt - 28.04.2020 r. i 70,59 zt — 13.10.2020 r. Do dokumentacji zaigczono
potwierdzenia przelewow, zagraniczne dokumenty 2Zrodiowe | dwa polecenia ksiegowania
wystawione przez Teatr.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 21 pkt 8), ze cyt: ,Licencja ZOOM, dotyczy optaty za mozliwosé
korzystania z internetowej platformy, na ktérej odbywajg sie spotkania dyrektora z kierownikami,
pracownikami oraz przeprowadzane $a proby online do sziuk. Niestety okres pandemii
spowodowal, iz ze wzgledu na bezpieczenstwo pracownikéw, teatr przeszedt na prace zdalna.
Byto tak w okresie 13.03.2020 do 15.05.2020 oraz jest tak tez teraz. Platnosé za licencie
nastagpita z prywatnej karty kredytowe] pracownika, poniewaz teatr nie posiada takiej karty.
Platforma ZOOM jest firma zagraniczng, kidra przyjmuje platnosci tylko karta kredytows.
Planujemy wystapi¢ z wnioskiem do Banku o wydanie takiej karty, ale na chwile obecng, aby
zapewni¢ ptynnosé pracy teaftru, musielismy dokonaé takiej platnosci w ten sposob”.

Wszystkie sprawdzone przelewy byly zaakceptowane przez gioéwnego ksiegowego, zastepce
gtdwnego ksiggowego, kierownika administracyjnego ds inwestycji | rozwoju oraz specjaliste ds
kadr i plac, {j. przez upowaznione osoby zgodnie ze schematem akceptacii (cho¢ jak opisano w
ww. pkt 11b schemat akceptacji pozwalat na akceptacie przelewow 2z pominieciem akceptacji
dyrektora badZ osoby upowaznionej przez dyrektora do jego zastepstwa).

Z préby kontrolnej wynika, ze 100%, tj. 165 przelewdw nie zostato ani razu zaakceptowane w
bankowosci elektronicznej do ptatnosci przez dyrektora.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 21 pkt 5), ze cyt: , sprawuje funkcje dyrekiora naczelnego oraz ~ co
bardzo istoine w tym aspekcie — dyrektora artystycznego. Czyli na jednej osobie spoczywa cata
odpowiedzialnosc nie tylko za prowadzenie instytucji, ale tez za realizacje jej gtownej misji — tj.
realizowanie programu artystycznego teatru dla dzieci, mtodziezy i oséb dorostych. To niezwykle
szeroki zakres obowigzkow i szczegdlnie w te] sytuacii, kiedy nie ma stanowiska kierownika
literackiego, ani kierownika artystycznego, bezposrednie zarzadzanie wszystkimi aspektami zycia
teatru jest po prostu nierealne. Dlatego po okresie bezposredniego akceptowania wszystkich
przelewdw i wypracowania mechanizmu wewnetrznej kontroli nad nimi, ustanowitern okreslone
petnomocnictwa. Zastosowane s3 wobec 0séb obdarzonych szczegélnym zaufaniem. Pani A.S.
jest takg osobg, co nie zmienia faktu, ze zastosowany jest mechanizm cotygodniowych raportow
oraz wyrywkowych kontroli prawidiowosci dokonywania przez nig akceptdéw, w my$l tego, iz bledy
zdarzyé sie mogg kazdemu. Jednoczesnie informuja, ze wielokrotnie zwracatem sie do
Crganizatora z propozycijg zmiany struktury organizacyjnej poprzez wprowadzenie stanowiska
zastepcy dyr. ds administracyjnych. Jak dotad nie uzyskatem akceptacji na takie rozwigzanie,
jednak wcigz uwazam je za najlepsze. Jednocze$nie nadmieniam, 2e kontrolowany okres jest
szczegolny pod tym wzgledem, gdyZ w innych, réwniez w zwigzku z okresami urlopowymi (takze
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urlop macierzynski pracowniczki) wielokrotnie bezposrednio akceptowalem przelewy w
bankowosci elektronicznej. Co do zasady uwazam jednak, Ze taka organizacja pracy {przy braku
mozliwosci zmiany struktury organizacyjnej) jest skuteczna, dobra i poddana wystarczajgcej
kontroli. Kierownik administracyjny, bedacy blizej techniki, zakupow, biezacych wydatkéw, predzej
moze wychwyci¢ nieprawidlowosci niz zarzadzajgcy calg instytucjg w dwdch jej aspektach
dyrektor naczelny i artystyczny. Jednoczesnie dyrektor odbiera cotygodniowe raporty zardwno od
kier. administracyjnego jak i gtéwnej ksiggowej oraz wyrywkowo dokonuje kontroli prawidtowosci i
akceptow. Wobec jednak zwrdcenia uwagi na fen aspekt koniroli zarzgdczej, rozwaze
wprowadzenie zasady dokonywania przelewow przez pelnomocnika w sytuacji fizyczne
nieobecnosci dyrekiora badz aktualnego na dang chwile sprawowania przez niego funkcji
dyrektora artystycznego {proby, kolaudacje, wizytacje itp.)".

Ponadto sprawdzono wyptacone w 2019 roku wynagrodzenia prowizyjne dla pracownikow.

W Teatrze prowadzony jest ,wykaz zagranych spektakli” za kazdy miesigc okreslajgcy przychéd
netto z danego spektaklu, maksymalng liczbe miejsc na widowni, frekwencje, wartos¢ i wysokosé
prowizji. W przypadku gdy frekwencja na widowni przekroczy 60% lub 90 % ustalona zostata
prowizja odpowiednic w wysokosci 3% lub 5%. Nastepnie od sumy przypadajgcej z tytulu prowizji
za dany miesiac kierownik dzialu organizacji widowni otrzymuje wynagrodzenie prowizyjne w
wysokosci 60%, a pracownik dziatu organizacji widowni w wysokosci 40%.

Z przekazanych do kontroli dokumentéw wynika, Zze w 2019 r. wyptacono wynagrodzenia
prowizyjne 3 pracownikom w tacznej kwocie 13.682,15 zt (kasjer kasy biletowej — 2.975,74 zt. za
styczen-czerwiec, specjalista ds. organizacji widowisk - 8.208,19 zt. za styczen-czerwiec i
wrzesien-grudzien, specjalista ds. organizacji widowni - 2.498,22 zt za wrzesien-grudzien).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 6 pkt 3 i 4), ze cyt: ,prowizja jest wyliczana zgodnie z Regulaminem,
ktéry wskazuje czynniki rzutujgce na wyliczenie tej prowizji. Kazdy sezon artystyczny dla Dziatu
organizacji widowni rozpoczyna sie juz w polowie sierpnia. Pracownicy dziatu przygotowuja
materialy dla placéwek os$wiatowych i najczeéciej ok. 25 sierpnia rozpoczynajg si¢ konferencje
Kuratora Oswiaty, na ktdre jezdza przedstawiajgc oferte teatru. Konferencie odbywajg sig¢ w
Zamosciu, Biatej Podlaskie], Chelmie oraz Lublinie. Wyjazdy z pobytu potwierdzane sg pieczecig
w danej placéwee na delegacji. Z chwilg rozpoczecia roku szkolnego Dziat organizacji widowni
kontakiuje sie bezposrednio z dyrektorami, nauczycielami szkdt | przedszkoli, w celu zachecenia
do odwiedzenia teatru, zapisania grup i klas na przedstawienia teatralne. Pracownicy dysponujg
zaplanowanym repertuarem od wrzesnia do stycznia kolejnego roku i od stycznia do czerwca.
Dokonujg rezerwacji na planie pracy. Oprécz bezposrednich kontakidéw pracownicy dziatu
posiadajg réwniez baze danych telefoniczng i mailowg do biur podrézy, do nauczycieli, z kidrymi
sg w cigglym kontakcie. Na biezgco wysylaja rowniez maile i smsy z ofertg teatru. Wyniki i
ewentualnie problemy ze sprzedaza biletow sg zglaszane na cotygodniowych zebraniach
organizacyjnych Dyrektora z kierownikami dzialéw (tzw. Operatywkach). Natomiast najlepszym
sprawdzianem efektéw pracy w jej roznych aspektach jest frekwencja na spektaklach.
Zastosowanie systemu motywacji zwigzanej z prowizjg jest w tym najwazniejszym ze wzgledow
ekonomicznych dziale — wskazany i powszechnie stosowany w innych teatrach. Progi natomiast
zostaty tak ustawione, by prowizja wyptacana byta przy rzeczywiscie duzej frekwencji. Poprzedni
system, niewprowadzajacy progow, zostat przeze mnie zmieniony na bardziej motywujacy i
gospodarny”.

Ad 1.8,
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Na podstawie préby kontrolnegj 10 uméw, w tym 5 z pracownikami Teatru i 5 z osobami
niezatrudnionymi w Teatrze sprawdzono czy wydatkdéw na ich realizacje dokonywano
prawidlowo i zgodnie z przepisami wewnetrznymi. Szczegotowe ustalenia przedstawiono
w ponizsze| tabeli nr 3:

Centrum
Handlowym Lublin
Plaza

Umowa Rachunck | porw
3 : .. | Potw. | Termin piatnodci/ ;
L |inic| Nr Data/ Data/ godzin/ P Termin
: ata . | wykon, Zradle sant
p-| jaly | umewy | ywora Przedmiot kwota Ok*"fa“‘ umowy! finansewania zaplaty
(brutte) (brutto) | ©dzicta
Umowy zawarte z pracownikami Teatru
Opracowanie przez
tworce roli : :
Umowa wokalnej ,,Glos 7 dni od dn'la
5 12.02.20 Insoicienta” oraz 14.02.2019 dostarczenia
1 19| NSprIejenta  oraz e Tak Tak* |rachunku do 14.02.2019
nr 104,00 24| Preeniesienie na 194,060 umowyi rachunsk
1420191 7 Teatr z tego tytuiu bios y
. iezacy
autorskich praw
majgtkowych.
Przygotowanie platnos¢ po
projektu § lalek premierze spektakiu
Umowa | 01.02.20| (rekwizyty do (planowana
0 191 spektakiu) oraz 01.04.2019 «  130.03.2019), w
2 " ar 5.500,00 przeniesienie na 5.500 L Tak ciggu 7 dni od daty UL0%.2019
1572019 zt| Teatr z tego tytulu wystawienia
autorskich praw rachunku/ rachunek
majatkowych biezgey
Prace porzadkowe
Um_qwa 02.10.20| P*®Y realizacji .
imprezy do 14 dni od daty 14.11.2019
19 e 29.10.2019 o ! :
3 46/1v promocyjnej w Tak Tak* |ztozenia rachunku/ | (nietermin
1.090,00 1.090 o
{zal. nr 1 Centrum rachunek biezacy owo}
29) | Handlowym Lublin
Plaza
Koordynacja
wydarzen i
dzenie
Umowa przeprowa
021020 walsztatow do 14 dnioddaty | 14.11.2019
19 | teatralnych przy 29.10.2619 § o : :
4 49119 e tak Tak zloZenia rachunku/ | (nietermin
2.000,00 | realizacii imprezy 2,600 oy
(zal. nr o rachunek biezacy owo)
zt| promocyjnej w
30}
Centrum
Handlowym Lublin
Plaza
5 Umowa | 02.10.20| Przeprowadzenie 29.10.2019 |tak Tak do 14 dni od daty 14.11.2019
19| warsztatéw 2.000 zlozenia rachunky/ | (nietermin
23/1% 2.000,00 ] teatralnych przy rachunek biezacy owO)
{zal. nr zti realizacji imprezy
31 promocyjnej w

AK-K-1.1711.41.2020
Wydzial Audytu | Kontreli Urzedu Miasta Lublin

Strona 44 z 75




Protokdt kontrofi Teatruy im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Umowy zawarte z osobami niebgdacymi pracownikami Teatru

na podstawie
wystawionego
rachunku/faktury:
Przygkotowanie 1 r;;ta - 25% po 08.02.2019
projekidw podpisaniu umowy A
Umowa | 44 02 20| scenografii do woiggu7dniod | o 720
6 19| sztuki teatralnej 01.04.2019 daty wystawienia il
nr 6/1Y ey Tak tak - 8250
fasbnr 11.000,0] oraz przeniesienie 11.000 rachunku {powinno
32) 0 zt i na Teatr autorskich Il rata — 25 % po byé w 1T
praw majgtkowych przyjeciu projektow caich)
do tych projektow HI rata (pozostala
kwota) — 50% po
przyjeciu dzieta/
rachunek bieZzacy
na podstawie
wystawionego
rachunku:
Prata— 50%
Resyseriaspekekly wynagrodgeniapo 31.10.2019
: ; rozpoczeciu prob — 5460 zt
Umowa ! opracowame scenicznych z {wniosek o
01.10.20 scenariusza pathoseiyw Elag 7 wyplate
7 nr41/19 K SCCIICZNCEO OTaZ 3.122019 rai?orty tak dni od dostarczenia | zaliczki, a
12.000,0| przeniesienic na 12.000 | prob .
(22t 1 0 z}| Teatr autorskich rachunic, me
EE)] i . 1l rata — 50% rachunek)
e ;3 Wy wynagrodzenia po | 03.12.2019
premierze spektaklu | - 5490 z1
w ciggu 7 dni od
dostarczenia
rachunku/ rachunek
biezgcy
8 Umowa | 01.16.20| Monitorowanie i 31.10.2019 | tak tak platne miesiecznie z | 31.10.2019
19| wysylanie aplikacji 500,60 wystawieniem 03.12.2019
nr 500,00 przy pomocy 30.11.2019 rachunkéw na 31.12.2019
64/2019 |  zt/msce| kierownika adm. 500,00, koniec miesigea 2
(zal. nr Teatru na festiwale {30.12.2019 terminen platnodci
34 w kraju i za granica, 500 zt w ciggu 7 dni od
monitorowanie zloZenia rachunku/
mozliwoici rachunek biezacy
uzyskania przez
Teatr srodkow
zewnetrznych na
realizacje i
produkeje spektakli,
utrzymywanie
kontaktow i
prowadzenie
korespondenciji z
instytucjami
odpowiedzialnymi
7a OIganizacje
wydarzen
kuituralnych,
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festiwali w Polsce i
za granica
na podstawie
- : wystawionego
Umowa [0:12:20 oRrZLzy;g:f:lisgsei:::lil;iu 4 020 rackllunku: -
9 13.00 B na Teatr autorskich Gal2202 ragorty tak ?‘worcy PIZYSIMEUIC | 5 02,2020
80/2019 .000,0 caw maiatkowych 13.000 | préb jednorazowe '
0 zp | PrE MARLOWY nagrodzenie
do dziela WYnag
ryczattowe/
rachunek biczgcy
na podstawie
wystawionego
rachunku:
I rata — 30%
wynagrodzenia po
Przygotowanie przyjeciu i
Ukt koncepcji | projektu zaakceptowaniu 09.01.2020
10.12.20 | scenografii do projektu z -3.019,
1 19| spektakiu oraz 04.02.2020 "y o platnodcia w clagu 7 (bez
0 Tk e 11.600,0| przeniesienie na 11.000 * dni od dostarczenia | rachunku)
3'5)' 0 zt| Teatr autorskich rachunku, 05.02.2020
praw majatkowych II rata — 70% —7.405 2t
do dzieta wynagrodzenia po
premierze spektakiu
w ciggu 7 dni od
dostarczenia
rachunku/ rachunek
biezgoy
Razem 59.284,00

* Na rachunku stwierdzono wykonanie umowy, dyrektor {(osoba upowazniona) zatwierdzit jej wykonanie,
a wystawca podpisat sie pod rachunkiern,

Z ww. tabeli wynika, Ze wynagrodzenie za realizacje umow o dziefo | umow zlecenie
(sprawdzono 10 umow na faczng kwote 59.284,00 brutto) zostaty zaptacene:

- terminowo w 7 z 10 przypadkéw; {j. 3 umowy zostaly zaptacone nieterminowo (. umowa
nr 46/19, 49/19, 53/19),

-w 3 z 12 przypadkow bez wystawionych rachunkdw; tj. 3 raty wynikajgce z umdw nr 6/19,
41/19, 81/2019 zaptacone zostaly bez wystawionych rachunkow;

- w prawidtowej wysokosci (100%).

Zgodnie z zapisami wynikajacymi z umow nr 46/19, 49/19 i 53/19 wynagrodzenie za nie
mialo zostac¢ zaplacone do 14 dni od daty zlozenia rachunku. Rachunki do tych umow (zat.
nr 36) wystawione sg z datg 29.10.2019 r., zas pfatnosci za nie dokonano 14.11.2019r. Na
rachunkach do powyZzszych umow, nie znajdowata sie piecze¢ z datg ich wplywu do
Teatru. W zwigzku z powyzszym od daty wystawienia rachunku do dnia wyptaty uplyneto
16 dni co nie byto zgodne z zapisami w umowach.
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Dyrektor wyjasnit (zal. nr 37 pkt 1), Ze honoraria zostaly zaptacone po terminie, poniewaz
cyt: ,osoba odpowiedzialna za naliczanie wynagrodzen przebywata na diugotrwatym
zwolnieniu do 15.11.2020 r., a osoba jg zastepujgca (zgodnie z planem zastepstw Gtowna
Ksiegowa), rowniez przebywata na zwolnieniu lekarskim w terminie 5.11.2018 do
8.11.2019. Powrdcita ona do pracy 12.11.2019 i po przeanalizowaniu dokumentow do
wyptaty (umowy oraz rachunki) okazalo sie, ze zawieraly one bledy (brak podpiséw),
zatem przekazat je do poprawy, co w efekcie spowodowato przesunigcie terminu wyptaty
w/w rachunkdw. Ponadto zbieglo sie to w czasie organizowania duzego jubileuszu 65-lecia
istnienia teatru, a co za tym idzie byly bardzo zwiekszone obowigzki pracownikow, m.in.
zwigzane z licznymi formalnosciami dotyczgcymi medali i odznaczen dia pracownikow z
Urzedu Wojewédzkiego i Urzedu Miasta. Niemniej jednak pracownicy zostali pouczeni, ze
w razie sytuacji grozgcych opdznien (do ktdrych z zasady nie powinno dochodzi¢)problem
powinien by¢ niezwiocznie zgtaszany do przetozonego”.

Umowy nr 41/19 i 81/2019 zgodnie z zapisami w nich zawartymi mialy zostac zaptacone
w 1l ratach, a umowa nr 6/19 w Il ratach. Z przekazanych do kontroli dokumentéw wynika,
Ze zaptaty za umowe nr:

« 4119 — dokonano 31.10.2019 r. w kwocie 5.490 zt {netto — | rata) na podstawie
wniosku o wyptate zaliczki z 30.10.2019 r. oraz 3.12.2019 r. w kwocie 5.490 zi
(netto — Nl rata). Rachunek wystawiony do tej umowy z datg 3.12.2019 r. zlecat
wyplate wynagrodzenia w kwocie 12.000 z} brutto. Zgodnie z § 7 pkt 3 umowy nr
41/19 wynagrodzenie zostaje wyptacone na podstawie wystawionego rachunku:
| rata — 50% wynagrodzenia po rozpoczeciu prob scenicznych z ptatnoscig w ciggu
7 dni od dostarczenia rachunku, Il rata — 50% wynagrodzenia po premierze
spektakiu w ciggu 7 dni od dostarczenia rachunku. W tym przypadku | rata zostata
wyplacona na podstawie wniosku o wyptate zaliczki (zat. nr 38) a nie na podstawie
wystawionego rachunku. Za$ wystawiony rachunek z 3.12.2019 r. (zat. nr 39)
opiewat na petng kwote wynagrodzenia (j. 12.000 zt brutto), mimo iz | rata zostata
zaptacona 31.10.2019 r.

+  81/2019 — dokonano 09.01.2020 r. w kwocie 3.019 zt (netto — | rata) i 05.02.2020 r.
w kwocie 7.405 zt (netto — li rata). Rachunek do tej umowy wystawiono 04.02.2020
rr. na kwote 11.000 zt (bruito). Zgodnie z § 7 pkt 3 umowy nr 81/2019
wynagrodzenie zostaje wyptacone na podstawie wystawionego rachunku: | rata —
30% wynagrodzenia po przyjeciu i zaakceptowaniu projekiu z ptatnoscig w ciggu 7
dni od dostarczenia rachunku, |l rata — 70% wynagrodzenia po premierze spektakiu
w ciggu 7 dni od dostarczenia rachunku. Z powyzszego wynika, ze | rata zaptacona
zostata bez wystawionego rachunku do zaptaty. Co wiecej wystawiony rachunek z
04.02.2020r. zlecat wyplate wynagrodzenia w peinej kwocie (tj 11.000 zt brutto),
mimo iz | rata zostata zaptacona 09.01.2020 r.
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*  6/19 — dokonano 08.02.2019 r. w kwocie 2.750 zt (netto — | rata) i 01.04,2019 r.
w kwocie 8.250 zt (netto — Il rata). Rachunek do tej umowy wystawiono z datg
01.04.2019 r. na kwote 11.000 zt (brutto). Zgodnie z zapisem w umowie wyplata
wynagrodzenia ma nastgpi¢ na podstawie wystawionego rachunku/faktury: | rata —
25% po podpisaniu umowy w ciagu 7 dni od daty wystawienia rachunku, i rata — 25
% po przyjeciu projektéw i Hl rata (pozostata kwota) — 50% po przyjeciu dziela.
Zauwazyc nalezy, ze zaptaty za powyzsza umowe dokonano w Il ratach, mimo iz
z zapiséw umowy wynika, ze powinna zosta¢ zaptacona w i ratach. Do zaptaty
[ raty nie zostat wystawiony rachunek, zas rachunek z 01.04.2019 r. zlecat wyptate
wynagrodzenia w pelnej kwocie (tj. 11.000 zt brutto), podczas gdy i rata zostata
zaptacona 08.02.2019 r.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 37 pkt 2), ze cyt: ,w tracie zawierania z tworcami umow ustalone
sg m.in. wyplaty zaliczek oraz ich ilo$¢. Zdarzajg sie sytuacje, ze pomimo zapisu w
umowie o mozliwosci ptatnosci honorarium w ratach, twérca nie sktada stosownego
wniosku o zaliczke ani rachunku czesciowego, dlatego nie ma podstawy do wyptaty tej
czesci wynagrodzenia. Sg to sytuacje trudne do przewidzenia, a ponadto teafr nie ma
mozliwosci wplywu na te osoby, w aspekcie terminowego dopetnienia formalnosci, a bez
podpisu tworcy i jego zgody nie mozemy dokonaé wyptaty. Zostato przyiete w teatrze, iz
pierwsza rata zaliczki zostaje wyplacona na podstawie wniosku o zaliczke, ktéry jest
podpisywany przez tworce, Gléwng ksiggowg i Dyrektora. Jest to forma rachunku. Po
premierze i przyjeciu dziela przez Dyrekiora Naczelnego i Artystycznego, sporzgdzanie
jest rozliczanie zawartej umowy z danym twércg. W przedstawionym przypadku byt
wystawiany jeden obejmujgcy calo$¢ wynagrodzenia tworcy rachunek, poniewaz
wczesniejsze wyplaty dokonywane byly na podstawie pisemnego wniosku twoércy o
wyptate zaliczki. Jest do przemyslenia, czy w umowie umiescic zapis, ze tworca moze
ubiegaé sie o wyptate zaliczki na podstawie wniosku o jego wypiate (tak jak jest to robione
obecnie) czy na podstawie rachunkow czesciowych. Nie zmienia to jednak faktu, ze bez
wniosku o zaliczke/ rachunku czesciowego wystawianego przez tworce, nie bedzie
mozliwosci wyptaty wynagrodzenia na raty’.

Zleceniobiorcy potwierdzali liczby przepracowanych godzin dotgczajac je do
przygotowanych rachunkéw. Do 5 rachunkow umow zlecenia nr 46/19, 49/19, 53/19
i 64/2019 (za listopad i grudzien) dotaczono os$wiadczenie dotyczgce zatrudnienia
sktadane pod rygorem odpowiedziainosci karnej za zlozenie fatszywych zeznan z art. 233
kodeksu karnego. W 3 z 5 przypadkéw (rachunek do umowy nr 46/19, 49/19, 63/19}) (zat.
nr 36) oswiadczenie to nie zostalo wypelnione przez pracownika. We wszystkich &
oswiadczeniach pracownik sktadat swéj podpis w wyznaczonym miejscu (dodatkowo
Zaznaczajac pole o nieobejmowaniu go dodatkowym ubezpieczeniem).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 37 pkt 3), ze cyt: ,umowy zlecenia 46/19, 49/19, 53/19 zostaly
zawarte z naszymi pracownikami od ktérych nie wymagamy Zzadnych oswiadczen,
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poniewaZz i tak zgodnie z przepisami podlegajg ubezpieczeniu spotecznemu i
zdrowotnemu oraz warunkowo FP. Plainik nie zglasza ich do ZUS na odrgbnym
formularzu. Wynagrodzenie z tytulu takiej umowy jest trakiowane jak wynagrodzenie z
tytutu umowy o prace”.

W 4 z 12 sprawdzonych rachunkach, (zat. nr 36) do uméw nr 46/19, 49/19, 53/19 i
64/2019 (za pazdziernik) wystawca nie wypelnit wszystkich wymaganych danych
dotyczgcych wysokosci podatku, kosztéw, dochodu oraz kwoty do wyptaty. Na kazdym z
tych rachunkéw widniata jednak adnotacja z datg i podpisem glidéwnej ksiggowej o
dokonaniu ,sprawdzenia pod wzgledem formalnym i obliczen”.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 37 pkt 4), ze cyt: ,wystawca rachunku wypetnit pozycje, ktore
potrafit sam obliczy¢. Nie kazda osoba, zna w odpowiednim zakresie przepisy podatkowe.
Podpis formalny informuje, iz kwota na rachunku jest zgodna z zawarta umowg. My i fak
na podstawie rachunku i wartosci brutto, na kiéry on opiewa, sporzgdzamy liste ptac, na
ktérej dokonujemy stosowanych odliczen skladek ZUS o ile jest przestanka do ich
naliczania oraz podatku i na podstawie tego dokumentu sporzgdzamy liste ptac, kiora jest
podstawa do przelewu . Staramy sie, w przypadkach, gdy twérca nie wie, jak uzupefnic
rachunek, pomagaé, ale w tych przypadkach zostalo to omyikowo pominigte. Jak
wyjasniajg odpowiedzialni za to pracownicy — cata sytuacja wynikia ze zbyt duzego
obcigzenia pracg pracownika zastepujgcego specjaliste ds. kadr i ptac [...], kidra
przebywala na diugotrwalym zwolnieniu chorobowym i priorytetem bylo unikniecie
wickszego op6inienia w wyptatach zwigzanych z tymi umowami. Jeszcze raz uczulitem
pracownikow na koniecznos$é pomocy w przypadku, gdy ktoé nie potrafi poprawnie
wypetni¢ wszystkich wymaganych danych”.

W 5 z 12 sprawdzonych rachunkach (zat. nr 36) do umow nr 46/19, 49/19, 53/19, 64/2019
(za pazdziernik) i 81/2019 widniata adnotacja: ,rachunek zatwierdzam do wyptaty na sume
... zt brutto”. W kazdym z tych rachunkéw nie zostata uzupetniona kwota zatwierdzona do
zaplaty, a jedynie widniat podpis dyrektora (osoby przez niego upowaznionej).

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 37 pkt 5), ze omylkowo nie uzupetniono tej pozycji. Dyrektor
poinformowat tez, ze zwrdcit uwage pracownikom i przetozonym do starannego
sprawdzania wszystkich pol.

Na 6 z 12 sprawdzonych rachunkach (zal. nr 36) do uméw zlecenia nr 64/2019 (za
pazdziernik, listopad i grudzien) 53/19, 49/19 i 46/19 nie dokonano wyboru czy powyzsze
rachunki dotyczg umowy zlecenia czy umowy o dzielo.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 37 pkt 6), ze omytkowo nie uzupetniono tej pozycji. Dyrektor
poinformowat rowniez, ze zwrocit uwage pracownikom i przetozonym do starannego
sprawdzania wszystkich pdl.

W 3 z 5 przypadkow (dot. to umow zlecenia nr 46/19, 49/19 i 53/19) pracownicy nie ziozyli
oéwiadczenia o wykonaniu przedmiotu umowy osobidcie poza czasem wynikajgcym
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z umowy o prace. Do rachunkéw tych dolaczono jedynie pismo okdlne dyrektora Teatru
z 01.09.2019 r. adresowane do pracownikéw Teatru informujace m.in. o obowigzku
wykonywania pracy z umowy zlecenia Jub umowy o dzielo poza czasem pracy
wynikajgcym z umowy o prace. Pismo to nie jest jednak oswiadczeniem zloZzonym przez
pracownikow ktorzy takg umowe wykonali, a jedynie informacjg przekazang przez
dyrektora do pracownikow.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 37 pkt 7), ze cyt: ,zawarcie kazdej umowy cywilnoprawnej z
pracownikiem jest poprzedzone poinformowaniem go, Ze nie moze by¢ ona wykonywana
w ramach obowigzkdéw pracowniczych oraz w godzinach pracy. Pismo okélne z dnia 01-
09-2020 stanowi integralng cze$¢ umowy i pracownicy zapoznajg sig z jego trescig przed
podpisaniem umowy, jest to dia nas rownoznaczne z jej stosowaniem”.

Na probie 6 umdéw o dzielo sprawdzono czy wykonano zlecone przedmioty umowy.
Kontrolujgcym  przedstawiono  dokumentacje przedstawiajgcg wykonane  dziefa.
W przypadku dwoch dziet (umowa nr 41/19 i 80/2019) przedmiotem umoéw byto
wyrezyserowanie spektakiu oraz przeniesienie na Teatr autorskich praw majatkowych do
dziel. Kontrolujgcym okazano raporty z prob przedstawiajgce listy obecnosci oséb
biorgcych w nich udziat na ktérych widnialy nazwiska 0s6b z ktérymi zawarto umowy.
Wszystkie umowy byty podpisane przez dyrektora oraz giowng ksiegows.

Ustalono, ze zakres obowigzkéw jednego z pracownikdw, pokrywat sig¢ z zawartg umowg
zlecenia. W zakresie obowigzkdow (czynnosci) .z 25.10.2017 r. (kierownik adm.) (zat.
nr 40) wskazano m.in. na obowigzek:

- podejmowania dziatari majgcych na celu pozyskanie przez Teatr dodatkowego
dofinansowania zewnetrznego,

- przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej, koordynowanie procesu pozysKiwania
dofinansowan,

- biezace nadzorowanie postepu i poprawnosci realizacji projektow,

- prowadzenie dokumentacji projektowej,

- kontroli nad prawidiowg realizacjg budzetu oraz wsparcia w rozliczaniu projektow,

- wspdipracy z dziatem ksiegowym przy realizacji projekiow,

- przygotowywania wnioskéw dotacyjnych od strony finansowej,

- prowadzenia korespondencji zewnetrznej w sprawach administracyjno — gospodarczych.

W umowie zlecenia 64/2019 z 01.10.2019 r. zawartej z jako przedmiot umowy
wskazano: ,monitorowanie i wysytanie aplikacji przy pomocy kierownika adm. Teatru na
festiwale w kraju i za granicg, monitorowanie mozliwosci uzyskania przez Teatr srodkow
zewnetrznych na realizacje i produkcje spektakli, utrzymywanie kontaktow i prowadzenie
korespondencji z instytucjami odpowiedzialnymi za organizacje wydarzen kulturalnych,
festiwali w Polsce i za granica”.
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Dyrektor wyjasnit (zat. nr 37 pkt 8), Zze Pani cyt: , zostala zatrudniona przede
wszystkim do monitorowania festiwali i wysytania aplikacji na festiwale w kraju i za
granica. Jest to osoba z ogromnym doswiadczeniem w tym zakresie, wieloletni pracownik
roznych teatréw, biegle wtadajgca jezykami obcymi. Zalezalo nam by [...] teatr mogt wigcej
wyjezdza¢ na festiwale. Powyzsze zadania nie pokrywaly sie z zakresem obowigzkow
kierownika administracyjnego. Dodatkowy zakres Pani byt réwniez zwigzany z
festiwalami — zdobywanie funduszy zewnetrznych miatoby pokrywaé wyjazdy festiwalowe,
a prowadzenie korespondencji z organizatorami Festiwali jest tu zrozumiatym
obowigzkiem. Ponadto Pani przebywata na
nastepnie ztozyla pisemny wniosek o mozliwosci tgczenia : - - Z pracyg
Zawodowsg w wymiarze atatu. Pani zostata zatrudniona na umowe Zzlecenia
réwniez jako wsparcie dla Pani kidra z powodu licznych obowigzkow w okresie od
pazdziernika do grudnia 2019 nie byla w stanie podota¢ im wszystkim. W tym czasie m.in,
odbyt sie jubileusz 65-lecia Teatru, dwie premiery, byly pisane wnioski do MKIiDN. Pani
jako nie wyrazita zgody na prace w godzinach nadliczbowych.
Od powrécita do pracy zawodowej w wymiarze czasu pracy i byta w
stanie podofa¢ wszystkim swoim obowigzkom. Nalezy tez nadmieni¢, Ze wigkszosci
Teatrow w Polsce jest osobny dzial zajmujgcy sie aktywnoscia festiwalowg teatru,
zatrudniajacy niekiedy kilku pracownikéw. My takiego dzialu nie mamy, choé¢ jest on
rozwazany do powolania w przyszitosci, a jego koniecznosc wielokrotnie przeze mnie
podejmowana w licznych rozmowach z przedstawicielami Organizatora. Zatrudnianie Pani
miato przynajmniej w minimainym stopniu ten brak rekompensowac, ale w zwigzku z
ograniczeniami w ramach dotacji oraz powrotem do wymiaru pracy Pani
musiatem zrezygnowac z przedituzenia tej umowy”.

4, Inwentaryzacja aktywow I pasywow

Lp. Wyszezegalienio Ustalenia kontroli:

sprawdzanych zagadnien:
1 Czy dyrektor ustalit zasady | osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzadii

" |droga:

1a. Czy dyrektor ustalil zasady | osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzaciji
drogg spisu z natury

W dniu 08.11.1998 r. wprowadzono (brak =zarzgdzenia) ,Instrukcje w sprawie zasad
inwentaryzacji w Teatrze im. H. Ch. Andersena w Lublinie” (zat. nr 41). Zapisano w niej m.in., Ze:

- za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor jednostki, kidry
obowiazany jest ustali¢ co rok plan inwentaryzacji (§ 3),

- komisje inwentaryzacyjna powotuje dyrekior na stale lub na czas okreslony, nie krétszy od roku
okres, w skiadzie zapewniajgcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji (§ 5.1),

- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zostaje wyznaczony przez dyrekiora na wniosek
gtéwnego ksiegowego, sposrod pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, nie moze nim by¢
gtowny ksiegowy ani pracownik dziatu finansowo-ksiegowego (§ 5.2),

- gpisu z natury na polach spisowych dokonujg zespoly spisowe. Zespot spisowy powinien
skiadag sie przynajmniej z 2 osob (§ 6.2),
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- przed rozpoczeciem spisu z natury oscba odpowiedzialna za catod¢ i stan skladnikow majgtku
objetych spisem powinna ziozyc pisemne o$wiadczenie stwierdzaigce, ze wszelkie zrealizowane
dowady przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji
szczegdlowej oraz przekazane do dziatu ksiggowosci (§ 11.1),

- wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majatku powinny byé ujete na arkuszach bad?
oddzielnych dla kazdego sktadnika kartach, ustalono takze jakie dane powinny zawiera¢ arkusze
(§14.1),

- arkusze spiséw z nafury od momentu ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze
ewidencjonowane, objete ilosciowg kantrolg zuzycia (§ 14.2),

- arkusze wypelnia sie diugopisem (atramentem, otdwkiem kopiowym {ub pismem maszynowym
~ chot obecnie te formy nie sg juz stosowane) (§ 16.1),

- zespoly spisowe obowiazane sg zo2yé przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej na pismie
rozliczenie z przydzielonych im arkuszy/kart/spisu z natury i informacje o wszelkich
stwierdzonych w czasie spisu nieprawidlowosciach w zakresie gospodarki skladnikami majatku (§
19),

- gldwny kstegowy zarzadza wycene skladnikow majgtku na arkuszach i ustalenie tgcznej ich
wartosci (§ 20.1i 2),

- réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniu roznic (§ 22.2),

- terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okresla na wniosek gidwnego ksiggowego dyrekior Teatru
(§ 35),

- przewodniczgcy komisji opracowuje m.in. harmonogram przebiegu prac, przydziat czynnosci dla
czionkaw komisji | zespolow spisowych, a takZe sporzadzenie protokotu na pismie (§ 38).

Spisem z natury nalezy objac (§ 8.1) rzeczowe skiadniki majatku zaliczone do:

- $rodkow trwatych wraz z przynaleznym do nich statym wyposazeniem,

- $rodkow obrotowych,

- materialdw, maszyn i urzgdzen oraz ich czesci, przeznaczonych na inwestycje i kapitalne
remonty,

- pieniezne skfadniki majatku, tj. gotéwke w kasie, czeki, weksle itp.

Inwentaryzacja srodkdw pienieznych {w kasie, weksli, czekdw itp.) oraz rzeczowych skltadnikdw
majgtku obejmuje obowiazki (§ 4.1):

a) komisji inwentaryzacyjnej:

- dokonanie ich spisu z natury oraz kontrole prawidiowosci spisu,

- postawienie | umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

- ocene przydatnosci gospodarcze] sktadnikéw majatku,

b) gidwnej ksiegowej:

- wycene i ustalenie warfosci spisanych z natury skiadnikdw majgtku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

- ujecie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenia inwentaryzaciji.

Wedlug § 40 Inwentaryzacja gotéwki w kasie obejmuje zarowno kase gldwng jak i kase biletowa.
Zgodnie z § 41 inwentaryzacie materiatdw pednych oraz stanu licznika w samochodach nalezy
przeprowadzi¢ po zakoficzeniu pracy w ostatnim dniu grudnia kazdego roku.

Instrukcia inwentaryzacyjna byla niedostosowana do funkcjonowania Teatru, posiadata
nieaktualne zapisy, niemajgce zastosowania, poniewaz:

- parokrotnie przytaczano obowigzek inwentaryzowania weksli, kiérych Teatr nie posiada (§ 2 pkt
1,§4.1,§8.1),

- spisem obejmuje sie takze $rodki nie stanowiace wlasnosci Teaftru, jezeli sa przyjete do
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przerobu {§ 8.2),

- itoéciowy stan rzeczowych skladnikow majatku magazynowanych w zwatach, jak tez trudnej do
zmierzenia produkcji w toku, okreséla sig na podstawie obliczen technicznych, np. wg obmiarow i
jednostkowego ciezaru objetosciowego (§ 10) — Teatr nie przechowuje majatku w zwatach, nie
jest zakiadem produkcyjnym i nie przeprowadza w toku inwentaryzacji obmiarow lub
jednostkowych cigzarow objetosciowych,

- nie wyeliminowano ,archaizméw”, np. w porozumieniu z ,czynnikiem spotecznym” Teatru (§
11.5), dane na arkuszach spisow z natury wpisuje sig w sposéb trwaty atramentem, otéwkiem
kopiowym lub pismem maszynowym (§ 16.1),

- wyniki spisu nalezy ujgé na arkuszach, ktére wskazujg nazwe lub numer pola spisowego oraz
okreslenie magazynu, skladowiska, sklepu itp. (§ 14.1.2), symbol identyfikujacy spisywany
skladnik majatku, np. numer symbolu indeksu materiatéw, wyrobdw, towaréw, numer zlecenia
produkcyjnego itp. (§ 14.1.6) skiadniki majatku przyjete dla danej branzy w indeksie materiatow,
wyrobow, towardw, srodkéw trwalych itp. (§ 17},

- na terenie jednostki znajdujg si¢ rzeczowe skiadniki majatku nie stanowigce jej wlasnosct (§
21),

- glowny ksiegowy zleca ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (§ 22.1) — cho¢ wg § 4.1 pkt 2 jest
to obowigzek giéwnego ksiggowego i nikomu tej czynnosci dalej nie powierza,

- mozna uznaé za rzeczywisty stan skiadnikéw majatku ich stan wynikajgcy z ewidencji, a nie
ustalony w drodze spisu z natury, to nie mozna ujmowa¢ w ksiggach réznic inwentaryzacyjnych
jezeli sg to drobne roznice (§ 25) — taki zapis jest sprzeczny z art. 26 ust. 1 pkt 1 uor
zobowigzujgcemu do przeprowadzania inwentaryzacji drogg spisu ich ilosci z natury, w ustawie
nie wskazano Zadnych wylaczen od tej zasady. Ponadto nie doprecyzowano czym sg ,drobne
réznice”, do jakiej kwoty sie je kwalifikuje, nie zostaty zwymiarowane,

- inwentaryzacie materialdbw w magazynie, programéw i materiatow reklamowych nalezy
przeprowadzaé nie rzadziej niz co drugi rok (§ 36 pkt 1) — zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 uor
jednostki przeprowadzaia na ostatni dzier kazdego roku obrotowego inwentaryzacje rzeczowych
skladnikow aktywow obrotowych droga spisu ich ilosci z natury, a wedtug art. 26 ust. 3 pkt 1 uor
termin i czestotliwosé inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikow
akiywow rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koricem roku obrotowego, a zakonczono
do 15 dnia nastgpnego roku,

- inwentaryzacja materialéw znajdujgcych sie w innych jednostkach (§ 39) — Teatr nie posiada
majatku w innych jednostkach.

Wediug § 31: Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
gldwnego ksiegowego i zatwierdzony przez dyrektora Teatru - inwentaryzacja trwale
oznaczonych numerami inwentarzowymi $rodkéw trwalych oraz przedmiotdw nietrwatych w
uzytkowaniu na terenie jednostki moze byé przeprowadzona w sposob uproszczony. Polega to
na sprawdzeniu prawidlowosci ich ewidencji ksiegowej przez bezposrednie porownanie jej
danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic ilosciowych.

W § 32, 33 i 42 wskazano takze mozliwo$¢ inwentaryzacji uproszczonej dia:

- przedmiotéw nietrwalych w uZytkowaniu na terenie jednostki, przedmiotow nietrwatych
wydanych do statego uzytkowania okreslonym pracownikom,

- phyt, ksiazek i czasopism oraz innych drukéw wchodzacych w sklad biblioteki {w Teatrze nie
funkcjonuje biblioteka),

- §rodkéw inscenizacji — na podstawie zarzgdzenia nr 65 MkiS z 21.12.1981 r. w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji $rodkéw inscenizacii przez jednostki gospodarki uspotecznionej
— takie zarzadzenie obecnie nie obowigzuje. Srodki inscenizacji inwentaryzuje sie co 4 lata w
okresie przerw miedzy sezonami teatralnymi lub okresie nie wykazujgcym ruchu tymi srodkami (§
42.3)
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Moze to wskazywaé, Ze nie ma ogranicze aby spis z natury zastgpi¢ poréwnaniem stanu
ewidencyjnego z rzeczywistym lub tylko z samymi dokumentami. Zapis ten jest niezgodny z art.
26 ust. 1 pkt 1 uor zobowigzujgcym do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow trwatych w
drodze spisu ich ilosci z natury, a nie spisu ,z ewidencji”.

Ponadto uor nie dopuszcza inwentaryzacji w innym czasie niz wskazany w art. 26 ust. 1 3 -
jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacie, a
rozpoczeto jg nie wezesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego i zakonczono do 15
dnia nastepnego roku.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 1), ze Instrukcja inwentaryzacyjna wymaga dostosowania do
funkcjonowania teatru. Dyrektor zobowigzat sie do sporzgdzenia jej na nowo, tak aby wszystkie
znajdujgce sie w niej sformutowania byly zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

1b. Czy dyrektor ustalit zasady i osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzacji
drogg potwierdzenia stanu aktywow

W § 2 pkt 2 instrukcji inwentaryzacyjnej wskazano, ze inwentaryzacja polega na uzyskaniu od
kontrahentéw jednostki pisemnego potwierdzenia stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych oraz wszelkich innych naleznosci | zobowigzan.

W § 26.1 i 2 wskazano, ze inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzanh polega na uzyskaniu pisemnej
informacji o ich stanie w ksiegach rachunkowych kontrahentéw Teatru oraz ustaleniu i
wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych Teatru. Jest to
cbowigzek gidwnego ksiggowego.

Nalezy zauwazy¢, ze Teatr nie posiada zaciggnigtych kredytéw bankowych (powolano sie na nie
réwniez w § 30).

Uor nie wymaga potwierdzen zobowigzan.

Wediug § 27: W celu uzgodnienia stanu rozrachunkéw 2z odbiorcami i dostawcami, nie
requlowanych w trybie inkasa bankowego oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan,
jednostka - wierzyciel ma obowigzek wezwaé jednostke - diuznika do potwierdzenia na pi$mie
zgodnosci salda, przesylajac wykaz pozycji skladajacych sie na to saldo. Nie zwalnia to jednak
jednastki - dtuznika od obowigzku wezwania jednostki - wierzyciela do potwierdzenia salda, jezeli
jednostka - wierzyciel nie wykona tego obowigzku w czasie umozliwiajgcym jednostce -
diuznikowi sporzadzenie w terminie sprawozdania finansowego. Jednostka wezwana do
potwierdzenia salda obowigzana jest w ciggu 10 dni od daty otrzymania zawiadomienia
potwierdzi¢ zgodnosé salda {ub tez zglosi¢ zastrzezenia, przy czym obowigzek potwierdzenia
salda istnieje na kazde Zgdanie kontrahenta, niezaleznie od ustalonych termindéw inwentaryzacji
rozrachunkow.

Art. 26 ust. 3 pkt 1 uor wskazuje, ze fermin i czestotliwoS¢ inwentaryzacji, uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywow — zakonczono do 15 dnia nastepnego
roku.

Wedlug § 28: Za stan rzeczywisty nie wymagajgcy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw,
mozna przyjg¢ stan naleznoéci i zobowigzan wynikajgcy z ksiag rachunkowych Teatru:

- uregulowanych do dnia sporzgdzenia bilansu - zapis ten jest wbrew art. 26 ust. 3 pkt 1 uor
zobowigzujgcemu do zakonczenia inwentaryzacji do dnia 15 stycznia, natomiast bilans
sporzgdza si¢ do 31 marca (art. 52 ust. 1 uor),

- dotyczgcych oséb fizycznych oraz jednostek gospodarki nieuspolecznionej — pojecie to nie jest
obecnie stosowane.
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Wedtug § 29: Jezeli saldo naleznosci lub zobowigzan nie wykazuje zmian w ciggu dwoch lat i nie
przekracza 200 zt moze by¢ odpisane na straty lub zyski — takie wskazania sg nieaktualne,
obecnie nie obowiazujgce.

Zapisy typu ,jednostki gospodarki nisuspotecznionej” (§ 29) — sg obecnie niestosowane.

W instrukcji nie wskazano sposobu potwierdzania sald naleznosci i zobowigzan (wzor
potwierdzenia wysytanego do kontrahenta - ilo$¢ odcinkow, ile sie wysyta, a jakie pozostawia w
jednostce, np. 3 odcinki ~ 2 dla kontrahenta, w tym jeden do pozostawienia dla kontrahenta, a
drugi to odestania dla Teatru i 1 dla Teatru gdyby kontrahent nie odestat).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 2), ze cyt: ,zgodnie z ustawg o rachunkowosci jestesmy
zobowigzani do wystania potwierdzenia sald zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Nie
ma w ustawie zapisu mowigcego, iz powinnismy sformalizowa¢ procedurg wysytania druku
potwierdzenia sald”.

Nie ustalono sposobu udokumentowania rozliczenia inwentaryzaciji droga potwierdzenia sald, tj.:
- wynikow inwentaryzacii,

- ich poréwnania z danymi ksigg rachunkowych,

- wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Bylo to wbrew art. 27 ust. 1 uor, ktdry wskazuje, ze przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji
nalezy odpowiednio udokumentowad i powigzac z zapisami ksiag rachunkowych.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 3), ze cyt: .wysytane przez nas oraz otrzymywane potwierdzenia
sald z kontrahentami, zawsze podlegajg naszej analizie. Zanim odeslemy potwierdzenia sald
naszemu kontrahentowi, jest ono sprawdzane z naszymi zapisami na koncie analitycznym z
kontrahentem, nastepnie podpisywane. W przypadku niezgodnosci na potwierdzeniu
zamieszczamy adnotacje, z jakiego powodu saldo jest niezgodne. Wydaje sig, iz taki sposob
analizowania jest wystarczajagcy, ustawa nas nie zobowigzuje do ustalenia wewnetrznych
procedur, wymaga od nas przeprowadzenia tego rodzaju inwentaryzacji, ale oczywiscie jesli
potwierdzone zostanie takie zalecenie, zobowigze pracownikow ksiegowosci, odpowiedzialnych
za inwentaryzacje, do sporzgdzania protokotu z przeprowadzonej analizy potwierdzen”.

1c. Czy dyrektor ustalil zasady i osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzacji
droga porownania danych ksigg rachunkowych z dokumentami i weryfikacji wartosci tych
skladnikow

W § 2 pkt 3 instrukcji inwentaryzacyjnej wskazano, Zze inwentaryzacja polega na weryfikacji
prawidlowo$ci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu wszelkich innych aktywéw i pasywow
(rozliczen, wartodci niematerialnych i prawnych, funduszy specjainych itp.).

W Teatrze nie istnialy fundusze specjalne podlegajgce weryfikacii.

Whbrew dyspozycji art. 27 ust. 1 uor — w instrukeji inwentaryzacyjnej nie ustalono sposobu
udokumentowania przeprowadzenia i wynikow inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 4), ze cyt: ,w teatrze jest sporzadzany protokot z weryfikacii sald,
zgodnie z tym do czego zobowigzuje nas Ustawa o Rachunkowosci. Zgodnie z tym o czym
wezeshiei wspomniatem |[...] instrukcja inwentaryzacyjna jest do zaktualizowania i na pewno
znajdzie sie w niej zapis o przeprowadzaniu inwentaryzacji sald i sporzadzaniu w zwigzku z tym
protokoku”.
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I | Inwentaryzacja drogg spisu z natury

1 | Czy dyrektor ohjat
inwentaryzacjg wszystkie
sktadniki majgtku podlegajace
spisowi z natury?

W 2018 r. przeprowadzono tzw. roczng” inwentaryzacje.
Dyrektor wprowadzit zarzadzenie nr 14/2019 =z
19.12.2019 r. w sprawie powolania  komisji
inwentaryzacyjnej | przeprowadzenia inwentaryzaciji kasy
gtéwnej i kasy biletowej w 2019 r., okreslajgc m.in.:

a) skiad komisji inwentaryzacyjnej:

- przewodniczgcy komisji — zastepca giownej ksiggowei,
- cztonek komisji — specjalista ds. kadr i ptac,

b) objecie spisem z natury takich skladnikéw majatku jak:
- gotéwka w banknotach | bilonie,

- druki Scistego zarachowania,

- blankietéw biletowych,

¢) obowigzek sporzadzenia protokolu wraz z arkuszami
spisowymi,

d) obowiazek pobrania od kasjerki stosownych
oswiadczen,

e) przeprowadzenie inwentaryzacji w dniu 02.01.2020 r,,
wedlug stanu na 31.12.2019 .,

f) przeprowadzenie Jnwentaryzacii sald
rozrachunkowych” wedtug stanu na 31.12.2019 r. przez
gldwnego Ksiegowego.

Whbrew zapisom instrukcji inwentaryzacyine;:

~ dyrektor nie ustalit planu inwentaryzacii,

- dyrektor powctat na stanowisko przewodniczgcego
komisji pracownika dzialu finansowo-ksiegowego
(zastepce gtéwnej ksiegowei),

- nie ziozono pisemnych odwiadczen  0so6b
odpowiedzialnych za  inwentaryzowane  skiadniki
majgtku, Ze wszelkie dowody przychodu i rozchodu
skiadnikébw majgtku  zostaly ujgte w  ewidendji
szczegotowei,

- nie powolano zespotdw spisowych i nie ujeto spisu z
natury na arkuszach spisowych (a co za tym idzie
zespoly spisowe nie ziozyly na piSmie rozliczenia z
przydzielonych im arkuszy),

- w Teatrze nie prowadzi sie ewidenciji drukow scistego
zarachowania, w tym takze arkuszy spisowych, wiec nie
zapewniono kontroli ich ilogciowego zuzycia,

- nie dokonano wyceny skladnikdw majgtku na
arkuszach spisowych,

- przewodniczgcy komisji nie opracowat harmonogramu
przebiegu prac i przydzialu czynnosci dia czionkéw
komisii i zespotdw spisowych.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 5}, Ze cyt:

~Teatr jest malg instytucja, na corocznym spotkaniu z
kierownikami dziatdw, kiére odbywa sie na poczatku roku
kalendarzowego, ustalana jest praca poszczegolnych

| dziatdw, oraz przedstawiany jest harmonogram
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inwentaryzacji. Jesli zgodnie z wytycznymi kontroli
powinno by¢ to sporzgdzane rowniez na pismie, zostanie
wprowadzona taka zasada.

- Przewodniczgoym komisji inwentaryzacyjnej powinna
by¢ osoha orientujgca sie w danej dziatalnosci teatruy,
gdzie jest sporzadzany spis z natury. Zastepca
Glownego ksiegowego oprocz tej funkcji, ma w swoim
zakresie czynnosci rowniez obowigzki administracyjne,
dlatego byt wyznaczony na te funkcje. Oczywiscie,
zgodnie z uwagg, bede odtad wyznaczat inne oscby do
komisji inwentaryzacyjnych, tak aby byly to osoby spoza
dziatu ksiegowosci.

- Osoby powotane do spisu inwentaryzacyjnego, zostaty
poinformowane o zasadach inwentaryzacji, w wyniku
niedopatrzenia nie zostaly zloZzone oswiadczenia.
Zobowigzuje sie do dokladniejszego przeszkolenia
pracownikow odnosnie prawidtowych zasad
przeprowadzania inwentaryzacji w teatrze.

- [...] teatr jest malg jednostka, w kazdym zarzgdzeniu
informujgcym o inwentaryzacji jest powolywania komisja
inwentaryzacyjna, czyli zespdt spisowy. Do np.
inwentaryzacji kasy wystarczy jedna komisja, kidéra
zawsze jest wskazana w Zarzadzeniu. Wszystkie
inwentaryzacje w teatrze, sporzadzane sg zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacying (pobierane sg oswiadczenia,
arkusze spisowe, potem s3g rozliczane arkusze spisowe,
sporzadzany jest protokdl). Inwentaryzacja kasy
sporzadzana jest tylko w formie protokotu, gdzie
zawierane sg wszystkie niezbedne elementy. By¢ moze
to wynika z blednej interpretacji przepiséw, ze nie byt
sporzadzany spis kasy na druku spisu z natury. Tak jak
wezesniej wspomnialem, w zwigzku z pojawiajgcymi sie
zastrzezeniami, pracownicy dokonujgcy inwentaryzacii
zostang przeszkoleni w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacii.

- Prowadzona jest ewidencja wydawanych drukéw
arkuszy spisowych, tak jak wczesniej wspomniatem.
Tylko w przypadku inwentaryzacji kasy nie zostala
dotrzymana ta zasada.

- Poniewaz w wyniku innej interpretacji nie zostal
dokonany spis kasy na druku, nie zostata dokonana
wycena na arkuszu. Zostalo to zrobione na protokole,
gdzie stan kas zostat pordwnany z zapisami w systemie
finansowym.

- Tak jak wspomniatem wczesniej, osoby biorgce udziat
w inwentaryzaciji bedg dokladnie przeszkolone rowniez w
zakresie sporzgdzania harmonogramu swojej pracy”.

Zarzadzenie dyrekfora z 2019 r. nakiadalo obowigzek
inwentaryzacji jedynie kas, nie zobowigzywalo do
inwentaryzacji pozostalych skladnikow majgtku.
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Inwentaryzacjg drogg spisu z natury nie objeto
wszystkich skiadnikow maijagtku, 1. nie dokonano
inwentaryzaciji:

a) magazynu

W Teatrze funkcjonuje magazyn dla ktérego prowadzone
jest konto ksiggowe 310 oraz magazyn materialow
reklamowych prowadzony pozabilansowo na koncie 392-
1.

Wedlug ,Obrotéw i sald” (zal. nr 43) saldo konta 310 na
dzien 31.12.2019 r. wynosito 13.841,28 zi, a saldo konta
392-1 wynosito 284,00 zt,

b) biletéw mpk

W Teatrze prowadzono rejestr biletow mpk (zat. nr 44),
jednak nie wynika z niego stan ewidencyjny na dzien
31.12.2019 r., poniewaZz w rejestrze tym nie wpisywano
ifoéci zakupionych biletow ani ich wartosci. Wskazywano
tylko ilosci wydanych biletow. W rejestrze zapisano
jedynie, ze w 2019 r. wydano 44 bilety mpk (w dniu
10.09.2019 r).

Wedlug informacjii g¢tdwnej ksiegowej w 2018 r.
zakupiono 50 sztuk biletdéw mpk na kwote 160,00 2t (po
3,20 zt za sztuke). Stan biletdéw mpk na koniec roku byt
Zerowy,

c) paliwa

Teatr posiada samochdd osobowy i zatrudnia kierowcee.
W Teatrze nie jest prowadzona ewidencja zuzycia
paliwa, dlatego nie mozna ustalié stanu ewidencyjnego
na dzien 31.12.2019 r. Nie ustalono tez norm zuzycia
paliwa. Prowadzone sa ,Karty drogowe” (przykladowa —
zal. nr 45) okreslajgce np. ilos¢ przejechanych
Kilometréw, jednak nie wskazujg one ilosci
zatankowanego paliwa, zuzycia oraz jego stanu na dany
dzien.

Wedtug zapisow konta 401-4 ,Zapisy zakup paliwa” (zat.
nr 46) w 2019 r. zakupiono paliwo na {gczng kwotg
6.592,95 zt.

Zgodnie z § 41 instrukcji inwentaryzacyjnej -
inwentaryzacje materiatéw pednych oraz stanu licznika w
samochodach nalezy przeprowadzi¢ po zakoficzeniu
pracy w ostatnim dniu grudnia kazdego roku.

Dyrektor wyjasnit (zat nr 42 pkt 8 ), ze cyt: \w Teatrze do
tej pory byly sporzadzane karty drogowe, pobierane od
Kadrowej, ktore byly przez nig nastepnie odbierane.
Wediug mnie wystarczylo to do kontroli pracy kierowcy.
Zgodnie jednak z sugestiami kontroli wprowadzimy
ewidencje zuzycia paliwa oraz wystgpimy o ustalenie
norm zuzycia paliwa’.
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Nieprzeprowadzenie inwentaryzacji ww. skiadnikow
majgtku byto niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 1 vor, wediug
kidrego jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego inwentaryzacje rzeczowych
skiadnikow aktywdw obrotowych drogg spisu ich ilodci z
natury. Wedlug art. 3 ust.1 pkt 19 uor — przez rzeczowe
skladniki aktywow obrotowych rozumie si¢ m.in.
materialy nabyte w celu zuzycia na wilasne potrzeby i
towary nabyte w celu odsprzedazy.

W Teatrze nie dokonuje sie zakupu znaczkow
pocztowych, poniewaz Teatr zawart umowe z Poczig
Polska na realizacje ustug pocztowych.

Wedlug informacji gtownej ksiegowej nie zmnigjszono
kosztéw o stan paliwa odpisane w koszty na dzien
zakupu, a nie zuzytych do korca roku.

Obowigzek korekty kosztow o wartos¢ ich stanu na
koniec roku wynika z art. 17 ust. 2 pkt 4 uor.

Dyrektor wyjasnit (zah. nr 42 pkt 6,7), ze cyt:

-~ Zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz naszg
instrukcjg inwentaryzacyjna, inwentaryzacje magazynu
wykonujemy raz na dwa lata. Zgodnie z zapisami ustawy,
materialy, towary, skfadowane na terenie strzezonym, do
ktérych  jest prowadzona ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa, podiegajg spisowi raz na dwa lata. Wedtug
naszej interpretacji zapisow ustawy speiniamy wszystkie
przestanki: skiadujemy - magazynujemy materialy na
terenie strzezonym i prowadzimy w 2zwigzku z tym
wymagang ewidencje.

- Zakup biletow MPK, zgodnie z nasza Politykg
Rachunkowoséci, jest ksiegowany bezposrednio w koszty,
w ich zuzycie. W zwigzku z tym, prowadzony jest rejestr
zakupu biletéw, na koniec roku zostal poréwnany stan
zakupu biletéw z ich zuzyciem, zostata sporzadzona tez
notatka. Rozumiem jednak to wskazanie | w zwigzku z
tym bedziemy sporzadzac odpowiedni protokét.

- Jesli chodzi o zakup paliwa, podobnie jak w przypadku
biletow MPK, jest sporzadzana weryfikacja konta zakupu
paliwa. Brana jest ostatnia faktura zakupu, gdzie
sprawdzana jest ilo$¢ zakupionego paliwa oraz kwota.
Sporzadzania jest notatka. W Teatrze posiadamy 1
samochdd, jego miesieczny koszt tankowania wynosi
okoto 400 zt., w 2018 roku dokonywali$my oszacowania
miesiecznego przebiegu zgodnie z wymogami featru.
Jednak podaobnie jak w przypadku zakupu biletow MPK,
zarzadze sporzadzanie odpowiednich protokolow”.

2 | Czy dyrektor terminowo

Tak, w zakresie inwentaryzacji drogg spisu_z natury
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przeprowadzit inwentaryzacje?

$rodkéw pienieznych w kasach - przeprowadzono w dniu
02.01.2020 r. wediug stanu na 31.12.2018 r.

3 | Czy dyrektor zachowat
czestolliwosé przeprowadzenia
inwent. droga spisu z natury?

W 2018 r, dyrekior wydat:

- zarzgdzenie nr 22/2018 z 20.12.2018 r. w sprawie
powotania komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzania
inwentaryzacji kasy gidwnej i kasy biletowe] Teatru w
2018 1. {okreslajagce tozsame elementy jak w 2019 r.).

Do tej inwentaryzacji z zakresu spisu z natury
sporzadzono protokdt z inwentaryzacji kasy biletowej,
protokét  z  inwentaryzacji  (kontroli)  okresowej
przeprowadzonej w kasie Teatru, protokdt z uzgodnienia
magazynu,

- zarzgdzenie nr 20/2018 z 19.10.2018 r. w sprawie
powotania komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia
inwentaryzacji majgtku Teatru w 2018 r. (zal nr 47,
dostape do kontroli w dniv 04.12.2020 r.) - dyrektor
zarzadzit przeprowadzenie inwentaryzacii magazynu
metodg spisu z natury na dzien 31.10.2018 r.

Jako termin rozpoczecia inwentaryzacji zapisano
09.11.2018 r., a zakonczenia 07.12.2018 .

Na przewodniczacego komisji powotano zastgpce
gtdwnej  ksiegowej, wbrew § 52  instrukeii
inwentaryzacyjnej - przewodniczgcym komisji
inwentaryzacyjnej nie moze by¢ pracownik dziatlu
finansowo-ksiegowego.

Do inwentaryzacii pobrano o$wiadczenia osoby
odpowiedzialnej materiainie.

Z inwentaryzacji sporzadzono dwa protokoly pn.
JProtokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji okresowej w
magazynie materiatdw, materialow reklamowych Teatru
w 2018 r. ...” (zal. nr 48 i 49), w kiérych zapisano, Ze
inwentaryzacje przeprowadzono wediug stanu na
31.10.2018 r. i stwierdzono, ze wartos¢ spisanych
magazynoéw to 14.284,82 zt | 294 zl a kwoty te sg
zgodne ze stanem ksiegowym.

Kwoty byly zgodne z zestawieniem ,,Obrotow i sald” kont
310 392-1 na 31.10.2018 r. (zat. nr 50 i 51).

Jednak w proiokole stan spisanego magazynu 2z
31.10.2018 r. nie zostat pordwnany do stanu na dzieh
31.12.2018 r. (jednostki przeprowadzajg inwentaryzacje
na ostaini dzien roku obrotowego), ti. nie dokcnano
dopisania lub odpisania od stanu stwierdzonego drogg
spisu 7 natury — przychodow i rozchoddw (zwigkszen i
zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datg spisu
31102018 r. a2 dniem 31.12.2018 r. do czego
zobowigzuje art. 26 ust. 3 pkt 1 uor.

Dyrektor wyjasnit (zal nr 42 pkt 9), Ze cyl: ,zgodnie z
ustawg o rachunkowosci inwentaryzacjg magazynu
przeprowadzamy raz na dwa lata, musi zostaé
zachowany okres, tzn., iak byl sporzadzony spis na
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31.10, dwa lata wczesnie] to musi zostac zachowany
okres dwdch lat. Oczywiscie przeprowadzamy
weryfikacje salda magazynu co roku jako weryfikacje
salda do bilansu, gdzie sporzadzany jest spis i protokdt
Zgodnosci. Oczywiscie wykonywana jest rowniez
weryfikacja, zgodnie z przepisami do 15.01, ale nie
sporzadzony z tego protokdt. Zostata dokonana analiza
salda”.

Wedlug zestawienia ,Obrotéw i sald” na 31.12.2018 r.
saldo konta 310 (zal. nr 52) wynosilo 13.557,42 zi
(réznica 727,40 zf), a konta 392-1 (zat. nr 53) wynosito
294 zi (bez zmian),

- zarzgdzenie nr 12/2018 z 22.05.2018 r. w sprawie
powotania komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia
inwentaryzacji majatku Teatru w 2018 r. (zal. nr 54) -
dyrektor  zarzadzit przeprowadzenie okrasowej
inwentaryzacji metfoda spisu z natury na dzien
31.05.2018 r. Jako termin rozpoczecia inwentaryzacji
zapisano 11.06.2018 r., a zakonczenia 30.06.2018 r.

Nie zachowano terminu do  przeprowadzenia
inwentaryzacji, poniewaz zgodnie z art. 26 ust. 1 uor
jednostki przeprowadzajg inwentaryzacje na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 10), ze cyt ,zgodnie z
ustawg o rachunkowosci jesteSmy zobowigzani do
przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji majatku,
ktérg przeprowadza sie raz na 4 lata. Poprzednia byta w
2018 roku, stan na 31.10.2018 r. Ta byia
przeprowadzona wczesniej, poniewaz wynikato to z kilku
rzeczy:

- Byt to dogodny termin, ze wzgleddw organizacyjnych
pracy teatru, pomigdzy przygotowaniami do nastgpnej
premiery.

- Przejgtem dyrekcje teatru od 01.09.2017 r., teatr byt po
przeprowadzce, nie znaliSmy stanu faktycznego
majatku”.

Poprzednia Jokresowa” inwentaryzacja zostala
przeprowadzona na podstawie zarzgdzenia dyrekiora nr
11/14 z 17.11.2014 r. Zarzadzono przeprowadzenie
inwentaryzacji na dzien 31.12.2014 r.

Zarzadzeniem nr 20/2017 z 14.12.2017 r. w sprawie
powotania komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzania
inwentaryzacji kasy gtéwnej i kasy biletowej Teatru w
217 T

4

Czy w toku inwentaryzacii stosowano przyjete mechanizmy kontroli:

4a

Czy skiad komisji

| Tak, w zakresie inwentaryzacji drogg spisu z natury kasy
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inwentaryzacyjnej byt zgodny z
ustalonym?

biletowej (,Protokdt inwentaryzacji kasy” - zat. nr 54} i
kasy gléwnej ,Protokdt z inwentaryzacji (kontroli)
okresowej przeprowadzonej w kasie Teatru im. H.Ch.
Andersena” - zal nr 54) zgodnie z zarzadzeniem
dyrektora nr 14/2019 z 19.12.2019 r. W skilad komisji
wchodzit: przewodniczacy — zastepca gtéwnej ksiegowej
oraz czlonek — specjalista ds. ptac i kadr.

Jednak dyrektor powoiat na stanowisko
przewodniczacego komisji pracownika dziatu finansowo-
ksiegowego, co bylo wbrew zapisom § 5.2 instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Ponadto zgodnie z § 6.2 instrukcji inwentaryzacyjnej
spisu z natury dokonujg zespoty spisowe, kidre nie
zostaly powolane.

Dyrektor wyjasnit w ww zatgczniku nr 42 pkt 5.

4b | Czy przeprowadzenie
inwentaryzaciji zostato
odpowiednio udokumentowane?

Udokumentowaniem inwentaryzacji srodkow pienigznych
w kasie biletowej i kasie gtéwnej drogg spisu z natury w
2019 r. byly protokoly inwentaryzacji kasy (zgodnie z §
38 instrukcji inwentaryzacyjnej), w ktérych wymieniono:

- stan gotéwki kasie - ilos¢ banknotéw, ich warto$¢ i
sume, wartos¢ bilondw, faczny stan gotowki w kasie,

- numery raportu kasowego z 31.12.2019 r. wraz z ich
wartoscia,

- stwiardzenie czy wysigpily niedobory/nadwyZki,

- w przypadku kasy biletowej — ilos¢ pustych blankietow
biletowych,

- w przypadku kasy gitownej — ostatni numer czeku
gotéwkowego, dowodu KP i KW.

Lacznie stan gotdwki w kasie biletowej wynosit 0,00 =i,
pustych blankietéw biletowych byto 748 sztuk.

t.acznie stan gotowki w kasie gldwnej wynosit 1.503,65
zt, ostatni czek gotowkowy posiadat nr 001915533.

Protokdt byt czesciowo wydrukowany, a pozostale dane
zostaly uzupehione odrecznie.

Spisu z natury dla $rodkéw pienieznych w kasach nie
dokonano na arkuszach spisu z natury wypeinionych
dlugopisem, do czego zobowigzywal § 16.1 instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Nie pobrano od osdb materialnie odpowiedzialnych za
srodki pieniezne pisemnego oswiadczenia
stwierdzajgcego Zze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikow
majgtku zostaly ujete w ewidencji szczegdiowe] oraz
przekazane do dzialu ksiegowosci (obowigzek taki
ustalono w § 11.1 instrukcji inwentaryzacyjnej).

AK-K-1.1711.41.2020
Wydziat Audytu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin

Strona B2 z 75




Protokd! kontroli Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Ponadto ww. obowigzki wynikaly z zarzgdzenia dyrektora
nr 14/2019 z 19.12.2019 r. w sprawie powolania komisji
inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji kasy
glownej i kasy biletowej.

Dyrektor wyjasnit (zat nr 42 pkt 13), ze cyt: ,w przypadku
magazynu zostato to zrobione przy kontroli okresowej
magazynowej, ktorg przeprowadzamy zgodnie z Ustawa;
w przypadku kasy zostato to opisane w punkcie 5".

Czy wyniki inwentaryzaciji
zostaly udokumentowane i

Tak. W przypadku inwentaryzacji srodkow pienigznych w
kasach w protokotach inwentaryzacji zapisano stan
gotowki po przeliczeniu oraz saldo wg ostatniego raportu

4c powigzane z zapisami ksigg kasowego, porownano obie kwoty i nie stwierdzono
rachunkowych? réznicy migdzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym.
Czy roznice inwentaryzacyine
zostaly wyjasnione i rozliczone
4d |w ksiggach rachunkowych roku | Nie stwierdzono roznic inwentaryzacyjnych.
obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji?
I !Inwentaryzacija droga potwierdzenia stanu aktywéw i porownania danych ksigg rach.
1 |Czy inwentaryzacja drogg Z danych wykazanych w zestawieniu ,Obroty i salda’

potwierdzenia objeto naleznosci
od osdb prowadzacych ksiegi
rachunkowe?

(zal. nr 43) za 2019 r. wynika, ze Teatr posiadat na

ostatni dziert roku naleznosci w kwocie 21.971,09 z

zaewidencjonowane na koncie 201 ,Rozrachunki

krajowe z dostawcami i odbiorcami” (saldo Wn).

Ustalono, ze na kwote 21.971,09 zi skiadajg sie

naleznosci zaewidencjonowane na koncie 201-2-1

(Zapisy na koncie 201 na 31.12.2019 r. - zal. nr 55), tj.:
20.043,59 zt dia Dialcom24. Na tg kwote skiadaly sie
niezaptacone do kofica roku pfatnosci online za bilety
(sprzedaz internetowa) — Faktury: nr 9/F/12/2019 -
7.170,00 zt, 10/F/12/2019 — 5.280,00 =z, 11/F/12/2019-
6.690,00 zt i prowizja od sprzedazy - 903,59 zt,

+ 1.620,00 zt dla Ewejsciowki.pl. Na te kwote skitadaly
sie niezaptacone do korica roku ptatnosci online za
bilety (sprzedaz internetowa) - Raporty Kasy
biletowej: nr 741/2019 - 270,00 zi, 745/2019 - 270,00
zt, 760/2019 - 270,00 z, 762/2019 - 240,00 =,
768/2019 - 300,00 zt, 772/2019 - 270,00 z,

+ 307,50 =zl dla Polskie Radic. Jest to niezaptacona do
konca roku fakiura nr 6/F/12/2019.

Naleznosci te nie zostaly zinwentaryzowane.

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 uor oraz wewnetrzng
instrukcjg inwentaryzacyjna (§ 2 pkt 2 i § 26.1) - jednostki
przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego  inwentaryzacie naleznosci -~  drogg
uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidiowosci
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wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych  aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 14), Zze cyt: naleznosci
zostaly potwierdzone wg stanu na 31.10.2019, zgodnie z
przepisami mozemy fo robi¢ trzy m-c przed
zakonczeniem roku. Potem na koniec roku zostato
zweryfikowane saldo z 31.10.2019 z saldem 31.12.2019,
W wyniku bfednej interpretacii przepiséw, nie zostat
spisany protokdt z pordwnania sald pomiedzy
31.10.2012 a 31.12.2019. Oczywiscie pracownicy
zostang pouczeni, aby dokonywaé weryfikacii sald
Zgodnie z przepisami”.

Dokonano inwentaryzacji nalezno$ci wediug stanu na
31.10.2019 r. (Zapisy na koncie 201 na 31.10.2019 r. -
zal. nr 56). Wedlug ,Obrotdw i sald” dla ww.
kontrahentow na dzient 31.12.2019 r. nie wykazywatly one
naleznosci badz wykazywaly inne wartosci naleznosci.
Na dzien 31.12.2019 r. nie dokonano dopisania lub
odpisania od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia
salda (31.10.2018 r) — przychodéw | rozchoddw
(zwigkszenl i zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datg
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z
ksiag rachunkowych, tj. na dzien 31.12.2019 r. Bylo to
whrew dyspozyciji art. 26 ust. 3 pkt 1 uor.

Ponize] przedstawiono réznice pomiedzy stanami sald
naleznosci na dzien 31.10.131.12.2019 . - tabela nr4:

Kontrahent Saldo naleznosci na| Saldo naleznoécina,

_ | dziert 31.10.2019r.  dzien 31,12.2019.
Kamden Zascianek | 300,00 zt 0,00 z
Sp. z 0.0. e
Dialcom24 Sp.z | 5.583,59 zt 20.043,59 zt
0.0.
Ewejsciowki.pl Sp. 2.010,00 z 1.620,00 zt!
2 0.0. 7 :
KLP Lublin Sp. z 36.285,00 21, 0,00 z
‘Lubelski Wegiel | 1.200,00 2k 0,00 =
Bogdanka S.A. j
{Polskie Radio 0,00zt 307,50 zt
SUMA . 4537859 21971097

Ponadto zgodnie z § 2 pkt 2 i § 26 instrukcji
inwentaryzacyjne] — inwentaryzacje przeprowadza sie
takze dla zobowigzan.

Z danych wykazanych w zestawieniu ,Obroty i salda”
(zal. nr 43) za 2019 r. wynika, Ze Tealr posiadal na
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31.12.2019 r. zobowigzania w kwocie 16.044,76 zi
zaewidencjonowane na koncie 201 ,Rozrachunki
krajowe z dostawcami i odbiorcami” (saldo Ma).
Ustalono, ze na kwote 16.044,76 2z skladajg sie
zobowigzania zaewidencjonowane na koncie 201-1-1, .
dia 17 kontrahentdéw (zalgcznik do bilansu — rozrachunki
z dostawcami — zal. nr 57).

Nie zinwentaryzowano tych zobowigzan.

Teatr ofrzymat potwierdzenia (odcinki ,A") od
kontrahentdéw do ich potwierdzenia, jednak sam jako
podmiot inicjujacy nie wysytat potwierdzeri zohowigzath
do kantrahentéw.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 42 pkt 15), ze cyt: ,czesé
zobowigzan zostalo potwierdzone na 31.10.2019,
30.11.2019. Potem na koniec roku zostato
zweryfikowane saldo z 31.10.2019 z saldem 31.12.2019,
weryfikacja salda zobowigzan jest zawarta w protokole
weryfikacji. W wyniku blednej interpretaciji przepiséw, nie
zostal spisany protokét z poréwnania sald pomiedzy
31.10.2019 a 31.12.2019. Oczywiscie, pracownicy
zostang pouczeni, aby dokonywac weryfikacji zgodnie z
przepisami”.

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 uor oraz wewnetrzng
instrukcjg inwentaryzacyjng (§ 26.1) oprocz ww.
naleznosci i zobowiazan, drogg potwierdzenia sald
powinny by¢ zinwenfaryzowane Srodki pieniezne
zgromadzone na rachunkach bankowych.

Gtowna ksiegowa okazata (w dniu 30.11.2020 r)
potwierdzenie sald bankowych na dzien 31.12.2019 r,,
kidre zostato wygenerowane w dniu 27.11.2020 r. (zat. nr
58). Nie zapewnia to dotrzymania terminu inwentaryzaciji
z dyspozycii art. 26 ust. 3 pkt 1 uor - termin i
czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje sktadnikéw aktywéw zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 42 pkt 16), Ze cyt
Jpotwierdzenie aktywow sald bankowych z powodu braku
wysyltki ze strony banku - awaria systemu.
Potwierdzenie sald zostalo w czasie kontroli
dostarczone. Weryfikacja sald nastgpita na podstawie
zapisu na 01.01.2020 ze strony banku oraz pierwszymi
wyciagami bankowymi 2z kont. W przysziosci nie
dopuscimy do takiej sytuacji, pracownik bedzie
skuteczne] wymagal od Banku potwierdzenia said”.
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Czy naleznosci potwierdzono
terminowa?

Nie, jak opisano w ww. pkt 1 nie potwierdzono naleznosci
na dzien 31.12.2019r.

3 | Czy wszystkie skladniki majatku
nie objete spisem z natury i
potwierdzeniem naleznosci
zinwentaryzowano metodg
weryfikacji sald?

W Teatrze sporzadzono dwa dokumenty weryfikujgee
konta, {j.:

- Protokdt z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
weryfikacji” na dzien 31.12.2019 r. (bez daty
sporzadzenia) podpisany przez gidwna ksiggowg |
ksiegowa {zat. nr 54).

- JProtokét weryfikacji aktywdw i pasywow na dzien
31.12.2019 r” sporzgdzony 31.12.2018 r. i podpisany
przez gldwna ksiegowgq i ksiegowag (zal. nr 54).

Dyrektor zobowiazat zarzgdzeniem z 2019 r. do
przeprowadzenia inwentaryzacji przez gidwng ksiegows,
nie wydat takiej dyspozycji ksiegowej.

W Protokole z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
weryfikacji":

a) nie zinwentaryzowano sald wszystkich kont, kiore w
2019 r. wykazywaly obroty (wedlug zestawienia ,Obroty i
salda” za 2019 r. - zat. nr 43), tj. kont:

- 143 ,Srodki pieniezne w drodze” (obroty Wn i Ma
wynosity 513.221,54 zb,

- 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego” (obroty Wn i Ma
wynosily -95.708,01 zi).

b) uwzgledniono konta :

- 101 Kasa" - pomimo 2e wihaSciwg metody
inwentaryzacji dla tego konta jest ,spis z natury" -
zgodnie z art. 26 wust. 1 pkt 1 uor jednostki
przeprowadzaia na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego inwentaryzacje aktywdéw pienieznych drogg
spisu ich ilogci z natury,

- 130 ,Rachunek biezgcy” i 135 ,Rachunek zakladowego
funduszu dwiad. socjalnych” -  pomimo Ze wiadciwg
metodg inwentaryzacji dla tego konta jest ,potwierdzenie
sald" - zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 uor jednostki
przeprowadzajg na osiatni dzien kazdego roku
chrotowego inwentaryzacje aktywdw finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych drogg
otrzymania od bankéw potwierdzen prawidiowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow.

Pomimo uwzglednienia w protokole kont dotyczgcych
rachunkéw bankowych to konto 139 ,Rachunki srodkéw
wydzielonych” nie zostato ujete w protokole. Choc¢ saldo
na koniec roku wynosite 0,00 zt, to w ciggu roku
wykazywalo obroty Wn i Ma, kidre wynosity 150.505,04
zh,

- 201 ,Rozrachunki krajowe z dostawcami i odbiorcami”
(nie byly to osoby nieprowadzace ksiag rachunkowych) -
pomimo ze wiasciwg metody inwentaryzaciji dla tego
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konta jest ,potwierdzenie sald” - zgodnie z art. 26 ust. 1
pkt 2 uor jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego inwentaryzacje naleznosci
drogg uzyskania od kontrzhentéw  potwierdzen
prawidiowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow,

c) zinwentaryzowano tgcznie konta 101 ,Kasa”, 130
.Rachunek biezacy” i 135 ,Rachunek zakladowego
funduszu $wiad. Socjalnych” pod jedng kwotg, cho¢ tak
naprawde konto 101 dotyczy s$rodkéw pienigznych
znajdujgeych sie w kasie, a konta 130 i 135 $rodkow
pienieznych na rachunkdéw bankowych (tak jak opisano
powyzej inwentaryzuje sie tez je innymi metodami).
Ponadto  tgcznie  zinwentaryzowano  konta 300
JRozliczenia zakupu” i 310 ,Materialy’, co bylo
niekonsekwentne wzgledem innych zinwentaryzowanych
osobno kont,

d) uwzgledniono konto 860 ,Wynik finansowy” z saldem
Ma wynoszgcym -54.423,62 zt, a wedlug zestawienia
,Obrotéw i sald” za 2019 r. to konto wskazywalo stan
salda Wn wynoszgcy 54.423,62 21

W ,Protokole weryfikacji..." nie uwzgledniono weryfikagcii
sald kont ,Przed weryfikacjg" i ,Po weryfikacji", zapisano
zas m.in, stan wg ewidencji ksiggowej na 31.12., date
spisu z natury 31.12.2019 (cho¢ tak naprawde to nie byt
spis z natury, a protokot weryfikacji} oraz sposob/ metodeg
uzgodnienia.

Dyrektor wyjasnit (zah. nr 42 pki 17), ze cyt

,a) Poniewaz saldo konta 143 i 820 bylo 0, omytkowo nie
zostato wpisane do protokotu weryfikacji. Zostato jednak
poddane weryfikacji.

b) W protokole inwentaryzacji sg uwzglednione wszystkie
konta, ktére sg uwzgledniane w bilansie. Nie jest to w
naszym rozumieniu bledem, ze zostata to uwzgledniona
dwa razy. Ten protokét weryfikacji stuzy réwniez jako
sprawdzenie kont do bilansu, dlatego wszystkie zostaly
wpisane.

c) Wpisano do protokolu lacznie konta zespolu 1,
poniewaz tak sa wykazywane w bilansie. Oczywiscie sg
do tego wydruki zapiséw na koncie z kazdego konta
oscbno i od teraz tak bedzie to wypisywane (osobno).

d) Nastagpita pomytka, oczywiscie winne by¢ wpisane po
stronie Wn, nastapito bledne przepisanie salda z zapisow
na koncie. Oczywiscie konto to zostalo poprawnie
zweryfikowane, ale blednie dokonano wpisu. Pracownik
przeprowadzajgcy weryfikacje sald, zostanie
poinstruowany o prawidtowym i rzetelnym sporzgdzaniu
protokolu”.

4 | Czy przeprowadzenie ww.

W instrukcji_inwentaryzacyjnej nie wskazano sposcbu
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inwentaryzacji udokumeniowano
w sposéb okreslony w
przepisach wewnetrznych?

udokumentowania przeprowadzenia inwentaryzaciji.

Przeprowadzenie inwentaryzacii droga:

- potwierdzenia sald nie zostalo udokumentowane (np.
protokotem c¢zy zestawieniem rozliczajgcym wyniki
inwentaryzacii),

- weryfikacji sald zostalo potwierdzone protokotami
(,Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
weryfikacji” i ,Protokét weryfikacji aktywdw i pasywdw na
dzien 31.12.2019r.").

Czy ewentualne réznice
wynikajgce z ww. inwentaryzacji
zostaly wyjasnione i rozliczone
w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadi
termin inwentaryzaciji?

Nie dokonano inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald
(a takze nie sporzgdzono dokumentu z kidrego
wynikatyby roznice inwentaryzacyjne).

A w protokotach z inwentaryzacji drogg weryfikacji sald
nie stwierdzono zadnych réznic inwentaryzacyjnych.

Czy inwentaryzacje
skladnikow majatku
przeprowadzono na ostatni
dzien roku obrotowego?

Inwentaryzacje droga:

- spisu z natury — $rodkéw pienigznych w kasach
przeprowadzono w dniu 02.01.2020 r. wedtug stanu na
31.12.2018 r,,

- potwierdzenia sald — nie dokonano,

- weryfikacji sald — zweryfikowano konta na dzieh
31.12.2019 r.

5. Zarzadzanie majatkiem

Lp.

Wyszczegdinienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

1

Czy w przepisach wewnetrznych dyrektor ustalit:

1a

wykaz kont do ewidencji skiadnikéw

majatku i ich umorzenia®?

Tak. W zpk ujeto konta:

011 ,Srodki trwate”,

013 ,Pozostale srodki trwale” (wyposaZenie),
020 ,Wartosci niemateriaine i prawne”,

070 ,Umorzenie srodkow trwatych”,

071 . Umorzenie wartosci niematerialnych i
prawnych”,

072 ,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych”,
080 ,Srodki trwate w budowie”

Jako konta pozabilansowe wymieniono:

091 ,Srodki trwate w likwidacji”

092 ,Obce srodki trwate”.

Jak opisano w ww. pkt 4c — w trakcie kontroli dyrekior
wprowadzit zarzadzenie nr 9/2020 z 30.11.2020 r,,
ktérym usunieto z polityki rachunkowosci konta 091 |
092.

1h

sposdb i osoby odpowiedzialne za
analitycznej

prowadzenie ewidendii
skladnikdw majatku?

Tak - co do sposobu i
odpowiedzialnych.

W zakresie obowigzkéw  ksiegowej
03.07.2017 r. w pkt 8-11 wskazano:

- prowadzenie ewidencji wyposazenia

czesciowo do o0sdb

MF. =z

oraz
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uzgadnianie jego wartoéci z saldami ksiegi gtéwne,

- prowadzenie ewidencji $rodkéw inscenizacii w
formie pozabilansowej oraz comiesieczne
uzgadnianie jej ze stanami kont,

- comiesieczne uzgadnianie ze stanem ksigegowym
zapasGw magazynowych ewidencjonowanych na
kontach bilansowych i pozabilansowych.

Druga osoba odpowiedzialng byta gtowna ksiegowa
KW, jednak nie powierzono jej w zakresie
obowigzkéw ani w przepisach wewnetrznych
obowiazku prowadzenia ewidenci analitycznej
sktadnikéw majgtku.

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 59 pkt 1 2) cyt.. ,Osoby
odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji
analitycznej skfadnikdw majatku zostaly wyznaczone
za poprzedniej dyrekcii | po przejeciu przeze mnie
obowigzkéw ustnie potwierdzitlem  kontynuacje
powierzonych zadan. W przypadku jednej osoby
(M.F) jest to objete zakresem obowigzkéw, w
przypadku drugiej (K.W.) wykonywanie obowigzkéw
opiera sie na poleceniu ustpym, jednak podejme
dziatania zmierzajgce do wyraZnego zapisu w
ramach zakresu obowigzkdw.

Osoba odpowiedzialna za ewidencje analityczng
sktadnikéw majatku to: M.F. — za czes¢ wyposazenia
(zakres obowigzkéw) oraz K.W. — za srodki trwale
oraz WNiP."

W zat. nr 3 do polityki rachunkowosci w zakresie
sposobu prowadzenia majatku wskazano, Ze:

- ewidencja ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest
w ksiegowosci w programie magazynowym Optima w
magazynie dla grup zapasow materiatow,

- ewidencja iloSciowo-warto$ciowa prowadzona jest
w programie Optima dla wydawnictw wtasnych w
cenie sprzedazy, {j. plakatéw, folderow, programoéw
(zakupionych w  celu odsprzedazy, promocji,
reklamy).

Nie stwierdzono takich materialdw w ewidencji, a
dyrektor wyjasnit (zat. nr 59 pki 3), ze taka ewidencja
nie jest prowadzona, poniewaz Tealr w okresie
kadencji dyrektora nie prowadzi dziatalnosci
wydawniczej w celach sprzedazowych,

- dla $rodgkow trwatych i wartoéci niematerialnych i
prawnych - powyzej 3500 =zt - ewidencja
komputerowa ilosciowo-wartodciowa prowadzona
jest w programie - Optima Srodki trwale. Ich przyjecie
i rozchéd sg dokumentowane dowodami OT, PT albo
LT, a zmiana miejsca uzytkowania dowodem MT,

- dla $rodkow trwalych do 3500 =zt ewidencja
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ilosciowo-wartoéciowa prowadzona jest w programie
Optima Wyposazenie, wedlug miejsca uzytkowania |
osoby odpowiedzialnej, a wartosci niematerialne i
prawne (np. opregramowanie) ewidencjonowane sa
ilosciowo-wartosciowo | jedli ich cena jednostkowa
nie przekracza 3500 zt sa odpisywane w 100%
jednorazowao bezpodrednio w koszty,

- dia $rodkéw trwatych do 500 2zt - $rodki te jako
niskocenne sg traktowane jak wyposazenie i przy
zakupie obcigzajg konto zuzycia materiatdw. Za nisko
wartosciowe zakupy materiatow i urzadzen przyjmuje
sie warto$¢ do 500 zt pod warunkiem 2e okres
uzytkowania nie przekroczy 1 roku. Nie musza byé
wystawiane dowody OT, PT czy LT, wystarcza
potwierdzenia odbioru przez uzytkownikdw na
fakturze,

- niektére grupy asortymentowe sg objete ewidencja
ilosciowa wg uzytkownikéw w zaleznosci od ceny
jednostkowej, np. odziez ochronna i robocza bez
wzgledu na warto$é w kartotekach osobowych,

- zakupy materiatow sg odpisywane w koszty zuzycia
materiatbw na podstawie dowoddw zakupu, tj.
materiaty biurowe, $rodki czystosci, materialy do
biezgcego utrzymania budynkéw, materialy do
produkeji spektakli oraz inne nabywane w miare
pofrzeb Teatru,

Limit wartodci $rodkéw trwatych lub  wartosci
niematerialnych i prawnych umozliwiajacy
jednorazowe zaliczenie wydatkéow wynosi obecnie
10.000 zt {nie 3.500 z} jak opisano powyzej).

Dyrektor wyjasnit (zat. nr 59 pkt 5), ze jest to
nieskorygowana zaszios¢ 1| stosowna korekia
zostanie niezwlocznie przeprowadzona.

W trakcte koniroli (w dniu 16.11.2020 r.) dyrektor
wprowadzit zarzadzenie nr 8/2020 z 16.11.2020 r.
zmieniajace ww. wartos¢ 3.500 zi na 10.000 214,

1c |sposéb | osobe odpowiedzialng za
znakowania skiadnikow majatku?

W zat, nr 3 do polityki rachunkowosci wskazano
obowigzek znakowania srodkow trwalych i wariosci
niematerialnych i prawnych powyzej 3.500 zf, jednak
nie wskazane sposobu oznakowania (z jakich
elementéw sktada sie oznaczenie) oraz osoby za to
odpowiedzialnej.

Wy informacji dyrektora (zat. nr 59 pkt 61 7) eyt.: ,Za
znakowanie skiadnikéw majatku odpowiedzialny jest
w teafrze kierownik techniczny, kidry w zakresie
swoich obowiazkéw ma administrowanie majatkiem.
Poprzez administrowanie majatkiem rozumiem
przyiecie na stan, oznakowanie, zarzgdzanie,
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ubezpieczenie czy inwentaryzacja po likwidacji.

Obecnie znakuje skiadniki majatku  zastepujacy
kierownika technicznego (stanowisko wakujgce)
kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju

Odnoszac sie do wyjasniert - obecnie w Teatrze nie
pracuje kierownik techniczny (wakat), jednak
kierownik adm. ds. inwestycji i rozwoju nie ma w
swoimn zakresie takiego obowiazku (zal. nr 60), a w
Wykazie zastepstw pracownikow” z 14.02.2017 r. -
stan na dziern 23.05.2019 r. (zal nr 61) w pkt 6
wskazano, ze kierownika technicznego zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik techniczny.

Ponadto dyrektor wyjasnit (zal. nr 59 pkt 8) cyt.. W
teatrze przyjeto w przesziosci {(poza zakresem mojej
kadencji), Ze na oznaczeniu $rodku trwatego jest
nazwa teatru, miejsce skladowania oraz numer
inwentarzowy. [...] Jednak brakuje instrukcji
znakowania i taka zostanie wprowadzona.”

Z przestanych do kontroli tabel (wygenerowane z
praogramu Excel} wynika, ze:

- srodki trwate ewidencjonowane byly pod kolejnym
numerem inwentarzowym z oznaczeniem /T, np.
30/T — magnetofon studyiny, 50/T — stét mikserski,
110/T — wzmacniacz. W ewidencji znajdowaly sig
takze informacje o osobach odpowiedzialnych,

- wyposazeniu przyporzadkowana jest numer
inwentarzowy jako kolejny numer pozycii np. 8 -
krzesto obrotowe, 139 - stél, 78 ~ fotel, 450 —
mikrofon. Ponadto wskazano migjsce uzytkowania i
osobe odpowiedzialna. Ewidencia ta dotyczyta takich
miejsc skiadowania jak m.in. akustyk, Dom Aktora.,
pomieszczenie garderobianej, magazyn
gospodarczy, magazyn kostiumow.

W przypadku 27 skladnikéw majatku wskazano, ze
miejscem ich uzytkowania jest ,Cisowa magazyn”
{poprzednio znajdujgcy sie¢ magazyn przy ul
Cisowej), choé¢ od poczatku 2020 r. magazyn
znajduje sie przy ul. Melgiewskiej 11 (zgodnie z
umowa najmu z 05.12.2019 r. z PPHU Office Brokers
s.c. na najem lokalu magazynowego).

Wg wyjasnienia dyrektora (zat. nr 59 pkt 9) cyt.. .2
powodu tego, ze przeprowadzka zostata zakoriczona
niemal tuz przed wybuchem pandemii Covid - 19, w
wyniku  zawirowan w pracy teatru, osoba
odpowiedzialna za zmiane zapisu  miejsca
uzytkowania nie zrobita tego. Zapisy te zostang
skorygowane do konca listopada b.r.”
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W trakcie kontroli (w dniu 30.11.2020 r.) poprawiono
ewidencie wyposazenia zmieniajgc umiejscowienie
magazynu z ,Cisowa magazyn’ na ,Melgiewska
magazyn”,

- wartosci niematerialne | prawne réwniez sg
ewidencjonowane pod kolejnym numerem pozycii,
przez co wystgpuje powielenie sig numeracji
wyposazenia, {j. nr 8 - program CDN Optima Ksigga
Handlowa. Inne przyktadowe oznakowania: nr 1 -
program komputerowy CDN OPTIMA Place, 12 -
program do projekcii  filméw. W ewidencii
wskazywano réwniez osobe odpowiedzialng.
Dyrektor wyjasnit (zat. nr 59 pki 10), ze zasady
numeracji ustalala poprzednia gldwna ksiegowa.
Dyrektor zobowigzat sie wydaé polecenie ustalenia
nowych, przejrzystych | adekwatnych zasad
numerowania.

Ponadto stwierdzono, Ze:

- materialy reklamowe sg ewidencjonowane w dwéch
roznych magazynach ({ewidencjach). Raz w
Jmagazynie pozabilansowym" - koszulki z nadrukiem,
a innym razem w ,magazynie2019" (. przy ul
Skiodowskiej-Curie) - brelok gumowy Mariolka i
Heniek.

Dyrektor wyjasnit {zal. nr 59 pkt 11) cyt:
.Nieprawidiowosci w ewidencjonowaniu dotyczg
okresu pracy poprzedniej ksiegowej, wykraczajgcego
rowniez poza mojg kadencije. Obecnie materialy
reklamowe sg ewidencjonowane prawidtowo, jednak
zasziosci zostang skorygowane, tak by ujednolicic
ten system ewidencji.”,

- w ewidencji wyposazZenia wskazano 4 obrazy, ktore
byly wypozyczone {obrazy ,Ziote grono”, ,Laserunek”
i dwa ,Refleksy” Ziemskiego — nr inwent. 332, 333,
334, 334A).

Wg wyjasnienia dyrektora (zal. nr 59 pkt 12)
wypozyczenia dokonano na podstawie umowy
wypozyczenia. Wypozyczenie miato miejsce w 2007
roku. Polecono odszukanie tej umowy oraz innych
dokumentéw z tym fakiem zwigzanych.

W ewidencji w ogdle nie wskazywano numerdw
fabrycznych maijgtku. Cechy charakterystyczne np.
typ, model, producent byly zamieszczane.

Taki sposéb prowadzenia ewidencji skiadnikow
majatku nie zapewniat jej sprawdzalnosci, poniewaz
mogt utrudniaé  jednoznaczng identyfikacje
skladnikdw majgtku i nie zapewni¢ rzetelnego|
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przeprowadzenia i powigzania wynikow
inwentaryzacji z zapisami w ksiegach rachunkowych,
tj. wykonania dyspozycji art. 27 ust. 1 uor.

Dyrektor wyjasnit (zal. nr 59 pkt 13), cyt.: ,Zgodnie z
przepisami, wprowadzajgc $rodek trwaly do
ewidencji, opisujemy go w taki sposéb, aby mozna
go bylo zidentyfikowaé. U nas wprowadzamy peing
nazwe wraz z parametrami technicznymi i uznajemy,
ze pelna identyfikacja jest mozliwa. Jednak dla
wigkszej pewnosci  identyfikacji, zgodnie 2z
zaleceniem, tam, gdzie jest to mozliwe wprowadze
zasade  ewidencjonowania  réwniez — numeru
fabrycznego urzgdzenia.”

Na powyzszych ustaleniach zakonczono czynnosci kontrolne, ktorych przeprowadzenie
udokumentowano wpisem do ksigzki kontroli pod poz. 56.

Podpisany i parafowany przez kontrolujace protokdt konfroli zawierajacy 75 kolejno
ponumerowanych stron, przediozono dyrektorowi Teatru w dniu 17.12.2020 r. informujgc o:
« obowigzku parafowania i podpisania protokotu kontroli w czasie nie dtuzszym niz 3 dni

od jego ofrzymania,

» prawie zgloszenia kontrolujgcemu w ciggu 7 dni roboczych od podpisania protokotu
pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen w nim zawartych i prawie
odwotania - w przypadku nie uwzgiednienia przez nich tych zastrzeZen - do dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin w terminie 7 dni roboczych od
otrzymania stanowiska kontrolujgcych;

lub

. prawie odmowy podpisania protokolu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ziozenia
w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania pisemnego uzasadnienia przyczyn tej
odmowy, z tym, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do
wszczecia postepowania pokontrolnego.

Kontrolujgce:

Dyrektor Teatru im. H. Ch. Andersena

Lublin, dnia 17.12.2020 .

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysziof
Rzaczynski

Date / Data: 2020-
22232020 Vovvvovinsannes
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Skiadowa czes$é protokotu stanowig nw. zatgczniki (dyrektorowi Teatru przekazano
zatacznik nr 17):

zatgcznik nr 1 — wyjasnienia dyrektora z 10.12.2020 r. dot. zalecelh z poprzedniej kontroli oraz
biletow,

zatgcznik nr 2 - wyjasnienia dyrektora z 10.11.2020 r. dot. pracy zdalnej,
zatagcznik nr 3 — wyjasnienia dyrektora z 10.11.2020 r. dot. kontroli zarzadczej,
zatgeznik nr 4 — wyjasnienia dyrektora z 16.11.2020 r,,

zatgcznik nr 5 — wyjasnienia dyrektora z 20.11.2020 r,,

zatgeznik nr 6 — wyjasnienia dyrektora z 08.12.2020 dot. przychodow,

zalgcznik nr 7 — zakres obowigzkow glownej ksiegowej,

zatgcznik nr 8 — wyjasnienia dyrektora z 18.11.2020 r.,

zalgeznik nr 9 — sprawozdanie z realizacji planu finansowego,

zatgcznik nr 10 — faktury VAT nr 2019/13/12/1206688/7,

zatacznik nr 11 — faktura VAT nr 2019/17/12/1207038/11 2 17.12.2019 r,,

zatgcznik nr 12—  faktura VAT nr 2019/18/12/1171109/13 =z  18.12.2019 r.
i 2019/18/12/1207133/14 z 18.12.2019 r,,

zatgceznik nr 13 — wyjasnienia dyrektora z 26.11.2020 r. dot. zamodwien publicznych
zalgcznik nr 14 — wyjadnienia dyrektora z 30.11.2020 r,,

zalacznik nr 15 ~ zatgcznik do regulaminu udzielania zamadwien publicznych,
zatgcznik nr 16 — rejestr wydatkéw srodkdw publicznych do kwoty stanowigcej réwnowartosé 30
tys. euro

zalacznik nr 17 — tabelaryczny wykaz sprawdzonych faktur,

zatgeznik nr 18 — wyjasnienia dyrektora z 24.11.2020 r. dot. faktur,

zalgcznik nr 19 - e-mail - potwierdzenie prolongat platnosaci,

zalgeznik nr 20 — schemat akceptadji przelewdw,

zalgcznik nr 21 — wyjasnienia dyrektora z 04.12.2020 r. dot. przelewdw,

zatgcznik nr 22 -~ faktura nr F/305/19 za paczki mikolajkowe,

zatgcznik nr 23 - wyjasnienia dyrektora z 24.11.2020 r. dot. zfss,

zatgcznik nr 24 — dodatkowe wyjasnienia z 24.11.2020 dot funduszu,

zatgcznik nr 25 — wyjasnienia dyrektora z 30.11.2020 dot. zfss,

zalgcznik nr 26 — rachunek do umowy i lista plac

zatacznik nr 27 — rachunek do umowy z

zatgcznik nr 28 — podpis kierownika adm. jako dyrektor,

zataoznik nr 29 — umowa zlecenia nr 46/19

zatacznik nr 30 — umowa zlecenia nr 49/19,

zatgeznik nr 31 — umowa zlecenia nr 53/19,

zatgcznik nr 32 — umowa o dzieto nr 6/19,

zatgcznik nr 33 — umowa o dzieto nr 41/19,

zatacznik nr 34 — umowa zlecenia nr 64/2019,

zatgceznik nr 35 — umowa o dzieto nr 81/2019,

zalacznik nr 36 — rachunek do umowy nr 46/19,

zalgcznik nr 37 — wyjasnienia dyrektora z 04.12.2020 r. dot. uméw cywilnoprawnych,
zalgcznik nr 38 — wniosek o wyptate zaliczki i lista ptac do umowy nr 41/19,
zatgeznik nr 39 — rachunek do umowy nr 41/18,

zalgcznik nr 40 - zakres czynnosci kierownika administracyjnego z 2018 r.,
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zalgcznik nr 41 — Instrukeja inwentaryzacyjna,

zalgcznik nr 42 — wyjasnienia dyrektora z 07.12.2020 r. dot. inwentaryzacji,

zatgcznik nr 43 ~ zestawienie ,obrotéw i sald” w 2019 r. (analityczne),

zalgcznik nr 44 — rejestr biletdw mpk,

zatgeznik nr 45 — karta drogowa (2 pliki),

zatgcznik nr 46 — zapisy konta 401-4 ,Zapisy zakup paliwa”,

zatacznik nr 47 — zarzgdzenie nr 20/2018 z 19.10.2018 r. w sprawie powotania komisji
inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Teatru w 2018 r,,

zalgcznik nr 48 — ,Protokot z przeprowadzone] inwentaryzacji okresowej w magazynie
materiatdw, materiatéw reklamowych Teatru w 2018 r. ...” - magazyn materiatow i materiatow
reklamowych,

zatgcznik nr 49 -~ ,Protokdt z przeprowadzone] inwentaryzacji okresowej w magazynie
materiatow, materialow reklamowych Teatru w 2018 1. ..." - magazyn pozabilansowy,

zatgcznik nr 50 — zestawienie ,obrotéw i sald” kont 310 na 31.10.2018 r.,

zatgcznik nr 51 — zestawienie ,obrotow i sald” konta 392-1 na 31.10.2018 r,,

zatacznik nr 52 — zestawienie ,obrotéw i sald” konta 310 na 31,12.2018 .,

zatacznik nr 53 ~ zestawienie ,,obrotéw i sald” konta 392-1 na 31.12.2018 r,,

zalgcznik nr 54 — zarzadzenie nr 12/2018 z 22.05.2018 r. w sprawie powofania komisji
inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku Teatru w 2018 r., Protokot
inwentaryzacji kasy, Protokét z inwentaryzacji (kontroli) okresowej przeprowadzonej w kasie
Teatru im. H.Ch. Andersena”, Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji” na
dzien 31.12.2019 r.,, Protokdl weryfikacji aktywow i pasywoéw na dzien 31.12.2019 1.,

zalgeznik nr 55 — zapisy na koncie 201 na 31.12.2019r,,

zatgcznik nr 56 — zapisy na koncie 201 na 31.10.2019 r,,

zatgcznik nr 57 — zatgcznik do bilansu — rozrachunki z dostawcami,

zatgcznik nr 58 — potwierdzenie sald bankowych na dzien 31.12.2019r,,

zatgeznik nr 59 — wyjasnienia dyrektora z 16.11.2020 dot. majatku,

zatgeznik nr 60 — zakres czynnosci kierownika administracyjnego z 2020 r,,

zatgeznik nr 81 — wykaz zastepstw.

Wykaz tabel:

tabela nr 1 — cennik serwisu bilety24,

tabela nr 2 — nisterminowa platnosé faktur,

tabela nr 3 — umowy cywilnoprawne,

tabela nr 4 — réznice standw sald naleznosci na dzien 31.10.131.12.2019 .
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Lublin, 10 grudnia 2020
Krzysztof Rzgczyniski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wrydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczone drogg mailowa w dniu 9.12.2020, uprzejmie
informuje, jak ponize] w odniesieniu do kolejnych pytan.

W aspekcie przychoddw:

Ad.1

Teatr w przypadku braku ptatnosci w terminie za wystawione faktury zawsze nalicza odsetki.
W tych dwéch przypadkach odsetki nie zostaty naliczone, poniewaz zostafa udzielona
prolongata ustna — telefoniczna na nieznaczne przedtuzenie terminu ptatnosci. Obie firmy
zadzwonity do teatru z prosba o przediuzenie terminu piatnosci.

Ad. 2

- Jest to btad Kierownika Organizacji Widowni, ktéry nie poprawit w systemie kasy biletowej
nazwy produkiu, zamiast ,spotkania z lalkarzem” powinno , warsztaty do spektakiu”.

- sWarsztaty teatralne dla dzieci” i ,,warsztaty edukacyjne” to to samo. Ujednolicimy
stosowang terminologie.

Ad. 3

We wszystkich teatrach z repertuarem w Polsce obowigzujg dwie nazwy podstawowych cen:
bilet indywidualny, ktéry obowigzuje przez caty tydzien oraz bilet grupowy na wszystkie
spektakie obowigzujgcy od wtorku do piatku.

Bilet grupowy przystuguje tylko i wytacznie grupom zorganizowanym z instytucji, czyli
placoéwek szkoinych, przedszkolnych, domow kultury, a takze stowarzyszed. Bilet grupowy
obowigzuje bez wzgledu na wiek.

Ad. 4

W teatrze czyste blankiety biletowe s3 przyjmowane na stan magazynu. Nastepnie sg
pobierane przez kasjera od magazyniera na podstawie dokumentu RW,

Organizacja widowni prowadzi ewidencje sprzedanych hiletéw poprzez system sprzedazowy
tj. na koniec dnia drukowane s3 raporty a w nich szczegoty dotyczace ilosci sprzedanych
biletéw, rodzaju biletdéw, za jaka kwote i na jaki spektakl i godzine.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego jest przeprowadzona inwentaryzacja kasy
biletowej, gdzie rozliczane sg blankiety biletowe.

Ad. 5
Bilet specjalny kosztuje 10 zt i jest to bilet przystugujacy osobom z orzeczong
niepetnosprawnoscig oraz osohie towarzyszacej za okazaniem orzeczenia, uczniom szkét



artystycznych, cztonkom ZZAP, cztonkom ZASP za okazaniem legitymacji czlonkowskiej.
Informacja podana na stronie Teatru.

Ad. 6

Bilet — ,zaproszenie” jest nieodptatny. Jest drukowany na podstawie papierowego
zaproszenia na premiery teatraine, dla przedstawicieli Miasta, recenzentéw, gosci
honorowych, patrondw medialnych, instytucji partnerskich, ktdre przekazujg zaproszenia
osobom bioragcym udziat w konkursach np. Radio Ztote Przeboje, Radio Lublin, Telewizja
Lublin, Dziennik Wschodni, Kurier Lubelski, Urzad Miasta Lublin. Zaproszenia majg istotny
wptyw na promocie spektakli w miescie i kraju. Zwyczaj zaproszend na premiery jest
stosowany we wszystkich teatrach w kraju, a takze innych instytucjach kultury.

Ad.7
W okresie od 12 do 18 grudnia 2019 r. wydatem 53 zaproszenia z okazji Jubileuszu 65 lecia
teatru dla dzieci szczegdinie aktywnie uczestniczacych w wydarzeniach Teatru Andersena.

Ad. 8

Cennik sprzedazy gadzetow zostat ustalony przez mnie w farmie ustnego polecenia, podczas
konsultacji, ustalenia ceny, z Gtéwng Ksiegowa, Kierownikiem Organizacji Widowni.

Zostanie to sformalizowane w formie zarzgdzenia.

Ad. 9
Cena 6.50 za warsztaty byta ceng specjalnie ustanowiong na obchody 65 lecia istnienia
teatru, Wartosé biletu miata nawigzywac do jubileuszu.

Ad. 10

Kwota 5 500 zt zostata oszacowana na podstawie ilosci widzéw na spektaklu | podezas
choinki, kosztdw danego spektakiu (honoraria, tantiemy, prowizje) oraz rodzaju zabaw
podczas choinki.

Ad. 11

Faktura nr 8/F/01/2019 z 31.01.2019, zostata wystawiona zgodnie z umowg. W umowie byt
zawarty termin ptatnosci 14 dni. Oczywiscie byt tam tei zapis, iz data ptatnosci, ktorg liczy
Firma-kontrahent jest liczona od daty wptywu faktury do firmy. Zapis, ten powoduje, iz nie
powinniémy naliczyC odsetek w przypadku wpiaty po terminie, dopdki nie ustalimy
faktycznego czasu dostarczenia faktury do kontrahenta. Nadmieniam, iz kontrahent zaptacit
nam fakture w terminie, tzn. 13.02.2019 a termin pfatnosci byt 14.02.2019 r.

W aspekcie zalecen pokontroinych:

Ad. 1
a} Dyrektorem Teatru zostatem od 01.09.2017 r. i w okresie kilku dni od tej daty
otrzymatem od poprzedniego p.o. Dyrektora informacje, jakie rzeczy zostaty wykonane
w zwiazku z zaleceniami pokontrolnymiz 22.03.2017 r., a jakie nie. Wérdd rzeczy, ktore
miatem do zrealizowania nie byto aktualizacji polityki rachunkowosci, poniewai
otrzymatem notatke z podpisem oéwczesnej Gldwne] Ksiegowej (pracowata do



30.06.2017 r.}, iz zobowigzuje sie do analizy Planu kont i zaktualizowania go do
biezgcych operacji ksiegowych. Wobec takiego zapewnienia, nie wymagatem
aktualizacji Planu Kont. Dokumenty, ktdre pozostaly do zmiany zgodnie z wytycznymi
z wystapienia pokontrolnego (np. Regulamin Wynagradzania} zostaly przez mnie
zrealizowane,

Obecna Gtowna Ksiegowa dokonuje analizy kont na biezgco, na poczatku kazdego roku
obrotowego. W czasie kontroli zostat zaktualizowany Plan kont o cztery konta, ktére
s3 nieaktywne, a powinny zostac usuniete przez poprzednig Dyrekcja. Miatem zadane
juz to pytanie i wyjasniatem juz zasadnos¢ istnienia pozostalych kont o zerowych
saldach.

b) Wszystkie zaciggane zobowigzania finansowe w teatrze majg akceptacjq dwdch oséb
tzn., Giéwnej Ksiegowej oraz Dyrektora. Dotyczy to réwniez dokonywania dyspozycji
drodkami finansowymi. W teatrze zostato wykonane zalecenie pokontroine dotyczace
osdb zatwierdzajacych przelewy w Banku. Jest wprowadzony schemat podpisywania
przelewow przez dwie osoby to znaczy:

- pracownicy zostali podzieleni na dwie grupy: Dyrekcja oraz osoby je zastgpujace oraz
Gtowna Ksiegowa i osoba ja zastepujaca w czasie jej nieobecnosci.

Zostaly udzielone pracownikom petnomocnictwa do zatwierdzenia przelewdw tylko
dwuosobowo oraz ustalono schernaty podpiséw, kto z kim moze podpisywac przelewy,
tak aby wykluczyé moiliwosé podpisu oséb z tej samej grupy. Dzieki temu przelewy
mogg by¢ podpisywane tylko krzyzowo. Taki sposdb podpisywania zapewnia kontrole
nad dyspozycja $rodkow finansowych.

Ad.2

W Teatrze wszystkie wydatki dokonywane sa w sposéb oszczedny, gospodarny oraz  zgodny
Z Planem Finansowym na dany rok kalendarzowy. Monitorowane sg przez Gtowng Ksiggowa
oraz Dyrektora.

Wydatki dotyczace zakupu materiatow dokonywane sg poprzez tzw. ziecenie zakupu - gdzie
pracownik z danego dzlatu, wpisuje zapotrzebowanie, kierownik je akceptuje. Nastgpnie
zlecenie trafia do Gidwnej Ksiegowej, ktdra swoim podpisem stwierdza, iz srodki na dany
zakup maja pokrycie w planie finansowym na dany rok. Nastepnie zlecenie jest kierowane do
akceptacji Dyrektora lub do Kierownika Administracyjnego, ktdry zgodnie ze swoim
petnomocnictwem, réwniez moze podpisywa¢ zlecenia.

Zaden zakup nie jest dokonywany bez akceptacji, w formie podpisu Giéwnej Ksiggowej oraz
Dyrektora lub osoby upowaznionej przez niego.

W przypadku ustug, na ktére zawarte sg umowy, sprawdzana jest kwota na fakturze — czy jest
zgodna z umowa - opisywana i dawane do akceptacji Gtéwne] Ksiegowe] oraz Dyrektora lub
osobe upowazniona przez niego.

Jezeli s3 zlecane ustugi jednorazowe np. pralnia, ostrzenie tarcz itp. odbywa sig to tak samo
jak w przypadku zakupu materiatow.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, procedura jest taka sama.

Wszystkie wydatki sa na biezgce monitorowane, tak, aby byty zgodne z planem finansowym
oraz zawsze akceptowane przez dwie osoby — Gidéwna Ksiegowg oraz Dyrektora.

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
| Rzaczyfiski

. Date / Data: 2020-
12-1021:09



Lublin, 10 listopada 2020
Krzysztof Rzgczynski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Pani

Kaja Miszczuk-Zydek
Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

Szanowna Pani,

w odpowiedzi na Pani zapytanie zamieszczam ponizej informacje dotyczgce organizacji
pracy pracownikéw teatru oraz realizacji ich zadan w czasie pandemii COVID-19.

Po 12 marca b.r. w zwiazku z pogtebiajgcym sie zagrozeniem epidemicznym na terenie
kraju oraz decyzjami wladz réinego szczebla podjete zostaty w Teatrze im. H. Ch. Andersena
w Lublinie intensywne dziatania reorganizujace prace ze wzgledu na bezpieczeAstwo widzow
i pracownikdw.

Wstrzymane zostaly zardwno spektakle dla publicznosci jak i proby odbywane w sposob
tradyeyjny. Kierownicy poszczegélnych dziatéw otrzymywali na biezgco polecenia realizacji
zadan zmierzajacych do przeorganizowania pracy teatru. (Przyktadowe komunikaty,
zarzadzenia i informacje dot. pracy w pandemii w zatgczniku nr 1 oraz w zat. nr 8}

Préby do spektaklu ,Pippi Langstrump” zostaly najpierw wstrzymane, a nastgpnie
przeniesione do sieci wraz z innymi dziataniami artystycznymi teatru, stuzgcymi
podtrzymania kontaktu z widzem.

W czasie pandemii COVID-19 w Teatrze Andersena wprowadzony zostat system pracy
zdalnej i rotacyjnej. (Przykfadowe zawiadomienia o przestoju zat. 2, zat. 3.)

Zakupiony zostat dostep do platformy zoom umozliwiajgcy spotkania online dowolnej
grupie pracownikéw w ramach wszelkich potrzeb komunikacyjnych. Z réznym nasileniem do
dzisiaj jest to podstawowe dla pracownikow teatru narzedzie spotkari, dziatan
warsztatowych, konsultacji, przeprowadzania prob itp.

Ze wzgledu na zmniejszenie ryzyka rozprzestrzeniania sie choroby, poza niezbednymi i
zalecanymi zabezpieczeniami jak m.in. maseczki i srodki dezynfekcyjne, podjatem decyzjg
minimalizacji fizycznych spotkaf pracownikdw w tych samych przestrzeniach.

Dlatego pracownicy dziatu ksiegowosci i kadr podzieleni zostali na dwa zespotly. Praca
odbywa sie z reguty rotacyjnie, to znaczy jednego dnia pracownicy Swiadczg pracg w
siedzibie firmy, drugiego zdalnie. Odpowiednie polecenia pracy zdalnej zostaly wydane na
pismie. {Przyktadowe polecenie pracy zdainej zat. nr4.)

Pracownicy pracowni plastycznej (w zwigzku z tym, ze w ramach swojej pracy rzadko
kontaktuja sie z osobami z zewnatrz) prace swojg realizujg w siedzibie teatru (w
przygotowaniu jest scenografia i kostiumy do planowanej premiery nowego spektakiu "Pippi
Langstrump", a takie nad projektem i stworzeniem lalki - Bajtka - bohatera nagran
online. (link do odnoénego materiatu: hitps://teatrandersena.pl/teatralne-podroze-live/
Ponadto pracownia plastyczna w sytuacji deficytu maseczek ochronnych otrzymata polecenie
szycia ich, ktdre to zadanie wykonywane byto az do powszechnej dostepnosci maseczek
atestowanych.




Podobnie pracownicy dziatu technicznego {réwniez w zwigzku z tym, Ze w ramach swojej
pracy rzadko kontaktuja sie 2 osobami z zewngtrz) prace swoja realizujg w siedzibie teatru,
montujg powstajgcy scenografie oraz prowadzg bieigce prace porzadkowe w magazynie
dekoracji. Przestdj w dziatalnodci teatru zwigzane] ze spektaklami wykorzystany zostat na
prace porzgdkowe po bardzo wymagajacej przeprowadzce do nowo wydzierzawianego
magazynu (2 ulicy Cisowej 11 na ulice Metgiewska 11), a przede wszystkim na
uporzadkowaniu i odpowiednim roztozeniu wszystkich istniejacych dekoracji teatrainych
oraz kostiumow i rekwizytdw a takze sprzetu oswietleniowego i akustycznego. Pracownicy
dziatu technicznego wykonywali swoje obowigzki w systemie pracy rotacyjnej (ze wzgledow
bezpieczenistwa). Efekty ich pracy byly kontrolowane przez kierownika administracyjnego a
nastepnie dwukrotnie osobiscie przeze mnie. W sytuacji, gdy wykonane zostaly wszystkie
prace, poszczegdinych pracownikdw rowniez okresowo kierowano na przestdj.

Pracownicy dziatu organizacji widowni i promocji oraz edukacji teatrainej
pracujg rotacyjnie w siedzibie teatru oraz zdalnie, promuja zblizajgce sie wydarzenia
realizowane przez teatr bezposrednio jak i on-line.

Zaplanowano oraz zrealizowano szereg dziatan teatru w sieci, co wymagato glebokiego
przeorganizowania pracy wielu dziatdéw. Bardzo szybko dostosowalismy sie do realidw
pandemii tworzgc specjalne wydarzenia on-line i w ramach tych dziatad znajdujac sie w
czotéwee teatrow w Polsce. Kazde z tych wydarzen poprzedzone bylo prébami w teatrze w
ograniczonym skfadzie i z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa badi proby
odbywaty sie on-line. Nagrania réwniez odbywaly sie w przestrzeniach teatru. Z kazdej préby
i nagrania zostat stworzony przez inspicienta raport. (Przykiadowe raporty zat. nr 5)

Nagrania byly omawiane i konsultowane z dziatem artystycznym teatru na
cotygodniowym spotkaniu dziatu w czwartki na ZOOM-je.

Link do nagran:

https://teatrandersena.pl/teatralne-podroze-live/

Dziat Edukacji stworzyt nagrania Teatralnych Podrézy, ukazujac kulisy teatru i pracy w
teatrze.

https://teatrandersena.pl/teatraine-podroze/

a takze cykl "Spotkania z lalkg teatralng", gdzie opisano 14 rodzajéw lalek
wykorzystywanych w spektaklach naszego teatru:

https://teatrandersena.pl/spotkania-lalka-teatralna/

Dwa razy w tygodniu prezentowalismy nagrania z cyklu "Domowe czytania Andersena",
w ktorych aktorzy czytali najpieknigjsze basnie naszego patrona:
https://teatrandersena.pl/teatroteka-andersena-domowe-czytanie-andersena/

Z okazji Dnia Teatru Publicznego aktorzy Teatru Andersena nagrali premierowe
wykonanie piosenki finatowej ze spektakiu "Pippi Langstrump” Astrid Lindgren, pt. , Tu
mieszkam wiasnie ja”

https://www.facebook.com/TeatrAndersena/videos/423959095265042

W kazdy weekend natomiast udostepnialiémy na stronie www Teatru archiwaine
nagrania spektakli, co cieszyfo sie ogromnym zainteresowaniem.



Kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju wraz ze swojg grupa pracownikow
opracowat wniosek do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu
Kultura w sieci pt. ,, Teatroteka Andersena”. Udato nam sie pozyskac finansowanie na
poziomie 76 000 tys. ztotych. W ramach projektu powstato ok. 30 réznych nagran, ktore
mozna znaleié w poniiszym linku:

https://teatrandersena.pl/podsumowanie-projektu-teatroteka-andersena/

Koordynacjg wszystkich dziatari w czasie pandemii, ktdre byly prezentowane w sieci
zajmowaty sie: ) - kierownik administracyjny ds. inwestycji | rozwoju,
" - specjalista ds. edukacji oraz - specjalista ds. promocji i
pozyskiwania widzéw, pod moim bezposrednim nadzorem jako dyrektora naczelnego i
artystycznego.

Rozliczenie zadan wykonywanych przez pracownikéw w sytuacji zagrozenia
epidemicznego polega na przyjmowaniu na biezgco ustnych sprawozdan z wykonanych
dziatarn oraz weryfikacji ich rezultatdow przeprowadzanych przed poszczegoinych
kierownikow. Dodatkowe wyjasnienia, jesli zachodzi taka potrzeba przyjmowane s3 przez
kierownikéw w kazdg srode do godz. 13.00. Nastepnie o godz. 14.15 réwniez w kazdg $rode
odbywa sie spotkanie kierownikdéw dziatow z dyrektorem nazywane wewnetrznie
»operatywka”. Spotkania sa realizowane za pomoca platformy ZOOM. Omawiana na nich jest
biezgca praca teatru, raportowane sg efekty realizacji zadan, tworzone s3 plany. Z kazdego
takiego spotkania sporzadzany jest protokdt, (Przyklady protokotéw — zat. nr 7, 8.) Nastepnie
kierownicy wydajg polecenia swoim pracownikom w formie ustnej mailowej lub
telefonicznej, a takze za pomoca komunikatora Messenger. Obieg dokumentdw w formie
papierowej, w zwigzku z wymogami bezpieczernstwa, ograniczony jest do niezbednego
minimum.

W zwigzku z wprowadzeniem stanu pandemii, Teatr Andersena dokonat nastepujacych
zmian w planie finansowym na rok 2020:

1. Przychody:

- zmniejszenie dotacji uchwalg Rady Miasta 09.2020, - 250 000,00 zt,

- zmniejszenie przychoddw z tytutu ustug - 208 500,00 - zmiana planu 09,2020, ale
bedzie dokonana nastgpna zmizna z powodu zawieszenia pracy artystycznej Teatru-o okofo
100 000 zt. (w trakcie analizy)

2. Koszty, zmnigjszenia:

- wynagrodzenia ogotem - 314 700,00, uwzglednione w zmianie planu 09.2020, w
zwigzku ze zmniejszeniem przychoddw, w tej pozycji réwniez bedzie nastepne zmniejszenie,
w trakcie analizy,

- ZUS+FP- 38.000,00 zt

- Materialy - 19 200,00 zt. (obejmuje



- Inne ustugi - 9 800,00 zt. (poligrafia oraz promocja}
- Podatki i opfaty -
- czynsze - 2500,00 . (zmniegjszenie czynszu w pracowni krawieckiej )

- Pozostate koszty - 72 850,00 zt. (czynsz wspdipraca CSK , zmniejszenie optaty za okres
12.03.2020 do 15.06.2020j.

Zaznaczam, ie wobec wcigz obecnego, a wrecz narastajgcego zagroienia epidemicznego,
dziafania zmierzajace do optymalizacji pracy w tych trudnych warunkach sg wciaz
prowadzone i korygowane,

Z wyrazami szacunku
Krzysztof Rzgezyniski
Dyrekior Naczelny i Artystyczny

Signed by /
Podpisano przez;

_ Krzyszt'of'
W zafgczeniu: Rzaczynski
- zatgczniki od 1-8 Date / Data; 2020-
11-10 17:51




Lublin, 10 listopada 2020
Krzysztof Rzgczyriski

Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Pani

Kaja Miszczuk-Zydek
Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

Szanowna Pani,

w odpowiedzi ha zapytanie odnosnie wykazu dokumentdw organizacyjnych tworzacych
system kontroli zarzadcze], wyjasniam co nastepuje.

Wspomniany wykaz dokumentdéw organizacyjnych tworzgcych system kontroli
zarzadczej nie zostat opracowany, gdyz w wystapieniu pokontroinym z dnia 22 marca 2017
roku nie zostalo przedstawione to jako nieprawidiowosé i nie zostato wskazane do
uzupetnienia. Na brak takiego wykazu wskazywat jedynie protokét kontroli, a nie zalecenia
pokontrolne, ktdre uznane zostaty jako priorytetowe.

Uchybienie to niezwiocznie zostanie usuniete. Wydatem odpowiednie dyspozycje w tej
sprawie.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisanc przez:

Krzysztof
Rzgezynski

Date / Data: 2020-
11-10 18:03




Lublin, 10 listopada 2020
Krzysztof Rzgczynski

Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Pani

Kaja Miszczuk-Zydek
Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

Szanowna Pani,

w odpowiedzi na zapytanie odnos$nie wykazu dokumentdw organizacyjnych tworzgcych
system kontroli zarzadczej, wyjasniam co nastepuje.

Wspomniany wykaz dokumentéw organizacyjnych tworzacych system kontroli
zarzgdczej nie zostat opracowany, gdyz w wystapieniu pokontrolnym z dnia 22 marca 2017
roku nie zostato przedstawione to jako nieprawidtowosc i nie zostato wskazane do
uzupetnienia, Na brak takiego wykazu wskazywat jedynie protokét kontroli, a nie zalecenia
pokontrolne, ktdre uznane zostaty jako priorytetowe.

Uchybienie to niezwlocznie zostanie usunigte. Wydatem odpowiednie dyspozycje w tej
sprawie.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzaczynski

" Date / Data: 2020-
11-10 18:03




Lublin, 16 listopada 2020
Krzysztof Rzgczyriski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Whydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczone droga mailowag w dniu 13.11,2020, uprzejmie
informuje, jak ponizej w odniesieniu do kolejnych pytadn.
Ad. 1
Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji analitycznej sktadnikdéw majatku zostaty
wyznaczone za poprzedniej dyrekcji | po przejeciu przeze mnie obowigzkow ustnie
potwierdzitem kontynuacje powierzonych zadan. W przypadku jednej osoby { )
jest to objete zakresem obowigzkéw, w przypadku drugiej ( )
wykonywanie obowigzkéw opiera sie na poleceniu ustnym, jednak podejme dziatania
zmierzajgce do wyrainego zapisu w ramach zakresu obowigzkéw.

Ad. 2

Osoba odpowiedzialna za ewidencje analityczng sktadnikdéw majatku to: - 7a
czes¢ wyposazenia (zakres obowigzkow) oraz - za $rodki trwate oraz
WNiP.

Ad. 3

Taka ewidencja w programie Optima nie jest prowadzona, poniewa? teatr w okresie objgtym
mojg dyrekejg nie prowadzit dziatalnosci wydawniczej w celach sprzedazowych.

Ad. 4

Zasady gospodarowania majgtkiem s3 ustalone w Regulaminie kontroli wewnetrznej i
zabezpieczenia majatku w Teatrze, dziaf IV. Jesli zalecana jest inna forma zapisu tych zasad,
uprzejmie prosze o jej wskazanie,

Ad. 5

Jest to nieskorygowana zasztos¢ i stosowna korekta zostanie niezwlocznie przeprowadzona.
Ad. 6

Za znakowanie skladnikéw majatku odpowiedzialny jest w teatrze kierownik techniczny,
ktory w zakresie swoich obowigzkdw ma administrowanie majgtkiem. Poprzez
administrowanie majatkiem rozumiem przyjecie na stan, oznakowanie, zarzadzanie,
ubezpieczenie czy inwentaryzacja po likwidacji.

Ad. 7

Obecnie znakuje sktadniki majatku zastepujacy kierownika technicznego (stanowisko
wakujace) kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju



Ad. 8

W teatrze przyjeto w przesziosci {poza zakresem mojej kadencji}, e na oznaczeniu $rodku
trwatego jest nazwa teatru, miejsce skiadowania oraz numer inwentarzowy. W zataczniku
zdjecie. Jednak brakuje instrukeji zhakowania i taka zostanie wprowadzona.

Ad. 9

Z powodu tego, ze przeprowadzka zostata zakoniczona niemal tuz przed wybuchem pandemii
Covid - 19, w wyniku zawirowan w pracy teatru, osoba odpowiedziaina za zmiane zapisu
miejsca uzytkowania nie zrobita tego. Zapisy te zostang skorygowane do konca listopada b.r.
Ad. 10

Zasady numeracji ustalata poprzednia gtéwna ksiegowa. Wydam polecenie ustalenia
nowych, przejrzystych i adekwatnych zasad numerowania.

Ad. 11

Nieprawidtowosci w ewidencjonowaniu dotyczg okresu pracy poprzedniej ksiegowej,
wykraczajgcego rowniei poza mojg kadencje. Obecnie materiaty reklamowe sg
ewidencjonowane prawidiowo, jednak zasztosci zostang skorygowane, tak by ujednolicic ten
system ewidencji.

Ad. 12

Na podstawie umowy wypozyczenia. Wypozyczenie miato miejsce w 2007 roku. Polecitem
odszukanie tej umowy oraz innych dokumentow z tym faktem zwigzanych,

Ad. 13

Zgodnie z przepisami, wprowadzajac Srodek trwaty do ewidencji, opisujemy go w taki
sposob, aby moina go byto zidentyfikowaé. U nas wprowadzamy peing nazwe wraz z
parametrami technicznymi i uznajemy, ze petna identyfikacja jest moiliwa. Jednak dla
wieksze] pewnosci identyfikacji, zgodnie z zaleceniem, tam, gdzie jest to mozliwe wprowadze
zasade ewidencjonowania réwniez numeru fabrycznego urzadzenia.

Z wyrazami szacunku
Signed by /
Podpisano przez:

t Krzysziof
¥ Rzaczyhski

- Date / Data: 2020-
11-16 12:56




Lublin, 20 listopada 2020
Krzysztof Rzaczynski

Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wrydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczone drogg mailowa w dniu 19,11.2020, uprzejmie
informuje, jak ponizej w odniesieniu do kolejnych pytan.

Ad. 1

~Regulamin kontroli wewnetrznej i zabezpieczenia majatku w Teatrze im. H. Ch. Andersena
w Lublinie” powstat w 2004 r. i rzeczywiécie wymaga aktualizacji, jednak przed rozpoczgciem
tych prac powstrzymywata nas dotychczas niestabiina sytuacja z siedziba teatru i zmieniajgce
sig plany Miasta Lublin {wynikajace z sytuacji finansowei} co do budowy nowego obiektu, czy
tez przysztej lokalizacji instytucji. Zaawansowane prace planistyczne przewidywaty budowsg
duzego obiektu — Centrum Sztuki Dziecka -Teatr im. H. Ch. Andersena, w ktérym musiataby
istnie¢ zupetnie nowa struktura zatrudnienia, a co za tym idzie zmiana wszystkich
regulamindw. Jednak wobec obecnej sytuacji, wobec przediuzania sie sytuacji przejsciowe] -
widze konieczno$é aktualizacji m.in. tego regulaminu i dostosowania go do obecnych
realidw. Wyznacze osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie takiej aktualizacii.

Ad. 2

Instrukcja kasowa pochodzi z 2017 r. i odpowiada za nig gtéwna ksiggowa. Instrukcja
powstawata w okresie przejsciowym, kiedy nie wszystkie z wymienionych instrumentéw byly
juz niestosowane. W zwigzku z uwagami, wydam polecenie jej aktualizacji pod kontem
rzeczywiscie uzywanych instrumentéw.

Ad. 3

Instrukcja obiegu dokumentdéw pochodzi z 2001 r. i rowniez zostanie zaktualizowana.
Powody dla jakich nie zostata zaktualizowana dotychczas po czesci opisatem w punkcie 1, a
nalezatoby dodac, e obejmujgc swoje stanowisko we wrzesniu 2017 roku jako priorytet
zmian uczynitem wystgpienie pokontrolne z tegoz roku. Wielos¢ zadan i zapoznanie sie z
now3 instytucja nie pozwolito mi na systematyczny przeglad istniejacych od lat instrukcji i
regulaminéw, co do ktérych nie zgtaszano watpliwosci. Zadania dyrektora naczelnego i



artystycznego nie pozwalajg na poswigcenie takiej ilosci czasu na dziatania analityczno-
kontrolne, szczegdinie dotyczace przesztosci i niewskazane w aktualnych wystapieniach
pokontrolnych. Jednak w zwigzku z biezacymi uwagami niezwlocznie wyznacze osobe
odpowiedzialng za skorygowanie tejze instrukeji.

Ad. 43

W tym wypadku wyrazam odmienne zdanie, uwazam, ze prawidtowo okresami
sprawozdawczymi sa miesiace, poniewai w teatrze sporzadzamy sprawozdania miesieczne
(sprawozdanie do GUS - wykazujemny koszty i przychody), kwartalne, pdtroczne oraz roczne.
Ad.4hb

W zataczniku nr 6 do Polityki Rachunkowosci jest nazwa programu komputerowego
stosowanego w teatrze wraz z petnym opisem. Rzeczywiscie, zgodnie z uwagami, nalezy do
tego dodac opis algorytmdw, czym jeden z pracownikdw obecnie zajmuje sie.

Ad.4c

System zostat wprowadzony w 2010 roku, a wiec za to odpowiedzialny byt dwczesny gltéwny
ksiegowy oraz dyrektor i trudno bytoby nawet wytapac takie uchybienie. Zostanie jednak
wprowadzone odpowiednie zarzgdzenie prostujace.

Ad.5

Odnosnie planu kont, nie 2gadzamy ze zdaniem, iz te wszystkie konta, ktdre zostaty
wymienione sg do likwidacji. Konta, ktére rzeczywiscie s3 do likwidacji naszym zdaniem, czyli
091,092,975,976 powinny by¢ juz zlikwidowane przez poprzedniego gidwnego ksiegowego w
2017 r. Poniewaz nie zostaly, teraz ten proces przeprowadzimy i dziekujemy za zwrdcenie na
to uwagi.

Pozostate konta, chod miaty obroty 0 w 2019 r., sg nam potrzebne: np. konto 202 -w
przypadku niektérych projektdw lub realizacji mogg by¢ zakupy z kontrahentami
zagranicznymi; konto 240 - dokonujemy corocznej inwentaryzacji kasy i w przypadku
niedoboréw do ksiegowania stuzy wiasnie to konta. W podobny sposéb mogliby$my
opisywac wszystkie pozostate konta, ktére bywaja lub moga by¢ w kaidej chwili potrzebne ze
wzgledu na projekt, jaki teatr realizuje, badzZ finansowanie zewnetrzne jakie otrzymuje.
Zaznaczam, iz nie ma zadnego przepisu méwigcego, iz jesti w danym roku konto ma zapisy O
to jest do likwidacji. Teatr jest specyficzng jednostka, w ktdrej nie da sie wszystkiego
zaplanowaé, jesli chodzi o wydatki i duzo réznych projektow czy wydarzert moze pojawic sig
nawet w ciggu roku. Specyficzny jest réwniez zwyczajowy, lecz rowniez respektowany przez
Urzad Miasta Lublin, sposéb planowania w polskich teatrach, gdzie wyznacznikiem
repertuarowo-programowym nie jest rok kalendarzowy, a sezon teatralny trwajacy od 1
wrzeshia do 31 sierpnia. W przypadku likwidacji nieuzywanych biezaco kont mogloby sie
zdarzyé, e w ciagu roku kilkakrotnie zmieniatby sie plan kont. Nie jest to dla nas zasadne,
poniewaz te konta moga by¢ w kazdej chwili danego roku przez nas stosowane.

Ad. 6

Co do tej uwagi wyrazam zdanie odmienne. Zakres obowigzkéw gtowne]j ksiegowej stanowi,
ze do szczegdinych obowiazkdw tego pracownika naleig takie czynnosci w postaci:
,dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
obowiazujgcymi przepisami”. Jest to jeden z obowigzkéw. Poprzez przywotanie stow ,w
szczegdinoéci” pracodawca dat wyraz temu, ze wyliczanie nie jest enumeratywne. Stad
powyiszy obowiazek nie wyklucza obowigzkdw innych — ustawowych. Ustawa o



rachunkowosci stanowi samodzielna podstawe dia okredlenia zakresu obowiazkéw gitéwnego
ksiegowego | niewymienianie zapisow ustawowych w zakresie czynnosci nie stanowi ich
pominiecia ani umniejszania zakresu obowigzkow. Stad tez nie widze Zadnej sprzecznosci z
ustawg o rachunkowosci ani btedu w ustaleniu obowigzkow.

W zataczeniu, osobnym mailem opatrzonym hastem wystane zostana zgodnie z prosha
wyrazong w tresci maila:

- liste wyptaconych dodatkow typu prowizja

- 5posdéb naliczania prowizji

Z wyrazami szacunku

Sipned by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzaczyniski

* Pate / Data: 2020-
1120 14:44




Lublin, 8 grudnia 2020
Krzysztof Rzgczyriski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczonych droga mailowa w dniu 7.12.2020, uprzejmie
informuje, jak ponizej, w odniesieniu do kolejnych pytan.

Ad. 1

W teatrze nie ma prowadzonego rejestru umow dotyczacego sprzedazy biletow na
spektakle. Bilety na spektakle s3 kupowane indywidualnie oraz grupowo {w tym drugim
przypadku kupuja bilety grupy szkolne, ktdre weczesniej dokonujg rezerwacji biletéw
telefonicznie lub poprzez e-mail).

ledli chodzi o warsztaty, sytuacja wyglada podobnie, grupy szkolne rezerwuja wczesniej
warsztaty, telefonicznie lub poprzez e-mail.

Ad. 2

Umowa, bedgca kontynuacig poprzedniej umowy w tym zakresie zostata zawarta dla potrzeby
pozyskiwania pomocy prawnej, niezbedne] w dziatalnosci kaidego teatru. Umowa jest
realizowana w ramach biezacych konsultacji z dyrektorem oraz pracownikami teatry,
przygotowania projekiow umow, opiniowana projektéw umdw przygotowanych zewnetrznie,
opiniowania regulacji wewnetrznych, prowadzenia wewnetrznych szkole’d w zakresie zmian
przepisdéw prawnych, uczestnictwo w negocjaciach z partnerami zewnetrznymi, Wymagana
przy tym jest rowniez specjalistyczna wiedza z zakresu prawa autorskiego | praw pokrewnych,
w zwigzku z licznymi umowami z artystami w kraju i za granica.

Ad. 3

Tak, prowizja jest wyliczana zgodnie z Regulaminem, ktéry wskazuje czynniki rzutujace na
wyliczenie tej prowizji.

Ad. 4

Kazdy sezon artystyczny dla Dziatu organizacji widowni rozpoczyna sie juz w potowie sierpnia.
Pracownicy dziatu przygotowujy materialy dla placéwek oswiatowych i najczedciej ok. 25
sierpnia rozpoczynajg sie konferencje Kuratora Oswiaty, na ktére jezdig przedstawiajac oferte
teatru. Konferencje odbywajg sie w Zamosciu, Biate] Podlaskiej, Chetmie oraz Lublinie.
Wyjazdy z pobytu potwierdzane sg pieczecia w danej placéwee na delegacji.



Z chwilg rozpoczecia roku szkolnego Dziat organizacji widowni kontaktuje sie bezposrednio z
dyrektorami, nauczycielami szkot i przedszkoli, w celu zachecenia do odwiedzenia teatru,
zapisania grup i klas na przedstawienia teatralne. Pracownicy dysponujg zaplanowanym
repertuarem od wrzednia do stycznia kolejnego roku i od stycznia do czerwca. Dokonuja
rezerwacji na planie pracy. Opréocz bezposrednich kontaktow pracownicy dziatu posiadaja
réwniez baze danych telefoniczng i mailowa do biur podrézy, do nauczycieli, z ktdrymisg w
ciagtym kontakcie. Na biezgco wysytajg rowniez maile i smsy z ofertg teatru.

Wyniki i ewentualne problemy ze sprzedaiy biletéw sg zgtaszane na cotygodniowych
zebraniach organizacyjnych Dyrektora z kierownikami dziatéw {tzw. Operatywkach).
Natomiast najlepszym sprawdzianem efektéw pracy w jej réznych aspektach jest frekwencja
na spektaklach. Zastosowanie systemu motywacji zwigzanej z prowizjg jest w tym -
najwazniejszym ze wzgleddw ekonomicznych dziale — wskazany i powszechnie stosowany w
innych teatrach. Progi natomiast zostaly tak ustawione, by prowizja wypiacana byfa przy
rzeczywiscie duzej frekwencji. Poprzedni system, niewprowadzajacy progdw, zostat przeze
mnie zmieniony na bardziej motywujacy | gospodarny.

Ad. 5

W roku 2019 byly wynajmowane dwa lokale ~ mieszkania dla aktorow. Jedno mieszkanie byto
podnajmowane aktorowi - pracownikowi teatru, drugie byto wykorzystywane jako mieszkanie
dla twércdw realizacji premier. Twércy danej premiery, mieszkajacy na state w catej Polsce,
majg zapis w umowie o zapewnieniu im noclegu (to powszechnie obowigzujgcy w Polsce
standard, z tym, Ze wiele teatréw posiadajgcych wtasne budynki ma tzw. Pokoje goscinne).
Ceny w hotelach, hostelach s3 bardzo wysokie {od 100 zt. netto za noc}, a tworca realizuje
premiere nawet przez okres okoto trzech miesigcy. Bardziej gospodarnym jest ptacenie
czynszu za mieszkanie okoto 500 zt. miesiecznie niz ptacenie za koszty noclegéw w hotelach,
co by kosztowato teatr o wiele wiecej. 0d 01.11.2020 r., w zwigzku ze wstrzymaniem prac nad
nowymi spektaklami (pandemia) i niewykorzystywaniu mieszkania dia naszych
wspéipracownikow, mieszkanie 2 zajmuje aktorka - pracownica teatru, ktora zglosita takie
zapotrzebowanie.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzaczynski

Date / Data: 2020~
12-08 16:33




Lublin, 18 listopada 2020

Krzysztof Rzaczyniski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wytdziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczone drogg mailowa w dniu 17.11.2020, informuje, jak
nastepuje.

1) Jesl chodzi o brak zamieszczonej na BIP dokumentacji przebiegu i efektdw kontroli
dot. Archiwum Panstwowego w Lublinie z 25.10.2018 r. (poz. 55 w ksiazce kontroli)
to nastapit on na skutek omytki pracownika. Omytka niezwlocznie na biezgco zostanie
naprawiona po wydaniu przeze mnie w dniu dzisiejszym stosownego polecenia.

2) Jesli chodzi o brak wymienionych na BIP zasad udostepniania danych dot. rejestrow,
ewidencji i archiwdw — zasady te nie zostaly udostepnione, gdyz czes¢ BIP jako ogdina
jest prowadzona przez Urzad Miasta i dotyczy wielu instytucji i zasad udostepniania, a
czesé szczegdtowa przez Teatr, czyli o tym jakie szczegdtowe rejestry prowadzi Teatr.
Jezeli jednak podtrzymaja Paristwo zalecenie dopisanie tych informacji, niezwtocznie
to uczynimy.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Date / Data; 2020-
11-18 13:04



TEATR im, H, CH, ANDERSEN/L
20-037 tublin, ul. Aleje Raclawickie &/2".

Sprawozdanie 52‘*ﬁéahzacn planu finansowego i merytorycznego
NIP 712-010-37-46, Regon OOOQfaétru im. H. Ch Andersena WURZA;;? __ e ———
Zarok 2019 Wydzia} Kunury

. 2oUf
bria | 18, 02, 2020

I. Dziafaino$é merytoryczna WPLYNELQ
¥ . R——— dp's

Teatr im. H. Ch. Andersena 2019 roku zagrat 270 spektakli
siedzibie Teatru w Lublinie oraz 3 spektakle poza siedzibg . W przedstawieniach
prezentowanych w siedzibie i poza siedzibg w Lublinie uczestniczylo 28 844
widzow. Frekwencja na tych przedstawieniach wynosita 73,31 %.

W tym czasie zrealizowano cztery premiery;

1. Podwojne Zycie Weroniki ~ spektak dia widzow od lat 16, na podstawie
scenariusza ,Chorzystka” Krzysztofa Kieslowskiego i Krzysztofa Piesiewicza
oraz filmu ,Podwéjne Zycie Weroniki” , premiera 30 marca 2019 roku.

2. Bajki Wilde - spektak! dla dzieci w wieku od 8 lat w rezyserii oraz adaptacii
Daniela Adamczyka, premiera 8 czerwca 2019 roku.

3. Z glowg w chmurach, czyli o Zyrafie co szukala deszczu — spektakl dla
dzieci w wieku od 3 fat w rezyserii Katarzyny Kawalec, premiera 28 wrzesnia
2019 roku.

4. Historie naturalne, czyli o niezwykiych zyjatkach - spektakl dia dzieci w
wieku od 7 lat, w rezyserii Jedrzeja Piaskowskiego, scenariusz i dramaturgia
Hubert Sulima, premiera 30 listopada 2019 roku.

W roku 2019 poza nowymi premierami prezentowane byly nastepujace
przedstawienia: Dziéb w dziéb, Zwierzeta Doktora Dolittle, Pyza na polskich
drékach, Lustra opowiadajg w czwartek, Bucik Kopciuszka, Calineczka, Arabela,

Lekcje niegrzecznosci czyli tysol i Strusia, Tymoteusz i Psiuricio, Muminki, Szewczyk
Dratewka.

Teatr prowadzit dziatalno$¢ edukacyjna w ramach pracy Dziatu Edukaciji Teatralnej
realizujgc warsztaty teatraine prowadzone z mtodzieza, dzieémi i osobami dorostymi.






Wszystkie premiery poprzedzone byly Premierami Pedagogicznymi, w ktérych
uczestniczyli nauczyciele, pedagodzy oraz rodziny w ramach Karty Rodzina 3+.

Dla utrzymania jakosci promocji i reklamy Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie
aktywizowane sg stale kontakty z przedstawicielami mediow, a w szczegdlnosci

z Gazetg Wyborcza, Polskim Radiem Lublin oraz TVP - Lublin. Na stupach
nalezgcych do Teatru prezentowany byt biezacy repertuar oraz plakaty do spektakli
Z repertuaru Andersena. Wydawano tzw. ~Gazete repertuarows”,

6 i 7 kwietnia 2019 roku w przestrzeni Centrum Praskiego Koneser odbyta sie 3.
edycjia Targow Ksigzki Dziecigcej Przecinek i Kropka. Teatr Andersena zostat
zaproszony, do udzialu w targach, z prezentacjg spektaklu i warsztatami. Na scenie
gtownej targow, pierwszego dnia, pojawili sig¢ bohaterowie doskonale znanej historii
dzielnego Szewczyka Dratewki, tym razem umiejscowionej w kulinarnej scenerii przy
uzyciu  kuchennych sprzetdw, w towarzystwie smakow | zapachéw. To
spektaki ,Szewczyk Dratewka — bajka do zjedzenia” w wykonaniu Wioletty Tomicy,
Bogustawa Byrskiego | Gabrieli Jaskuly.

W maju 2019 roku andersenowski Teatr wzigf udziaf w ogolnopoiskiej akcji ,,Bilet za
350 groszy” dofinansowanej ze $rodkow Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, a koordynowanej przez instytut  Teatralny im. Zbigniewa
Raszewskiego. W ramach tej akcji w dniu 18 maja 2019 roku Teatr Andersena
zaprezentowal spektaki Arabela w cenie 350 groszy za bilet.

W maju 2019 Teatr im. H. Ch. Andersena zostat Zaproszony przez Teatr Pinokio w
todzi do udzialu w Festiwaly Teatralna Karuzela. W ramach dziewigte] edycji
festiwalu, ktéry w tym roku Kreci sie pod haslem Kula fabula, w dniu 26 maja 2019
roku, zostal wystawiony spektakl Ksiega Dzungli w rezyserii Jakuba Roszkowskiego.

Produkcja, zdobyta wiele wyrdznient i bardzo dobry odbiér krytykéw oraz naszych
mtodych i starszych widzow.

Najwazniejszym wydarzeniem tego roku byly obchody 65 lecie dziatalnosci teatry. 7
tej okazji Przygotowalismy dwie wystawy, jedna w Chelmskiej Bibliotece Publicznej,
pt. , Magia Teatru Andersena” zorganizowana w ramach 51 Ogdlnopalskich Spotkan






Lalkarzy, druga animowana ,Tealr Andersena” w Lublin Plaza. Kulminacjg byly
dwutygodniowe Urodziny Andersena miedzy 16 a 30 listopada.

II. Informacja finansowa

Zaplanowano przychody w kwocie: 4 578 500,00 zt
W 2019 r. wykonane zostaly w 98,74 % tj. w kwocie: 4 520 784,83 zt,

z tego:
1. dotacja podmioctowa z budzetu miasta 3 810 000,00 zt
(100%)
2. przychody wiasne 607 403,09zt (91,41 %)
obejmujg wplywy:
- sprzedaz biletow 539 722,71 #
- warsztaty dla dzieci, laikarskie i nauczycieli 67 368,18 zt
- pozostata sprzedaz ( gadzety) 312,20 z
3. Pozostale przychody obejmujg : ~ 103 381,74 z1 (99,41 %)
- odsetki bankowe 5034,64 zi

- pokrycie amortyzaciji sfinansowane dotacig rozliczane w czasie 20 917,30 zt
- korekta Podatku VAT

- pozostate przychody operacyjne 4 500,46 1.
- pozostalg sprzedaz 66 629,34 2.
ktora obejmuje:
- wyhajem pomieszczen ( refaktura rmieszkar ,Dom Aktora”) 6 160,27 =i,
- Sprzedaz ksigzki , Dzigje Teatru Lalek . 1019,09 zi.
- sponsoring , Bogdanka ,, 6 000,00 2.
- Projekt Plaza 29 500,00 zl.
- wspbipraca z CSK ,Retro Bajki” 8 437,50 2.
- sprzedaz materialdw z magazynu 305120 =
- faktury kompensacyjne dotyczace wzajemnej wspdipracy 12 461,28 21,

Zaplanowano koszty w kwocie: 4 578 500,00 zf






W okresie sprawozdawczym zrealizowane koszty wyniosty 4 575 208,45 zi

(99,93 %), kidre przeznaczono na:

1.wynagrodzenia wraz z pochodnymi
wtym:

- Wynagrodzenia z tytulu umowy o prace

-honoraria
- umowy - zlecenia

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne
- Sktadki na FP

Srednia ptaca — 4 221,00 zt
Przecietne zatrudnienie- 49,25 etatu

2.koszty biezace
wtym:
- materialy(do produkcji spektakli i biurowe)
- energia(woda ,energia elektryczna ,gaz)
- podatki i optaty
- amortyzacja
- Fundusz Swiadczen Socjalnych
- inne ustugi
- C2ynsz
- podréze stuzbowe
- pozostate koszty , skiadajace sie z :

Szkolenia

Badania lekarskie pracownikéw
Swiadezenia BHP

Ryczafty samochodowe
Tantiemy za spekiakle

Obsiuga spektakiu( fimowanie, zdjecia, rezyseria oraz inne )

Oplaty licencyjne

Oplaty zwigzane z wspofpracg z CSK , Wychowywaé przez sziukg ,,

Pozostafe koszty

3276 715,15 24

2 529 591,50 zt
165173,11 zt
86 398,30 zt
443 845,16 zt
51 707,08 zi

1298 493,30 zt

99 052,26 zt
28 673,94 zt

92 897,96 2
65 243,22 zt
111 563,84 z
246 222,30 zi
5 650,48 z1.
603 293,30 zi.

1 738,75 1.

2 225,80 Z.

3 439,83 2.

5 968,07 .
36 643,05 21.
47 128,41 .
19 200,00 =,
480 000,00 zi.
6 949,69 1,






W 2019 roku dokonano nastepujgcych inwestycji:
1)} zakupiono zestaw komputerowy Media serwer wraz z osprzetem o wartosci
43 000,00 zi.;
2) zakupiono kamere cyfrowg o wartosci 10 975,61 z.;
3) zostala stworzona nowa strona internetowa Teatru , warto$é praw autorskich z
tytulu stworzenia wiw strony ( WNiP) — 27 700 zt,;
4) zakupiono serwer o wartosci 11 705,50 .;
5) zakupiono gtowny frontowy system naglosnienia Sali Andersena — 150 304,77 zt.

Laczna wartosc inwestycji w 2019 roku wynosi 243 685,88 zl.

Inwestycje zostaly sfinansowane ze $rodkéw uzyskanych z Urzedu Skarbowego z
tytutu rozliczenia VAT z roku 2018 oraz roku 2019 ( poz.1-4) oraz poz.5 zostala
sfinansowana z  dotac;ji celowej, zgodnie z umowa 714/KL/2019 w kwocie
150.304,77 zi.

Zobowigzania wymagaine w Teatrze nie wystapily.

Wystapity naleznosci w kwocie: 38 01 2,20 2 z tytutu VAT, oraz 21 971,09 2t z
tytutu naleznosci od odbiorcow.
Razem naleznosci : 59 983,29 zt.

Stan $rodkéw pienieznych na dziert 31.12.2019 wynosi : 217 727,22 zt

Ztego:
- rachunek bankowy 216 223,57 z.
- kasa 1 503,65 zi.

Rok 2019 zostal zakoriczone wynikiem ujemnym - strata ktéry wynosi
54 423,62 zt.

Obecna sytuacja Teatru — brak wlasnej siedziby, powoduje ponoszenie bardzo
duzych kosztow wynajmu - okolo 700.000,00 w skali roku, co bylo jednym z
czynnikow, kiéry spowodowat ujemny wynik finansowy. Obecna sytuacja lokalowa,
powoduje réwniez ograniczenia w realizacji repertuaru, co powoduje zmnigjszenie
osigganych przychodow, czego skutkiem jest nie zrealizowanie planu przychodéw.

Lublin, 17.02.2020 r. - W
Kierownik Administracyjny

ds. inwestvcil | rozweiu
Kata Walachowshu



TEATR im. H, CH, ANDERSENA
20 037 Lublin, ui. Aleje Raclawickie 8/25
e 81532 16 28, fax 81 534 36 11

pleczed/ nazwa instytucii

Sprawozdanie z wykonania planu finansowego za 2019 rok
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1 2 3 4 5 &
Stan grodkow plsnieznych na poczatek
roKU
1. Przychody ogdlem, z tego: 4 420 000,00 4 578 500,00 4 520 784,83 98,74
3.1 Dolacia z budzelu miasta 3 810.000,00 3 810 000,00 3 810 000,00 100,00
1.1.1 Dolacja podmiotowa 3810 000,00 3810 000,00 3 810 000,00 100,00
1.1.1.1 W lym: na remority
Dotacja celowa na realizacje wskazanych
1.1.2 zadarn | projektow
w tym: finansowanych ze §rodkow
1.1.2.1 europejskich
Srodki od pozostatych jednostek
zaliczanych do sektora tinansdw
1.2 publicznych
Przychody z prowadzona dziatainosei,
1,3 Z lego: 550 000,00 664 500,00 807 403,09 91,41
z uslug (w czesci opisows) wymienic¢
1.3.1 jakia) 550 000,00 664 500,00 607 403,09 91,41
ze sprzedazy sktadnikdw majgtku
1.3.2 ruchomego
z najmu i dzierzawy skiadnikow
1.3.3 maijatkowych
1.4 Srodki olrzymane od ostb tizycznych
1.5 Srodki otrzymane od osob prawnych
Pozostale przychody
{w czesel opisowsj wymieni jakie np.
1.6 odsetki) 60 000,00 104 000,00 103 381,74 99,41
2, Koszty ogdlem, z tego: 4 420 000,00 4 578 500,00 4 575 208,45 99,83
2.1 wynagrodzenia, z tego: 2 753 100,00 2 782 000,00 2781 162,91 99,07
2.1.1 oscbowe z hyiulv umowy o prace 2 495 000,00 2 530 000,00 2 529 501,50 89,98
2.1.1.1 W fym nagrody jubilauszowe 35 000,00 35 000,00 35 000,00 100,00
2112 W tym odprawy
2.1.2 honoraria, z tego: 212 100,00 166 000,00 165 173,11 99,50
2.1.2.4 dia pracownikéw 20 100,00 15 000,00 15 000,00 100,00
2.1.2.2 dia 0s6b nie bedgeych pracownikami 192 000,00 151 000,00 150 173,11 99,45
pozostale wynagrodzenia fw czgsei
opisowsj wymianic jakie np.
wynagrodzenia bezosobowe - umowy
213 Zlecenia, o dzielo) 46 000,00 86 500,00 86 398,30 99,88
2.2 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne 421 000,00 444 000,00 443 845,16 99,97
23 Skiadki na Fundusz Pracy 48 000,00 52 000,00 51 707,08 99,44
Zaldadowy fundusz §wiadozen
2.4 socjalnych 65 000,00 65 300,00 65 243,22 99,91
2.5 Materialy | wyposazenie 95 100,00 89 200,00 98 052,28 99,85
Energia (woda, energia ciepina
2.6 i elektryczna, gaz) 26 000,00 28 000,00 28 673,94 98,88
2.7 Remonty
2.8 tnne ustugi 88 700,00 112 000,00 111 563,84 99,61
Podatki i opfaty (np. podatek od
2.9 nigruchomasci)
2.10 Amontyzacja 70 000,00 93 00V, W] 82 897,96 99,89
2.11 Czynsze 246 500,00 246 300,00 246 222,30 99,97
212 Podréze stuzbowa krajowe i zagraniczne 4 000,00 5 700,00 5 650,48 99,13
Pozostale koszty {w czpsci opisowef
2.13 wymienic jakio) 557 800,00 604 000,00 603 293,30 59,88
3. Wynik finansowy brutto {1-2) 0,00 0,00 54 423,62
4, Podatek dochodowy
5. Wynik finansowy netto {3-4)

-54 423,62







T T I U T 5 " ;
R e
1 C 2 3 4 5 5
Zobowiazania ggdlem wgRbZ* X X 0,00
w lyrn wymagaine 0,00
Naleznosci ogolem wg Rb N X X 59 983,29
w tym wymagaine 0,00
Stan $rodkow pienieznych na koniec
okresu 217 727,22
Koszty dzisfalnodci (kwota 2 poz. 2)
w rozblciu na poszczegéine
przedsiewzigela {w ujeciu
zadaniowym) 4 420 000,00 4 578 500,00 4 575 208,45 99,93
Organizacja przedsiawien teatralnych 2 999 500,00 3 154 500,00 3 151 992 45 99,82
Obstuga administracyjno-techniczna 1381 500,00 1 385 000,00 1384 256,00 99,85
Dziatanos$é edukacyjno-warsziatowa 38 000,00 39 000,00 38 260,00 99,90
Dotacje celowe na finansowanie
inwestygji 200 000,00 150 304,77 75,18
w tym z budzetu miasta 200 000,00 150 304,77 75,15
Inwestycje i zakupy inwestycyjne
logdlem 244 000,00 243 685,88 99,87
w tym stinansowane
Z dotacji celowej z budzety miasta 200 000,00 150 304,77 75,15
Srednia liczba zatrudnionych
{w przeliczeniu na peine etaty) 49,25 49,25 43,25 100,00
Przecletne miesieczne wynagrodzenie
{w zl) 4 162,00 4 221,00 4 221,00 100,00
Wplywy z naleznosei z [at poprzednich X X 41 914,00
Pokryle zobowigzania z roku
poprzedniego X X 3877,46
Lublin, 17.02.2020 r.
G-ldw]}f[ K!!‘:E‘(‘-’
Katarzyna Watachinwsh
Kierawnik Administracyjny

ds. Inwegtycji | rozwgly






TEATR im, H. CH, ANDERSENA

20-037 Lublin, ul. Aleje Ractawickie 8/25

el 81 532 14 28 fax 81 5343611

pieczed/ ndsWalhdtRlig;ia7-46, Regon 000279545

PLAN FINANSOWY NA 2018 ROK

w zt

Lp.

Wyszczegbinienie

Plan po zmianach
na 31.12.2019r.

2

4

Stan Srodkow pienigznych na poczatak
roku

1. Przychodmgiem, Z tego: 4 578 500,00
1.1 Dotacja z budzelu miasta 3 810 000,00
1.1.3 Dotacja podmiotowa 3 810 000,00
1.1.1.1 w tym: na remonty
Dotacja cefowa na reatizacje wskazarych
1.1.2 zadan | projektow
w tym: finansowanych ze Srodkow
1.1.2.1 guropeiskich
Srodki od pozostaiyoh [ednostek
zaliczanych do sektora finanséw
1.2 publicznych
Przychody z prowadzonej dzialainosci,
1.3 Z tago: 664 500,00
Zuslug (wczesol opisowsj wymienic
1.3.1 jakie) 664 500,00
26 sprzedazy skiadnikow majatky
1.3.2 ruchomego
Z najmu i dzlerzawy skiadnikew
1.3.3 majgtkowych
1.4 Srodki otrzymane od 0560 fizycznych
1.5 Srodki ofrzymane od o3t prawrnych
Pozostale przychody
{w cxesoi apisowef wymienic jakie np.
16 odsetki) 104 000,00
2. Koszty ogotem, z tego: 4 578 500,00
2.1 wynagrodzenia, 2 tego: 2 782 000,00
2.11 0schowe z tuly Umowy o prace 2 530 000,00
2.1.1.1 w fym nagrody jubileuszowe 35 000,00
21.1.2 w tym odprawy
2.1.2 honoraria, 2 tego; 166 000,00
2.1.2.1 dia pracownikéw 15 000,00
2.1.2.2 dla 0s6b nie bedacych pracownikami 151 000,00
pozostale wynagrodzenia (w cagéei
opisows] wymienic jakie np.
wynagrodzenia bezosobowe - umowy
2.1.3 2l8cenia, o deieip) 88 500,00
2.2 Skiadki na ubezpieczenia spofaczne 444 000,00
2.3 Skiadki na Fundusz Pracy 52 000,00
Zakladowy fundusz Swiadozen
2.4 socjainych 65 300,00
2.5 Materiaty | wyposazenie 98 200,00
Energia (woda, anergia cieplna
2.6 | elektryczna, gaz) 29 000,00
2.7 Remonty
2.8 inne ustugi 112 000,00
Podatki t optaty (np. podatek og
2.9 nieruchomosci)
210 Amortyzacla _83000,00
2.11 Czynsze 246 300,00
2.12 Podréze stuzbowe Krajowe i zagraniczng £ 700,00
Pozostale kosziy (w czesci opisows/
2.13 wymieni¢ jakie) 604 000,00
3. Wynik finansowy Brutto {1-2) 0,00
4, Podatak dochodowy
5. Wynik finansowy netto {3-4)







Plan po zmianach

Lp, Wyszczegdinienie na 31.12.2019 1.
1 2 4
Zobowiazania ogélemwg Rb Z * X
w tym wymagaine
Naleznosci ogdlem wg Rb N X
w tym wymagaine

Stan srodkow pienigznych na koniec
okresu

Koszty dzlafalnoscl (kwota 2 poz. 2)
W rozbiciu na poszczegélne
przedsiewzigeia (w ujeciu
zadaniowym)

4 578 500,00

Organizacja przedstawien teatrainych 3 154 500,00
Obstupa adrministracyjno-techniczna 1385 000,00
Dziatanos¢ edukacyino-warszialowa 39 000,00
Dotacje celows na finansowanie

inwestycji 200 000,00
W {ym z budzetu miasta 200 000,00
Inwestycje i zakupy inwestycyjne

jogbtem 244 000,00
w tym sfinansowane

Z dotaci celows) 2 budzetu miasta 200 000,00
Srednia liczba zatrudnionych

{w przeliczeniu na peine etaly) 49 26
Przecigtne mieslgczne wynagrodzenie

(w zt) 4 221,00

Lublin, 17.02.2020 r.

Gidwny ﬁﬁ(

Katarzyna Walachowska

Kierownik Administracyiny
ds. inwestycll i rozwolu






Lublin, 26 listopada 2020
Krzysztof Rzgczynski

Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Whydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dot. zamodwier podprogowych, dostarczone droga mailowa
w dniu 25.11.2020, uprzejmie informuje, jak ponizej w odniesieniu do kolejnych pytan.

Ad. 1
W ustawie PZP nie ma zapisu mowigcego w jaki sposob majg byd udzielane zamodwienia do
30.000 Euro {podprogowe). Ustawodawca pozostawil to w gestii kierownika jednostki. Dlatego
tez zamowienia podprogowe udzielane sg na podstawie obowigzujacych w Teatrze przepisow
wewnetrznych ustalonych na podstawie Zarzadzenia nr 4/2017 z 29 marca z pdinigjszymi
zmianami.
W Teatrze ustalono dwa progi, aby uprosci¢ udzielanie zamodwien podprogowych. Jednakze
nalezy zaznaczy<, e obowigzujace przepisy regulujg udzielanie zamowien podprogowych do
kwoty 6000,00 zt przy ustugach oraz 10.000,00 zt przy zakupie towardw stanowiacych
wyposaienie. Ponizej ww. kwot wymagana jest ustna zgoda Dyrektora, natomiast powyiej
wymienionych kwot mamy trzy tryby udzielania zaméwier:

- po negocjacji z jednym wykonawca,

- PO uproszczonym rozeznaniu rynku

— po petnym rozpoznaniu rynku.

Ad. 2

Zarzadzeniem nr 18/2018 wprowadzitem zmiane w nazwie zatgcznika, zmieniajagc kwote
zamowienia z 3.500,00 zt do 10.000,00 zt w zwigzku ze zmiang przepisdéw dotyczacych wartosci
$rodkéw trwatych. Jak ustalitem z pracownikiem dziatu kadr po wprowadzeniu ww. zarzgdzenia
stosowany byl zaktualizowany zatgeznik zwiekszajgey kwote z 3.500,00 zt do 10.000,00 zt, w
nazwie natomiast pozostat zapis o kwocie zamdwien dotyczacych ustug, ktéry nie odpowiada
doktadnej nazwie zatgcznika. Omytka redakcyjna zostanie usunieta.



Ad. 3

Jak wyjasnifem z pracownikiem dziatu kadr - z powodu omytki wpisywano wartos¢ szacunkows
zaméwien zamiast faktyczng wartosé udzielonych zaméwien. W odniesieniu do zapytan i
zawartych umodw na dostawe toneréw czy materiatéw biurowych, w zawartych umowach z
wykonawcami nie okreslano kwoty zamdéwienia, tylko maksymalne ilosci, jakie zamawiajacy
moze zakupi¢ wynikajace z zapytania ofertowego. Zobowiazatem pracownika do szczegdine]
uwagi, by takie bledy nie powtarzaly sie.

Ad. 4

Realizujgc zaméwienie nr 3 — postepowalismy zgodnie z regulaminem udzielania takich
zamoéwien, Zapytanie zostato wystane do co najmniej 3 oferentéw oraz umieszczone na stronie
BiP Teatru i tablicy ogloszert — realizujgc zasade konkurencyinosci. Ustalone kryterium -~
najnizsza cena po otrzymaniu tytko jedne] oferty pozostata bez zmian. Skoro takie kryterium
zostato okredlone w zapytaniu ofertowym, zostalo réwnie? zapisane w uzasadnieniu wyboru
oferty. Ponadto oferta spetniata warunki podane w zapytaniu ofertowym.

Ad.5

Szacowana wartosé zamdwienia zostata okreslona na 8.000,00 zi netto. Teatr wysylajac
zapytanie ofertowe zaznaczyt, ze podane ilosci zamdwien s3 to ilosci maksymalne. Natomiast
zamdwienie zostato zrealizowane tyltko do wysokosci Srodkow finansowych okreslonym w
planie finansowym i zapytaniu ofertowym, czyli do wysokosci 8.000,00 zt netto.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

R Krrysztof
¢ Rzaczynski

Date / Data: 2020-
11-26 15:25



Lublin, 30 listopada 2020
Krzysztof Rzaczynski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wydzial Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytanie dodatkowe dot. zamdwien podprogowych, dostarczone
droga mailowa w dniu 27.11.2020, uprzejmie informuje, jak ponizej.

Zgodnie z zarzadzeniem z nr 4/2017 z 29 marca 2017 r. w teatrze ustalono dwa progi
regulujace udzielanie zamowien podprogowych do kwoty 6000,00 zt przy ustugach oraz do
kwoty 10.000,00 zt przy zakupie towardw stanowigcych wyposazenie. Ponizej ww. kwot
wymagana byta ustna zgoda dyrektora.

Zarzgdzeniem nr 18/2018 zmienitem kwote zamdwienia z 3.500,00 zt do 10.000,00 zt
w zwigzku ze zmiang przepiséw dotyczgcych wartosci Srodkow trwatych. W tresci
Zarzadzenia 18/2018 usunieto zapis dotyczacy zakupow ustug. Wprowadzona kwota w
zarzadzeniu tj. 10.000,00 zt dotyczy zakupdw ustug | materiatow.

Zatacznik do zarzadzenia - wniosek o dokonanie zamodwienia podprogowego, posiada
tresc¢ ustalong zarzadzeniem 4/2017, niemniej zgodnie z paragrafem 1 pkt 3 mojego
zarzadzenia nr 18/2018, tytufu tego zatgcznika ulegt zmianie. Obecnie tytul Zatgcznika nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien podprogowych brzmi: ,WNIOSEK O DOKONANIE
ZAMOWIENIA PODPROGOWEGO o wartodci od 10 000,01 2t netto do réwnowartosci
30.000,00 euro netto”, co jest wyrazem zmian wprowadzonych od 1.10.2018 r.

Jedynie w samym formularzu zatgcznika w formie elektronicznej omytkowo
pracownicy pozostawili w tytule zapis o kwocie zamdwier dotyczacych ustug od 6.000,01 2t i
towardow od 10.000,01 .

Reasumujgc. Zréznicowanie progéw ze wzgledu na uslugi i towary dotyczyly tylko
okresu obowigzywania Zarzadzenia nr 4/2017. Obecnie teatr realizuje zamédwienia
podprogowe wedtug aktualnej wersji zarzadzenia nr 18/2018, z ktorego wynika, ze od daty
jego wprowadzenia to jest 1.10.2018 r. obowigzuje zasada, ze: ,,Do kwoty 10.000,00 zf netto
{wtacznie), do udzielenia zamdwienia wymagana jest ustna zgoda Dyrektora oraz
rozpoznanie rynku co do cen na dany towar/ usfuge w wywiadzie telefonicznym. Dia
zamoéwien podprogowych o wartosci zamdéwienia do kwoty 10 000,00 zf netto nie jest
wymagane dokumentowanie postepowania o udzielenie zamdwienia.” Jezeli zas wartosc
planowanego zamdwienia podprogowego miesci sie w przedziale od 10.000,01 zt netto do
rownowartosci w ztotych 30.000,00 netto EURO, do udzielenia zamodwienia wymagana jest
pisemna zgoda dyrektora, ktérg dyrektor udziela na wniosek, sformalizowany w zataczniku
do zarzadzenia.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzgezynski

Date / Data: 2020-
11-3020:33




Zalgcznik nr 1 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PODPROGOWYCH

WNIOSEK O DOKONANIE ZAMOWIENIA PODPROGOWEGO
o wartosci od 10.000,01 zt przy zakupie towardw stanowigcych wyposazZenie oraz od kwoty
6.000,01 zt przy ushugach, do réwnowartosci 30.000,00 curo

Przedmiot zamdwienia:

..............................................................................................................................................................

{opis zamow;ema)

VS 10 finsnnmnsssmnssmssmanasas orospassnss e sy ans o St e AR SRR A4 AR AR SR A S AT 81 S AT SRR RS
Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia: ... z (netto).

Zakup w zwiazku z:

Wartosc szacunkowa zamdéwienia zostala ustalona w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do
EURO, stanowigcy podstawc; przehczema wartosci zamowien publicznych, wynoszacy .. v
Ustalenie warto$ci zamOwienia dokonano w dniu .....cccceeveeennnn. na podstawie (nalezy zaznaczyc
wlasciwg podstawe):

a) Cehayiikowychprzedmiote. ZamOWICHIED . cumwrvomsmmsmimssss s T i s
(podaé Zrédio)
b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
¢) wysokosci wydatkéw na ten cel w planie finansowym,
d) odniesienia do cen dostawy/ustugi poprzednio realizowanej z uwzglednieniem prognozowanego
wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ushug konsumpeyjnych,
e) pierwszej dostawy/ustugi,
f) kosztorysu inwestorskiego,
1) U
(podaé podstawe)



Planowany termin realizaciis ..o

Propomavans fayteriunmrwyBortolBrly aoummmsmsmmmmmmsmsmnsmo s s oo ms ooy

Z uwagi na fakt, iz warto$é szacunkowa zaméwienia w biezacym roku budzetowym nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosei w PLN 30.000,00 EURO netto, postgpowanie nie podlega
przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. - Prawo zamowien publicznych (DzU z 2006 r., nr 164,
poz 1163 z pozn. zm.) - art. 4 pkt. 8.

Wnoszg zgode na wszczecie postepowania w celu wyboru oferty.
W zalaczeniu przedkiadam projekty dokumentéw do postgpowania.

Oswiadczenie Gldéwnego Ksiggowego:
Teatr posiada $rodki finansowe na pokrycie kosztéw zakupu/ustugi do szacowanej wysokosci:

..........................................................................

Podpis Glownego Ksiggowego

Decyzja Dyrektora Naczelnego 1 Artystycznego

Wyrazam zgode na wszczecie postgpowania w celu wyltonienia oferty zgodnie z wnioskiem.

..........................................................................

Podpis Dyrektora Naczelnego i Artystycznego



Zalgeznik do Zarzadzenia gy 41201

z dnia 29 mayeg 2017 r
Y019 ek

Rejestrwydatkow $rodkiow publicznych do kwoty stanowigeej réwnowarfo§é w zlatych 30 tys. EURO

Lp. Skrdcony opis Kod Nazwa Wartogé Wartosé Imig 1 nazwisko
przedmiolu CPV wykonawcey zamowienia w zl © zamowienia w 0schy
ramowienia ' EURO przeprowadzajace;

postepowanie
netio brutto  netto brutio
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Wykaz sprawdzonych faktur i wyciagoéw bankowych w Teatrze Andersena

Czy Czy FV
zaptacon| zostala spr. Czy
N Data FV/ Data Termin Data . pazez anoby anﬁﬁ_"u“. Um:wm”.mw zaplacono
umer ata ; i 3 4 wag FV u i
Lp wew. rachunku Kwota EY wplywu Przedmiot FV platnosci | zaplaty »wqﬁ._waoi :v«ﬂﬁ_ﬂoa M_N_.w g wagi
-+ dyr?
(T/ | WB imerytor.jform. i kwot
NYy !l nr ? rach.? ¥ e a rach.
'FV zaplacone w.okresie listopad— grudgzien 2019 r. z rachunku biezacego: _
152019120146 122010 | 1753,07| 20.12.2019Zuzycie energii  |31.12.2019) 30122019) T ool T | T | T Ty T T
31/2019/12/ Zapiata za film
o 47422019 | 3075,00] 17.12.2019/dokumentujacy 31.12.2019} 30.12.2019| T |240| T T Tl T T|T
spektakl
30/2018M12/ Wypozyczenie ¥
s 10.12.2019 615,00 10.12.2019) TV H i kwy [2412:2019 24422019 T |238} T Tl ™ IT|T| T |T
: Zaplata za ksigzke
14/2018/12/ Zamkniecie roku w "
e 16.12.2019 145,00 17.12.20190 50 L Gy (23122019 23122019 T |237| T Tl T lTiTIT|T
219"
23/2019/12/ Zaptata za wynajem
U 03.12.2019 12 236,52| 23.12.2019jiokalu, opiate 17.12.2019] 23.12.2019| N | 237 T T T™ T T T T
serwisowg i media
21201912107 12 2019 | 2100,00| 16.12.20197aplatazanocleg  [14.122019) 23.42.2019) N |287| T | T | T | T T T | T
Zaptata za najem
20120191205 12,2019 | 1141,69| 23.12.2019]okaluioplate  [23.12.2019) 23.12.2019) T
il g7 T LT | TP T T T|T
1872019120102, 12.2019 77,69 23.12.20192Ptata 2 MediA 22155 15 2019) 23.12.2019) T
17/2019/12/ zakug =
by 18.12.2019 | 14 105,78| 18.12.20 > ekii|25. 2010 23422009 T {237 T | T | T |T{T|T|T
e =g od
a2 28 84




Czy Czy FV
zaplacon| zostala spr. Czy
N Data FV/ Dat Termin | Data o | przez osoby | 7Y I¥ e |apiacono
Jmer ala s i 2 termi ow. pod ! wg FV Uwagi
Lp wew. rachunku Kwola FV wpiywu PrzcdmictFV piatnosci | zaplaty mqﬁwmoi cusﬂmnu. dzit g g
{rr .<<m merytor *.mS\_ i Kl kwot
Ny nr | 7 |rach.? FViWB =" |rach.
187201912/ Zaptata za tantiemy . T T
10 U 10.12.2019 680,78 Ao.ﬂm.mok_mao spektakiu 20.12.2016 20122018 T 236 T T T T 7T
138/2019/1 Zakup arlykutow "
11 11ZM 26.11.2018 331,61| 30.11.2019 Sraviaekich 17.12.2019; 17.12.2019 T | 233 T T T T 7T T T
iZaptata za
wynagrodzenie
6/2019/12f autora zgodnie 2 " T
12 71 02.12.2019 7 503,00 om.._m.mo._oc_ﬁoém. dzierzawe 16.12.2019] 16.12.2019] T |232 T T T T 7T T
materiatéw i oplate
ficencying
13[202019MM1V1o7 112019 | 116850 28.11.2010°TPA@ZAWYAUK 144 45 9019) 11422018 T {220| T | T | T [T| T T | T
14/2019/12/ Zaptata za wynajem .
14 U 02.12.2019 9 182,13 om.‘_m.mo,_mm utrzymanie hali 10.12.2019) 10.12.2019| T | 228 T T T T| T T T
1550 0 102122019 | 2458,77) 021220190 2P ZR HNE 140,12 019] 10122019 T 228 T | T | T* | T| T | T | T
163112019 i35, 112019 | 184500 30.11.2019 Lopioiazaobsiuge lo7.12.2019) 06122019 T {226 T | T | T /T[T | T | T
4212019111/ Zaptata za
1700 30.11.2019 124,36] 30.11.2019garazowanie 07.12.2019| 06.12.2019| T {226| T T ™ T T T T
samochodu
34/2018M11/ "
18 M 20.11.2019 1027.05| 25.11.2019|Zaptata za tonery  |04.12.2019| 04.12.2019] T | 224 T T T T T T T
20/2019/11/ Zaplata za
19 1 12.11.2019 1549,96] 13.11.20189wynagrodzenie 26.11.2019| 26.11.2018| T 1217 T T T* T T T T
autorskie
252019711/ Zaptata za ustuge
20 U 17.11.2018 4 006,00 19.11.2019 cateringowa
21 U 18.11.201% 350,00, 19.11.2019wypozyczenie
stolow
1/2019/11/ ) . )
22 72U 04.11.2019 369,00 04.11.20190Optata licencyjna  118.11.2019] 20.11.2018] N 213 T T T T T T T




Czy Czy FV
zaplacon| zostala spr. . Czy
Nume Data FV/ Data Termin Boita o przez osoby anwzw_s. Um:xm”.mp s
umer a i i . pod 4 wg FV i
LRl wew. rachunku Kuets FY wplywu Przedmiot FV ptatnosci | zaplaty nm_,qu_oi :uMmM%o %N,.w g Uwagi
 dyr?
(T | WB |merytor. form. i kwot
Ny | nr | 27 |rach? FVIWB |~ [rach.
111201911/ Zeplatarza
2310, 08.11.2019 55,00 12.11.2019wypozyczenie 15112019 15412010 T |210] T | T | T {T|{T | T |T
U_.N<0Nmﬁ%
24| 1212019/ 199 10 2019 | 148,30 30102019202t ZaNKT 143 41 2019 13112019 T 208) T | T | T T|T T |7
25 wmimza 04112019 | 2 458,77 am.:.mﬁmmw_.ﬂm“mﬁﬁsmn 10412019l 08412019l Tl206| T | T | ™ |T| T | T |T
46/2C19/10/ Zaplata za ushige .
263 28.10.2019 584,25| 31.10.20192P 212 %% U2 11112019 08112010l T 208 T | T | T |Ti T T T
27 wmwoa:o\ 24102019 | 3273,03 24.10.2019iZakup licencji 07.41.2019| 07.11.2019| T |205| T Tl miTiT| T T
4212019110/ Zapiata Za
283 30.10.2019 925,00 31.10.2019wypozyczenie 06112019 06412019, T 2041 T | T | T |T|T | T | T
Preyczepy
13/201912/ Zaptata za ushugi »
20/1 01.12.2019 216,52| 0512201950228 ST 116.12.2019) 16122016 T |232) T Tl Tt T
27/2019/12f Zapiata za pranie "
30/ 11.12.2019 7499 12.122019C3PRA Za DrANE o5 15 001g) 24.122019) T (288 T | T | T T| T | T | T
29/2019/11/ Zakup tortu na
31 M 18.11.2019 810.26| 21.11.2019lorganizacjg urodzin {25.11.2019| 25.11.2019 T | 216 T T T T: T T T
Teatru
812019112/ :
32/52 30.11.2019 117.80, 09.12.20197aplata za przesyiki [18.12.2019 18122019 T |234| T | T | T |T| T | T | T
Suma 75 143,83

Kolumna ,Czy Fv zatwierdzil dyr?” - Zatwierdzila fakiure A. Sakowicz (upowaznienie z 09.11.2017 1)

Sporzadzity: %%&Z\fm&gé - &
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Wykaz sprawdzonych faktur i wyciagéw bankowych w Teatrze Andersena

Czy Czy FV
zaptacon| zostala spr. Czy
N Data FV/ Data Termin | Data o | praezosoby |2 LV Pec! |zapiacono
umer a a P : ) i wa EV .
EP| aew rechunku Kwota FV wolywu Przedmiot FV platnosci | zaplaty ﬁm_._.w.w:oi :nﬂwq@“_u.oa dz q_\w g Uwagi
- ———t dy
(T7 | WB imerytor.|form. i kwot
Nyl nr| 2 |rach? FVIWE, " |meh
TFV zaplacone w okresie listopad— grudzien 2019 r, z rachunku biezacego: _
1 [1/2019/12/46 120019 | 1753,07| 20.12.2019Zuzycie energii |31.122019) 30122019 T |240) T | T ™ Tl T T | F
31/2019/12/ Zaptata za film
2 o) 17122019 | 307500 17.12.2019/dokumentujgcy  [31.12.2019] 30122019 T {2401 T | T | T* | T{ T T | T
spekiakl
307201912/ Wypozyczenie .
3150 10.12.2019 61500 10122019000y 2SMe, 24.122010) 24122019 T |288| T | T | T T T T T
Zaplata za ksigzke
147201912/ .Zamkniecie roku w %
4 16.12.2019 145,00 17122019822 RECRTMW 105.12.2019) 28.122019) T (297| T | T | T T T | T T
2019"
23/2019/12/ Zaptata za wynajem
500 03.12.2019 | 1223652, 23.12.2019/lokalu, opfate 17422019 23122010l N l237| T | T | T |T{ T T | T
serwisowq | media
5 (21120191267 17 2019 | 2100,00| 16.12.2019Zaplataza nocleg  {14.12.2019] 23422018 N 257 | T | T | TT | T| T | T T
Zapiata za najem
7 pH2019/12007 122019 | 114169 23122010)kaluiopiate  [23.12.2019) 23.12.2019) T
bl o37! T | T | Tl T T |T
g 2019712005 122019 77,69 23.12.2019/-3Piata 2 Media 2315 13 9019) 23.12.2019) T
17/2019/12/ Zaplata za zakup
9 o) 18422018 | 14105.78| 18.12.2019)serwera Dell, dyskii]25.12.2019| 23.12.2019| T {237 T | T | ™ {T| T | T | T
instalacje




Czy Czy FV
zaptacon| zostalaspr. Czy
N Data FV/ Dat termin | Data o | przez osoby anﬂﬁwﬁ Dekret | zaptacono
UREF a1a a i . terminow! ow. pod j wg FV Uwagi
Lp wew, rachunku Kwota FV wplywu Rizedmiot FY platnosci | zaplaty m o? £ :ﬁsﬂmun. dzit g g
(17 .<<m merytor &:z i dyr? kwot
N)| nr ? |rach.? ad R a faEh:
18/2019/12/ Zaptata za tantiemy *
Lo 10.12.2019 68078 10.12.201914370 5 FL 0 20422019, 20122019 T |236] T | T | T |T{ T | T | T
13812016/ Zakup artykutow ¥
11| 2 26.11.2019 331,61, 30.112019| ZAKPAKUON |7 45 2019 17122019 T 283 T | T | TP AT T T )T
Zaptata za
wynagrodzenie
6/2019/12/ autora zgodnie Z . %
1952 02122018 | 750300 02122019 o PN 116.122019) 16.122019) T \232| T Tl T T T T
materiatow | oplate
licencyjng
13[33/20191MMM197 11,2019 | 1 168,50 Nm.:.mgmmmﬁmmﬁmiaex 11122018 11122010 T l22e| T | T | ™ |T{ T | T | T
147201912/ Zaptata za wynajem -
1) 02122019 |  9182,13| 05.12.2019 o 2o t¥I¥e™ 110.12.2019) 10.12.2019 T |228| T | T | T TiTiT T
1622019712/ |05 12,2016 | 245877| 02.12.20197R2FACINE 140.122019) 10422019| T |228| T | T | T T T T |7
16120191130 112019 | 184500 301120192282 28 ODSUGE o7 132019] 06.122019 T 226 T | T | T T T | T T
Zaptata za
17 mwmo“m:: 30.11.2019 124,36] 30.11.2019|garazowanie 07122019 06122019 T 1226 T | T | T lT|{ T T | T
samochodu
341201911/ ’
1830 20112019 |  1027,05 25.11.2019Zaptata za tonery  [04.12.2019] 04.12.2019) T |224| T | T | ™ | T| T | T | T
20/2019/11/ Zaptata za
195 12112019 | 1549.96| 13.11.2010Wwynagrodzenie  |26.11.2019) 26.11.2019) T 217} T | T | T |T{ T | T | T
autorskie
2025720191115 11 5019 | 4000,00] 19.11.201972Ptata 28 usiuge
ZU cateringowa
I Zaplata za 24.412019(22.11.2019} T |215] T Tl T T T T
21 5U 18.11.2019 350,00 19.11.2019\wypozyczenie
stotow
1720191111 —
2315 04.11.2019 369,00 04.11.2010(Optata licencyjna  |18.11.2019| 20.11.2019| N |213| T Tl Tl Tl T T




Czy Czy FV
zaplacon| zostalaspr. Czy
N Data FV/ Data Termin Data 2 przez03nby anﬁwqw_‘. Um.”mﬁ caplaconp
HEE ara i LS terminow| upow, pod z wg FV Uwagi
Lp WEW: sehnhy Kwota FV wplywu Przedmiot FV platnosci | zaplaty e uﬁm_w %Nm.w g g
- dyr?
{T/ | WB |merytor.|form. i kwot
NY | nr ? rach.? Y WE a rach.
11/2019/11/ Zaplata za
235, 08.11.2019 55.00] 12.11.2019\wypozyczenie 15112019 15412018} T [210] T T T T T TT
przyczepy
24 %NN%S@: 20.10.2019 | 1488,30] 30.10.2019|" 2@ 22 haki 143440010l 13192019 T 2081 T | T | TP |T{ T T T
25 wmoa:: 04112019 | 245877 om.j.woammﬂmhm 23CZYNSZ |40 412010 08412010 T {208| T | T | T iT{T | T | T
46/2019/10/ Zaplata za ustuge n
28 28.10.2019 584,25 31.10.20192PE R EL 11.11.2019| 08.11.2019| T |206| T T T T T T
27 ww.wo,_@:g 24102019 | 327303 24.10.2019[Zakup ficengji 07.41.2019| 07.11.2019 T |205| T T T T T|T
4212019110/ Zaptata za
28 30.10.2019 225,00 31.10.2019}wypozyczenie 06.11.2019| 06.11.2019] T |204| T O o L T O A
przyczepy
13/2019/12/ Zaptata za ustugi w
2979 01.12.2019 216,52) 05122019 SRER5E 18 116.12.2019) 16122019 T |232| T T Tt T T
2712019127 Zaptata za pranie *
30[5) 11.12.2019 74,99| 12.12.2019)C 2R3 Z8PENE 125 12.2019) 24.12.2019) T |238| T T T T] T |T
20/2019/11/ Zakup tortu na
X 7M 18.11.2019 810,26 21.11.2019\organizacje urodzin |25.11.2019] 25.11.2019| T | 216 T T T* T T T T
Teatru
32 (820197127 1q4 14 2019 17 ; )
20 A1, 117,80 09.12.2019Zaptata za przesylki [18.12.2019( 18.12.2019) T |234| T T Tl T T
Suma 75 143,83
Kolurmna ,Czy Fv zatwierdzit dys?" - Zatwierdzita fakiure A. Sakowicz (upowaznienie z 08.11.2017 1}
£~ PO, Ny ;
Sporzadzily: A%&??YJNCNQF‘ - cmhhmﬁ\
Ericione &&Q\




Lublin, 24 listopada 2020
Krzysztof Rzgczynski
Dyrekior Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczone drogg mailowa w dniu dzisiejszym, tj.
24.11.2020, uprzejmie informuje, jak ponizej, w odniesieniu do kolejnych pytan.

1. Automatyczne numerowanie kolejnej pozycii nastepuje w systemie Comarch ERP
Optima, pod ktodrg zapis jest rejestrowany. Numeracja ta skiada sie z: kolejnego
numeru/rok obrotowy/miesiac/nazwa rejestru. Taka numeracja zapewnia ciggtosé
zapisu uwzgledniajacy podziat na poszczegdine miesigce i rodzaje dziennikow

2.  Odnosnie faktur:

a}  Faktura Malinowski — faktura wplyneta 23.12.2019, na fakturze jest adnotacja

wptywu do dziennika korespondencyjnego, od razu tego samego dnia zostata
zapfacona.
b}  Faktura Tararara — faktura wplyneta 16.12.2019. osoba wykonujaca przelew,
policzyta 7 dni od daty wptywu faktury a nie wystawienia dokumentu.
¢}  Dialcom, - faktura omytkowo zostata zaptacona dwa dni po terminie.
3. Nie zostaty naliczone zadne odsetki.

Dokfadamy wszelkich staran, zeby nawet mate opdinienia z naszej strony nie mialy
miejsca, postaramy sie wyeliminowa¢ pomytki w tym zakresie,

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzaczynski

Date / Data: 2020-
11-24 15:13




Od: ..

Wystano: poniedziatek, 30 listopada 2020 11:42

Do:

Temat: Fwd: {Ticket#2020113077035277) zgoda na przediuzenie terminu platnosci

- Tredé przekazanej wiadomosgei ---
Temat:Re: [Ticket#2020113077035277] zgoda na przediuzenie terminu platnosci
Data:Mon, 30 Nov 2020 10:36:00 +0100
Nadawca:fakiury(bilety24.pl <fakiury@bilety24.pl>
Adresat: ‘ >

Dziert dobry,
Wyrazamy zgode.

Pozdrawiam,

Uwaga: Niniejsza korespondencija, w szczegdinasci jej treé6 oraz zatgczniki przeznaczona jest wylgcznie dia oscby Jub podmiotu,
do ktorego jest zaadresowana | moze zawieraé tresei o charakterze poufnym lub zastrzeZonym. W przypadku, gdy nie s3 Panstwo
jej zamierzonym adresatem informujemy, ze wszelkie ujawnianie, rozpowszechnianie, dysirybuowanie, powiglanie lub inne
wykorzystywanie lej korespondercji lub jej zalgeznikéw jest zabronione. Jezeli nasza korespondencia zostata Parstwi
dostarczona omylkowo, prosimy o powiadomienie nadawey oraz niezwloczhe usuniecie powyzsze] wiadomosei wraz z
zalgoznikami.

2020-11-30 08:11 - napisal{a):
Szanowrni Paristwo, E

Zwracamy sig z prosby o potwierdzenie wyraienia zgody na przediuzenie
terminu ptatnosei faktury 201941 1/B24/87. Termin na fakturze 18.11.2019
t., prosimy o przediuzenie do 22,11.2019 r.

Z wyrazami szacunku

Teatr Andrsena



Od: Teatr Andersena <info@teatrandersena.pl>

Wystano: sroda, 25 listopada 2020 15:00
Do: :

Temat: FW: Termin ptatnosc

From:

Sent: Wednesday, November 25, 2020 2:44 PM
To: Teatr Andersena
Subject: Termin platnosci

Wyrazitam zgode na przediuzenie terminu platnosci faktury nr 4/12/2019. Termin na
fakturze to 14.12.2019 r. ale zostat przedtuzony do 24.12.2019 r. Faktura zaptacona zostata
w uzgodnionym terminie.
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Lublin, 4 grudnia 2020
Krzysztof Rzgczyriski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pierwszg czes¢ pytan dostarczonych droga mailowg w dniu
3.12.2020, uprzejmie informuje jak ponizej w odniesieniu do kolejnych pytan.

Ad. 1

Przelewy w ostatnim dniu roku sg wykonywane do godziny 10, a umowa o petnienie
funkcji archiwisty jest umowg cykliczng wyptacang w ostatnich dniach miesigca po zlozeniu
stosownego rachunku. W zwigzku z tym, by unikna¢ sytuacji niewyptacenia go w nastepnym
roku kalendarzowym kwota zostata wyptacona 30 grudnia 2019 r.

W paidzierniku 2019 r. zmienita sie stawka podatku dochodowego z 18% na 17%.
Podstawg do wyptaty jest wartoéé brutto rachunku oraz prawidtowo sporzadzona lista ptac,
ktéra zawiera wszystkie niezbedne elementy — podatek | ewentualne potrgcenia ZUS. Ta
zostafa sporzadzona wedtug obowigzujacej za grudzien stawki podatku, zleceniobiorca nie
zastosowat zmian w obliczeniu podatku i zastosowat stawke 18% a nie 17%. Niedopatrzeniem
jest oczywiscie brak nalezytej kontroli wyliczen na rachunku. Zobowiazatem pracownikdw do
zwrdcenia na poprawnos$é wyliczen szczegdinej uwagi i zasady podwdjnej weryfikacji.

Ad. 2

Zgodnie z wyjasnieniami, jakie otrzymatem, pracownik przy zatrudnieniu ztozyt
oswiadczenie o przekazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy w dniu 01-10-2019r. |
na ten wiadnie rachunek byty przekazywane pienigdze, nastepnie uzupetnit dokumenty
kadrowe o kwestionariusz osobowy. Przy skanowaniu dokumentdw potwierdzajacych
rachunki bankowe winien by¢ wystany dokument, na podstawie ktérego przypisano konto
bankowe pracownikowi, a nie kwestionariusz osobowy, w ktérym faktycznie pracownik
wpisat btedny poczatek konta. Na mojg prosbe Dziat Kadr wystat w dniu dzisiejszym do
Whydziatu Kontroli skan odpowiedniego dokumentu,

Ad. 3

Podstawg do wyptaty jest lista plac, ktdra zawiera wszystkie niezbedne elementy —
podatek i ewentualne potracenia ZUS, jesli zleceniobiorca/twérea nie jest w stanie
samodzielnie wypetni¢ rachunku, zostaje on uzupetniony po naliczeniu listy ptac wg.
zadanych kryteriow, tak aby kwoty wylicze byty prawidtowe do zatwierdzonej kwoty brutto.



Niedopatrzeniem jest oczywiscie brak wszystkich wypetnionych pdl. Bedziemy w
przysziosci zwracac na to wieksza uwage, co polecitem.

Ad. 4

Konfiguracja uprawnie’d do podpisywania przelewdw ustalana jest na podstawie
petnomocnictw udzielanych przez dyrektora. Obecnie faktycznie mamy ustalony w teatrze
jedna grupe obejmujacy wszystkie osoby, ale zgodnie z petnomocnictwem oraz schematem
uprawnien, przelewy w systemie bankowym, podpisujg dwie osoby: 1 z tzw. grupy dyrektora
2 osoba z grupy ksiegowosci,

Wediug mnie obecne ustawienia pozwalajg na kontrole tego kto z kim podpisuje
przelewy, ale oczywiscie zgodnie z sugestig planujmy wystapit z wnioskiem do Banku o zmiang
ustawien, czyli ustalimy dwie grupy: A — dyrektor oraz oscha go zastepujaca do podpisywania
przelewdw oraz B - gtéwna ksiegowa oraz osoba j3 zastepujaca w razie jej niecbecnosci.
Nastepnie schematy ksiegowe zostang zamienione, tak iz podpisywac przelewy moina bedzie
tylko krzyzowo, tzn. osoba z grupy A z osoby z Grupy B., nie bedg mogly podpisywac
przelewow osoby z tej samej grupy.

Nadmieniam jednak, iz de facto — juz w tej chwili nie ma mozliwosci stosowania nie
krzyzowego systemu podpisdw.

AdS

Sprawuje funkcje dyrektora naczelnego oraz — co bardzo istotne w tym aspekcie ~
dyrektora artystycznego. Czyli na jednej osobie spoczywa cata odpowiedzialnos¢ nie tylko za
prowadzenie instytucji, ale tez za realizacje jej gtodwnej misji — tj. realizowanie programu
artystycznego teatru dla dzieci, mtodziezy i oséb dorostych. To niezwykle szeroki zakres
obowigzkdw i szczegblnie w sytuacji, kiedy nie ma stanowiska kierownika literackiego, ani
kierownika artystycznego, bezposrednie zarzgdzanie wszystkimi aspektami zycia teatru jest po
prostu nierealne. Dlatego po okresie bezposredniego akceptowania wszelkich przelewow i
wypracowania mechanizmu wewngtrznej kontroli nad nimi, ustanowitem okreslone
petnomocnictwa. Zastosowane sg wobec os6b obdarzonych szczegdinym zaufaniem. Pani
Agata Sakowicz jest taka osobg, co nie zmienia faktu, ze zastosowany jest mechanizm
cotygodniowych raportéw oraz wyrywkowych kontroli prawidtowosci dokonywania przez nig
akceptdw, w mysé!l tego, iZ btedy zdarzy¢ sie moga kazdemu. Jednoczesnie informuje, ze
wielokrotnie zwracatem sie do Qrganizatora z propozycjg zmiany struktury organizacyjnej
poprzez wprowadzenie stanowiska zastepcy dyr. ds. administracyjnych. Jak dotad nie
uzyskafem akceptacji na takie rozwiazanie, jednak wcigz uwazam je za najlepsze.

Jednoczesnie nadmieniam, ze kontrolowany okres jest szczegoiny pod tym wzgledem,
gdyz w innych, réwnies w zwigzku z okresami urlopowymi (takie urlop macierzynski
pracowniczki) wielokrotnie bezposrednio akceptowatem przelewy w  bankowosci
elektronicznej.

Co do zasady uwazam jednak, ze taka organizacja pracy {przy braku mozliwosci zmiany
struktury organizacyjnej) jest skuteczna, dobra i poddana wystarczajgcej kontroli. Kierownik
administracyiny, bedagcy blizej techniki, zakupodw, bieigcych wydatkow, predzej moze
wychwycié nieprawidtowosci niz zarzadzajaey calg instytucjg w dwéch jej aspektach dyrektor
naczelny i artystyczny. Jednoczesdnie dyrektor odbiera cotygodniowe raporty zardwno od kier.
Administracyjnego jak i gtéwnej ksiegowej oraz wyrywkowo dokonuje kontroli prawidtowosci
przelewdw i akceptow,



Wobec jednak zwrdcenia uwagi na ten aspekt kontroli zarzadczej, rozwaie
wprowadzenia zasady dokonywania przelewéw przez peinomocnika w sytuacji fizyczne]j
nieobecnosci dyrektora badi aktualnego na dang chwile sprawowania przez niego funkcji
dyrektora artystycznego {préby, kolaudacje, wizytacje itp.)

Ad. 6

Licencja Zoom, dotyczy optaty za mozliwos¢ korzystanie z internetowej platformy, na
ktérej odbywajg sie spotkania dyrektora z kierownikami, pracownikami oraz przeprowadzane
sg préby online do sztuk. Niestety okres pandemii spowodowal, iz ze wzgledu na
bezpieczenstwo pracownikow, teatr przeszedt na prace zdalng. Bytotak w okresie 13.03.2020
do 15.05.2020 oraz jest tak te? teraz,

Platnosc za licencje nastapita z prywatnej karty kredytowej pracownika, poniewaz teatr
nie posiada takiej karty. Platforma Zoom jest firma zagraniczng, ktdra przyjmuje platnosci
tylko kartg kredytowa.

Planujemy wystapi¢ z wnioskiem do Banku o wydanie takiej karty, ale na chwileg
obecng, aby zapewnié¢ ptynnos$é¢ pracy teatru, musielismy dokonad takiej ptatnos¢ w ten
sposéb.

Ad. 7

Kierowniczka administracyjna ds. inwestycji i rozwoju omytkowo podpisywata sie na
dokumentach bez skrétu ,,z up.”

Zwracam uwage, ze bigd ten zostat wychwycony przez nas juz jakis czas temu, po
czym od danego momentu dokumenty byly juz podpisywane prawidtowo.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzaczynski

“ Date / Data: 2020-
12-04 16:20




Lublin, 24 listopada 2020
Krzysztof Rzaczyriski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzgd Miasta Lublin
Whydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczone droga mailowa w dniu 23,.11.2020, uprzejmie
informuje, jak ponizej.

W 2019 na podstawie protokotu Komisji Socjalnej zostaty przyznane paczki
swigteczne dia dzieci. W zataczeniu protokdt z dn. 02.12.2019.

Whnioski, na podstawie ktérych ustalane sa grupy Swiadczen, w zaleznosci od
osigganego dochodu, byly sktadane do swiadcze ,wezasdw pod gruszg”. Przykladowe
wnioski zostaty dofgczone do dokumentacji, ktéra zostata dostarczona do Wydziatu Kontroli.

Z wyrazami szacunku
Signed by /
Podpisano przez:

Krzysziof
Rzaczynski

Date / Data: 2020-
11-24 13:37

W zatgczeniu:
- skan protokotu posiedzenia Komisji Socjalnej z dn. 02.12.2019



Lublin, 24 listopada 2020
Krzysztof Rzgezynski

Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dodatkowe odnosnie ZFSS, dostarczone drogg mailowg w
dniu dzisiejszym, uprzejmie informuje, jak poniie].

Kryterium dochodowe ustalamy raz w roku z dochododw za rok ubiegty, dlatego tez
nie ma potrzeby pozyskiwania wielokrotnie tych samych danych. Kategoryzujg one
pracownikéw wedtug kryterium dochodowego na 4 grupy. Grupy te wyznaczajg wysokos¢
przyznawanych swiadczen pod grusza jak rowniez wartosci paczek dla dzieci. Zgodnie z
powyzszym nie byto skfadanych osebnych wnioskéw na paczki dla dzieci.

Zgodnie z Regulaminem ZFS$S paczki sg przyznawane dzieciom do ukonczenia przez
nich 14 lat.

W 2019r. paczki byly przyznane: 4 osoby ~ wartos¢ paczki 77 zi.
2 osoby — wartosé paczki 82 zi.
8 0sob — wartosé paczki 87,50 zi.
9 os6b — wartosc paczki 92 zt,
Daje to tacznie 23 dzieci.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Ruzaczyiski

Date / Data: 2020~
1124 15:40




Lublin, 30 listopada 2020
Krzysztof Rzgczyniski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch, Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wvydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dodatkowe odnoénie ZFS$S, dostarczone drogg mailowa w
dniu 27.11.2020, uprzejmie informuje jak ponizej w odniesieniu do kolejnych pytan.

Ad. 1

W regulaminie ZFSS istniejacy zapis ,rzeczowe swiadczenie okolicznosciowe” dotyczy
udzielania pomocy materialnej rzeczowej zgodnie z zapisami art. 2 ustawy o ZFS$S.

Ad. 2

Zapisy w regulaminie teatru dotyczacym ZFSS odnoszy sie do rzeczowych s$wiadczen
okolicznosciowych | dotyczg miedzy innymi zakupu paczek choinkowych dla dzieci
pracownikéw teatru lub np. bondw towarowych.

Ad. 3

Komisja Socjalna przyjeta, fe paczki choinkowe — rzeczowa pomoc materiaina - przyznawane
53 do 14 roku #ycia, natomiast inna pomoc dla dzieci np. dofinansowanie do wypoczynku
przyznawana jest nadal.

Ad. 4

Komisja Socjalna traktowata ztozone wnioski na dofinansowanie do wypoczynku jako wnioski
dotyczgce dofinansowania réwniez do zakupu paczek dla dzieci. W teatrze obowigzuje tylko
jeden wzér wniosku, na ktérym pracownik podaje kwote dochodu przypadajgcego na osobe
na dany rok, od ktdrej uzalezniona jest kwota dofinansowania do wypoczynku oraz kwota
dofinansowania do paczek i innych swiadczen. Wniosek taki pracownicy skiadajg tylko raz w
roku do 31 maja biezgcego roku za rok ubiegly. Komisja uwaia ten system za przejrzysty, prosty
i bioracy pod uwage zrdznicowanie dochodéw.

Ad. 5

Jak wyjasnitern z odpowiedzialnym pracownikiem, wedtug jego informacji bigd wynika z tresci
faktury. Dostawca omytkowo napisat w tresci faktury naleinosc za 22 paczki, a w rzeczywistosci
dostarczyt 23 paczki choinkowe. Dostarczona ilosé paczek byta zgodna z zamdwieniem i kwotg
przeznaczona ha zakup paczek.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
§ Rzgczyhiski

Pate / Data: 2020-
1i-30 14:55




TEATH b, M. OH, ANDERSENS
30037 Lu ul., Alede Raclawicidie 8425
tol B SSD 1628, fax B1 534 36 11
B 12003748, Begon (00279545

S$ZCZEGOLOWA LISTA PLAC

Data sporzadzenia: 2019-12-23
Teatr im.H.CH.Andersena

Aleje Raclawickie 8/25

20-037 Lublin
Symbol listy plac:  UZ/M12/2019/4 Za okres: 2018-12-01 —2019~1:2’3! . Strona: 1
SKEADKI NA + OBLICZ:
PRACOWNIK K ZPR. DDLICZONE
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K
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Kwota stownie: czterysta dwadzieicia szesc zi zero gr.
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hmiiona 1 nazwisko Zofia Jakdbezak

Adres zamieszkania:
PESEL

RACHUNEK Z DNIA 30-12-2019

Dla TEATR im. H. Ch. Andersena w Lublinie ul, Al. Ractawickie 8/25 zgodnie z umowa zlecenie ~o
deiclo iprzeniesienia-autorskichpravw-majgtkowyeh z dnia 27.12.2018 r.
Za pelnienie funkeji archiwisty

na ogdlng sume 500,- PLN brutto (stownie pigcset ziotych brutto)

Przychdd

500,-
Koszty

100,-
Dochaod

400,-
Podatek /ZUS

78,
Do wyplaty

422,-

Podpis wystawey rachunku

Rachunek sprawdzony pod wzgledem formalnym i obliczen.

Data i Podpis pracownika zatwierdzajgcego rachunek formalnie

Stwierdza sieg, ze zlecenie ohjete powyZszym rachunkiem zostato wykonane zgodnie z zawartg umows a
:achunek zgodny jest z ustaionyml zasadam; wyp{aty wynagrodzema. Stwierdza—ste;,—ze—wyze}

Rachunek sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

Rachunek zatwierdzam do wyplaty na sumg 500,-z1 brutto.

. " g .
Podpis pracowni'» *’n*-w"ﬂ"'rr*y-'m;uego rachunek menyorycanie

*aiepotrzebne skreslic
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Imiona i nazwisko: Kamil Roman Filipowski

Adres zamieszkania;

PESEL o
Loty
RACHUNEK Z DNIA ...,
Dla TEATR im. H. Ch. Andersena w Lublinie ul. Al. Raclawickie 8/25 zgodnie z ramowa umowsq

zlecenie / 0 wspdlprace nr 26/19 w zakresie projekiéw graficznych wraz z przeniesieniem autorskich praw

majatkowych z dnia 01.07.2019 r.

Za wykonanie projektow graficznych i piastyézngch (wg. zalacznika)
. /@00 Co QA?H e s / @ﬂ(/
na ogdlng sumg L. PLN brutto (stowfiie .14 4'{?.; ................................ zhatych brutto)
;
- i 1
Przychod A oo 1 v
Kos .
“ 599 7
Dochéd .
Wl T
Podatek /ZUS
Do wyplaty

Podpis wystawey rachunku

Rachunek sprawdzony pod wzgledem formainym i obliczen. !

g \% ,,,,,,
Data i Podpis pracownika zatwierdz%qccgo raqhunck formalnie

/
|
\ L /: L3

2e wyiej

.....

E
¥ ; 0 ¢ ‘ d 3 il P 1 = v o .
wymienione prace sg przedmiotem prawa autorskiego i praw pokrewnych.

Rachunek sprawdzony pod wzgledem merytorycznym.

. 4 noD
Rachunek zatwierdzam do wyplaty na sume /1.7 iid ~2z% brutto.

.................

Podpis pracownika zatwierdzajacego rachunck merytoryeznie

*nigpoifrzebne skreslic



EGZEMPLARZ

TEATRU
UMOWA zLECENIA T 6/ 19

Zawarta w dniu 02/10/2019 r, w Lublinie pomiedzy:

Teatrem im. H.Ch Andersena w Lublinie z siedzibg w Lublinie przy Al. Ractawickie 8/25, kod:
20-037 Lublin, samorzgdowa instytucja kuitury wpisang do rejestru instytucji kultury
prowadzong przez Zarzad Miasta Lublinie pod numerem RIK 04, NIP: 712-010-37-46 zwanym
dalej Teatrem, reprezentowanym przez:

Pana Krzysztofa Rzgczyriskiego — Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
d
Panem/Panig Mariuszem Mazurem, zam., PESEL

zwanym/a dalej Zleceniobiorey,

o tresci nastepujgcej:

& 1. Teatr zleca a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do $wiadczenia na rzecz Teatru pracy
polegajacej na pracach porzadkowych, przy realizacji imprezy promocyinej pod nazwa
~Miesigc z Teatrem Andersena” z wykonywaniem pracy w Centrum Handlowym Lublin Plaza
przy ul. Lipowej 13, ktéra realizowane bedzie od dnia 4/10/2019 do dnia 31/10/2019 poza
godzinami pracy w Teatrze, z zawartej z Teatrem umowy o prace.

§ 2.1. Zleceniobiorca ohowigzany jest do:

Przeprowadzenia prac porzadkowych przy realizacji wydarzenia w Centrum Handlowym
Plaza

2. Przy wykonywaniu powierzonych czynnosci Zleceniobiorca zobowiagzany jest przestrzegac

regulacji ujetych regulaminie Centrum Handlowym Lublin Plaza.

3. Zleceniobiorca zobowiazuje sig do przestrzegania przy wykonywaniu Umowy wszelkich

obowigzujgcych przepisow prawa oraz do dziatania w taki sposéh, ktdry nie powodowatby

odpowiedzialnosci prawnej Teatru wobec organdw Panstwa, jak réwnieZ nie uzasadniatby

ewentualnych roszeczeri osob trzecich, o ile roszczen tych moina normalnie unikngd,

prawidfowo realizujac powierzony zakres obowigzkdw

§ 3.1. Za wykonane prace Teatr zaptaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie w wysokosci 1090,00
zlotych (stownie: tysigc dziewieddziesiagt ziotych) brutto.
2. Teatr dokonywac bedzie potracenia od kwoty podanej w ustgpie 1 zaliczki na poczet
podatku dochodowego od osdéb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne |
zdrowotne ze wzgledu na fakt, Ze Zleceniobiorca jest pracownikiem Teatru, przy czym 2
umowy o prace Swiadczy inny rodzg racy niz ujety zleceniem.
3. Powyzsza umowa speinia warunki art.15 ust.3 pkt 3 Ustawy o podatku od towaréw i ustug
z dnia 11.03.2004 r. z pdin. zmianami.
4. Zaptata wynagrodzenia nastgpi na podstawie rachunku, po sprawdzeniu
przepracowanych godzin pracy, do 14 dni od daty ztozenia rachunku, z tym, e rachunkiem
ujete bedzie rozliczenia catej umowy.

5. Za dzien zapfaty uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku Teatru.

& 4. Teatr wskazuje na jako swojego pracownika upowainionego. do
utrzymywania kontaktu ze Zieceniobiorca oraz prowadzenia rozliczen.

I



§ 5 W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowg zastosowanie majaq przepisy
Kodeksu cywifnego.

§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemne] pod rygorem niewainosci.
§ 7. Umowa moie by¢ wypowiedziana przez Teatr z zachowaniem 3- dniowego okresu
wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia liczony bedzie od dnia doreczenia odwiadczenia w

przedmiocie wypowiedzenia.

§ 8. Sprawy wynikie na tle niniejszej umowy rozstrzygat bedzie Sad rzeczowo wiasciwy
w Lublinie.

§ 9. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Zleceniobiorca :

SN I

G—léwngﬁ?(y

Ratarzyna Waiachowska
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EGZEMPLARZ

TEATRU
UMOWA ZLECENIA 4 ca/ f 9

Zawarta w dniu 02/10/2019 r. w Lublinie pomiedzy:

Teatrem im. H.Ch Andersena w Lublinie z siedzibg w Lublinie przy Al. Ractawickie 8/25, kod:
20-037 Lublin, samorzadowa instytucja kultury wpisang do rejestru instytucii kultury
prowadzong przez Zarzad Miasta Lublinie pod numerem RIK 04, NiP: 712-010-37-46 zwanym
dalej Teatrem, reprezentowanym przez:

Pana Krzysztofa Rzgczyriskiego — Dyrektora Naczelnego i Artystycznego

a

Panem/Panig Agata Will, zam., (PESEL:
zwanym/g dalej Zleceniobiorcg,

o tresci nastepujacej:

§ 1. Teatr zleca a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do swiadczenia na rzecz Teatru pracy
polegajacej na koordynacji wydarzenia oraz przeprowadzeniu warsztatdw teatrainych, przy
realizacji imprezy promocyjnej pod nazwg ,Miesigc z Teatrem Andersena” z wykonywaniem
pracy w Centrum Handlowym Lublin Plaza przy ul. Llipowej 13, ktéra realizowane bedzie od
dnia 4/10/2019 do dnia 31/10/2019 poza godzinami pracy w Teatrze, z zawartej z Teatrem
UMowy o prace.

§ 2.1. Zleceniobiorca obowigzany jest do:

Koordynacji dziatan w Centrum Handlowym Plaza

Przeprowadzenia warsztatow teatralnych w Centrum Handlowym Plaza

2. Przy wykonywaniu powierzonych czynnoéci Zleceniobiorca zobowigzany jest przestrzegaé
regulacji ujetych regulaminie Centrum Handiowym Lublin Plaza.

3. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do przestrzegania przy wykonywaniu Umowy wszelkich
obowigzujgcych przepisdéw prawa oraz do dziafania w taki sposéb, ktéry nie powodowatby
odpowiedzialnosci prawnej Teatru wobec organéw Paristwa, jak réwniez nie uzasadniatby
ewentualnych roszczen oséb trzecich, o ile roszczen tych moina normalnie unikngé,
prawidtowo realizujgc powierzony zakres obowigzkow

§ 3.1 Zs wykonane prace Teatr zaptaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie w wysokosci 2000
ztatych brutto (stownie: dwa tysigce ztotych)
2. Teatr dokonywad bedzie potracenia od kwoty podanej w ustepie 1 zaliczki na poczet
podatku dochodowego od osob fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spofeczne i
zdrowotne ze wzgledu na fakt, Ze Zleceniobiorca jest pracownikiem Teatru, przy czym z
umowy o prace swiadczy inny rodzg racy niz ujety zleceniem.
3. Powyisza umowa spetnia warunki art.15 ust.3 pkt 3 Ustawy o podatku od towaréw i usfug
z dnia 11.03.2004 r. z pdin. zmianami.
4. Zaptata wynagrodzenia nastapi na podstawie rachunku, po sprawdzeniu
przepracowanych godzin pracy, do 14 dni od daty zloienia rachunku, z tym, Zze rachunkiem
ujete bedzie rozliczenia catej umowy.

5. Za dzien zapfaty uwazany bedzie dzien obcigienia rachunku Teatru,



§4. Teatr wskazuje na Katarzyna Watachowska, jako swojego pracownika
upowaznionego do utrzymywania kontaktu ze Zleceniobiorca oraz prowadzenia rozliczen,

§5W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowa zastosowanie majg przepisy
Kodeksu cywilnego,

§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 7. Umowa moie by¢ wypowiedziana przez Teatr z zachowaniem 3- dniowego okresu
wypowiedzenia, Okres wypowiedzenia liczony bedzie od dnia doreczenia oéwiadczenia w

przedmiocie wypowiedzenia.

§ 8. Sprawy wynikte na tle niniejszej umowy rozstrzygat bedzie Sad rzeczowo wihasdciwy
w Lublinie.

§ 9. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dia
kazdej ze stron.

Teatr ! Zleceniobiorca :
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Katarzyna Walachowska
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EGZEMPLARYZ
TEATRU
UMOWA ZLECENIA D 3 /l 9

Zawarta w dniu 02/10/2019 r. w Lublinie pomiedzy:

Teatrem im. H.Ch Andersena w Lublinie z siedzibg w Lublinie przy Al. Raclawickie 8/25, kod:
20-037 Lublin, samorzadows instytucja kultury wpisang do rejestru instytucji kultury
prowadzong przez Zarzad Miasta Lublinie pod numerem RIK 04, NIP: 712-010-37-46 zwanym
dalej Teatrem, reprezentowanym przez:

Pana Krzysztofa Rzaczyniskiego ~ Dyrektora Naczelnego i Artystycznego

a

Panem/Panlg Tomaszem Tylusem, zam., , , ul. (PESEL:
rwanymy/3 dalej Zleceniobiorcg,

o tresci nastepujace]:

§ 1. Teatr zleca a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do swiadczenia na rzecz Teatru pracy
polegalgcej na przeprowadzeniu warsztatdw teatralnych, przy realizacji imprezy promocyjnej
pod nazwg ,Miesigc z Teatrem Andersena” z wykonywaniem pracy w Centrum Handlowym
Lublin Plaza przy ul. Lipowe] 13, ktéra realizowane bedzie od dnia 4/10/2019 do dnia
31/10/2019 poza godzinami pracy w Teatrze, z zawartej z Teatrem umowy o prace.

§ 2.1. Zleceniobiorca obowigzany jest do:

Przeprowadzenia warsztatéw teatrainych w Centrum Handlowym Plaza w ramach
wydarzenia.

2. Przy wykonywaniu powierzonych czynnosci Zleceniobiorca zobowiagzany jest przestrzegac

regulacji ujgtych regulaminie Centrum Handlowym Lublin Plaza,

3. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do przestrzegania przy wykonywaniu Umowy wszelkich

obowiagzujgcych przepiséw prawa oraz do dziatania w taki sposdb, ktdry nie powodowaiby

odpowiedzialnodci prawnej Teatru wobec organdw Panstwa, jak réwniez nie uzasadniatby

ewentualnych roszczed oséb trzecich, o ile roszczen tych moina normainie uniknaé,

prawidtowo realizujac powierzony zakres obowigzkow

§ 3.1. Za wykonane prace Teatr zaptaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie w wysokosci 2000
ztotych brutto (stownie: dwa tysigce ziotych)
2. Teatr dokonywac bedzie potracenia od kwoty podanej w ustepie 1 zaliczki na poczet
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenie spofeczne i
zdrowotne ze wzgledu na fakt, ze Zleceniobiorca jest pracownikiem Teatru, przy czym z
umowy o prace swiadczy inny rodzg racy niz ujety zleceniem,
3. Powyisza umowa spetnia warunki art.15 ust.3 pkt 3 Ustawy o podatku od towardw i ustug
z dnia 11.03.2004 r. z p&in, zmianami.
4. Zaptata wynagrodzenia nastapi na podstawie rachunku, po  sprawdzeniu
przepracowanych godzin pracy, do 14 dni od daty zioZenia rachunku, z tym, Ze rachunkiem
ujete bedzie rozliczenia catej umowy.

5. Zadzien zaplaty uwazany bedzie dzien obcigienia rachunku Teatru.

§ 4. Teatr wskazuje na jako swojego pracownika upowainionego do
utrzymywania kantaktu ze Zleceniobiorcg oraz prowadzenia rozliczen.

1



§5W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy
Kodeksu cywilnego.

§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznoscl.
§ 7. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez Teatr z zachowaniem 3- dniowego okresu
wypowiedzenia, Okres wypowiedzenia liczony bedzie od dnia doreczenia oswiadczenia w

przedmiocie wypowiedzenia.

§ 8. Sprawy wynikie na tle niniejszej umowy rozstrzygal bedzie Sgd rzeczowo wiasciwy
w Lublinie,

§ 9. Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dia
kazdej ze stron.

Teatr : Zleceniohiorea :

Gléwnm} oy

Katarzyna Walachowstz
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wraz z przeniesieniem praw autorskich majgtkowych ﬁﬁ}?ﬁ@@

Zawarta w driiu 4 lutego 20191 . w Lublinie pomigdzy:

Teatrem im. H. Ch. Andersena 2z siedzibg w Lublinie, ul. Al. Ractawickie 8/25, kod: 20-037,
samorzadows instytucja kultury wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzong przez
Gming Lublin pod numerem RIK 04, NIP: 712-010-37-46, zwanym dalej ,,TEATREM?”,

reprezentowanym przez:

Krzysztofa Rzgcezyfiskiego -~ Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
a

Panem Maciejem Chojnackim, zam. przy ul.

PESEL

zwanym dalej] WYKONAWCA

o nastepujacej tresci:

z uwzglednieniem przepisu art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 2164),

§1
TEATR powierza WYKONAWCY autorskie przygotowanie projektéw scenografii do
sztuki teatralnej: ,,Podwéjne Zycie Weroniki® w rezyserii Krzysztofa Rzaczyfiskiego,
zwane dalej Dzielem, przewidzianej do wystawienia na scenie TEATRU oraz przeniesienie
na TEATR praw autorskich majgtkowych do tych projektéw wraz z wiasciwymi
nosnikami, na ktérych projekty te sa utrwalone, sprawowanie nadzoru nad wykonaniem
scenografii wediug projektu technicznego, ktory to zakres WYKONAWCA przyjmuje do
wykonania na warunkach podanych w Umowie.

§2

1. WYKONAWCA oéwiadeza, iz znany jest mu budzet na realizacje scenografii
w wysokosé 15 000,00 2! i zobowigzuje sig wykonaé zlecony zakres Umowy w zakresie
opracowania scenografii i projektéw kostiuméw z zachowaniem ustalonych podzialow
$rodkéw na poszezegdlne zadania artystyczne,

2. TEATR moze zlecié¢ opracowanie wstgpnego kosztorysu spektaklu Kierownikowi
Pracowni Plastycznej na podstawie projektow i sugestii scenografa i rezysera

3, Kosztorys podlega zaakceptowaniu przez scenografa i rezysera.

4. Przy przekroczeniu w/w kosztorysu spektaklu o 20 % TEATR moze pomniejszyé
honorarium scenografa w cz¢dciach réwnych o przekroczong kwote.

5. WYKONAWCA wskazuje, aby na materialach promocyjno — reklamowych, podawaé jego
dane z uzyciem imienia i nazwiska w brzmieniu Maciej Chojnacki.
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§3

Przygotowywanie projektow scenografit powinno odpowiadaé nastgpujaeym warunkom:

1. Projekt scenograficzny dekoracji musi zawiera¢ w szczegodlnosci:

a. plany z wymiarami elementéw dekoracyjnych i oznaczeniem rejonéw akcji scenicznych,
z uwzglednieniem podestéw, schoddéw i pochyini oraz wejsé, przéjéé i wyjsé,

b. okreslenie rodzaju materiatdw, z jakich maja by¢ wykonane elementy dekoracii,

c. opis sposobu montazu, ustawiania, mocowania, zawieszania 1 zabezpieczania elementdw
dekoracyjnych oraz zmian dekoracji w trakcie widowiska,

d. obliczenia statyczne dla dekoracji o wysokodcl przekraczajacej 4 m, nietypowych
podestéw schoddw i pochylni oraz elementow dekoracji, na ktdre maja wehodzié ludzie.

2. Projekt scenograficzny kostiuméw musi zawieraé:

a. rysunki z paniesionymi informacjami dotyczacymi rodzaju materialdéw lub ich
probkami;

b. okreslenie §rodkéw i sposobu charakteryzacji twarzy i ciata w formie rysunkdéw lub
opisu, a w razie potrzeby takze metod charakteryzacji.

3. zapewnienie pelnego bezpieczefnstwa przy =zachowaniu rozsadnej granicy ryzyka
zawodowego wszystkich o0séb biorgeych udzial w przedstawieniu (artystyczaych,
technicznych, obstugi i innych), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami BHP i
ppoz. Ze szezegdlnym uwzglednieniem przepisow Rozporzgdzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 wrzesnia 2010 r. w sprawle bezpieczenstwa i higieny
pracy przy organizacji i realizacji widowisk (Dz.U.2016.1814 t.j. z dnia 2016.11.07),

4, uwzglednienie warunkéw pracy urzadzen mechanicznych sceny oraz warunkow
gabarytowych sceny.

5. opracowanie elementéw dekoracji i rekwizytéw w taki sposob, aby byly dostosowane do
latwego 1 szybkiego demontazu i transportu oraz montazu na innych scenach podczas
wystepow goécinnych TEATRU

£ 4
1. Projekty powinny byé dostarczone do siedziby TEATRU w szkicach papierowych lub

zapisie elektronicznym najpdZniej do dmia 12 lutego 2019r. osobifcie przez

WYKONAWCE.

2. Planowany termin premiery sztuki: 30 marca 2019r.

3. Z chwilg przyjecia Dziela przez TEATR Dzieto stajg si¢ wlasnoscia TEATRU.

4, Po przyjeciu projektdéw oprawy scenograficznej przez TEATR moga byé wprowadzane
przez WYKONAWCE zmiany, ktére powodowalyby dodatkowe koszty przy

wykonawstwie §rodkow inscenizacji tylko w konsultacji i za zgoda innych twércow

przedstawienia oraz dyrekeji TEATRU.
5. TEATR zastrzega sobie prawo wprowadzania uproszezen do projektdw technicznych
scenografii, wyniklych z oceny oprawy scenograficznej pod wzgledem BHP i p. poz,

zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami dot. bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz

przeciwpozarowych przy wystawieniu sztuk teatralnych.

§5
1. WYKONAWCA zobowigzuje si¢ do osobistego nadzoru nad produkcjg srodkow
inscenizacji w niezbednym zakresie oraz do udzielania wszelkich wyjasnienn 1
podejmowania koniecznych decyzji w trakcie procesu wykonawczego, do osobistego
udziatu w prébach montazowych, przegladach kostiuméw, probach generalnych.
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. Do wylgeznej kompetencji TEATRU nalezy okreslenie czestotliwoéci préb, jak i
termindw i ilodci wystawiania spektakli, z wykorzystaniem Dzieta.

. WYKONAWCA zobowigzany jest do zapewnienie swojej dyspozycyjnosei na rzecz
TEATRU, zgodnie z zobowigzaniami zaciagnigtymi w tej Umowie.

. WYKONAWCA wspdlpracowa¢ bedzie z Kierownikiem Pracowni Plastycznej i
Kierownikiem Technicznym w ustalaniu spraw technicznych w zakresie realizacji
przedsigwziecia teatralnego.

§6

. TEATR zastrzega sobie prawo do zmiany harmonogramu spektakli i prob najpodzniej do
godz. 14-tej w przeddziess zmiany.

. WYKONAWCA ma obowigzek sprawdzenia planu repertuarowego oraz obowiazek
zapozna¢ si¢ z harmonogramem prob kazdego dnia o godz. 14-tej.

- O zaistnialej przeszkodzie (choroba, zdarzenie losowe) uniemozliwiajgeej stawienia sie w
TEATRZE na umdwionych warunkach, WYKONAWCA obowigzany jest powiadomié
TEATR niezwlocznie.

. O odwolaniu préby lub spektakiu, TEATR obowigzany jest powiadomié WYKONAWCE
niezwiocznie, a odwolanie préb przez WYKONAWCE moze odbyé sig wylacznie w
porozumieniu z TEATREM 1 za jego zgods.

§7
. WYKONAWCA oéwiadcza, ze wykona Drzielo osobidcie, ze bedzie to Dzielo o
charakterze indywidnalnym oraz ze przystugiwaé mu beda wylaczne prawa autorskie do
calosci Dziefa.
. WYKONAWCA zapewni, aby Dzielo nie bylo obcigzone zadnymi prawami ani
roszczeniami osob trzecich.
. Dzielo zostanie wykonane ze staranno$cia okreslong przy uwzglednienin zawodowego
charakteru prowadzonej przez WYKONAWCE dziatalnosci.

§ 8
- Tytulem wynagrodzenia za wykonywanie czymno$ci powierzonych Umowa oraz
przeniesienie autorskich praw majatkowych na TEATR, z uwzglednieniem zapisow § 2
ustep 4 Umowy, TEATR zaptaci WYKONAWCY honorarium w wysokodci: 11 000,00 zi
(Jedemascie tysigcy ziotych 00/100) brutto.
. Kwota ustalona wspélnie przez strony w ust. 1 stanowi caloéé wynagrodzenia
WYKONAWCY z tytulu zawarcia i wykonania niniejszej umowy.
. Wykonawca o$wiadcza, iz nie prowadzi dziatalnodci gospodarczg i Ze nie jest ptatnikiem
podatlu VAT,
. Ostateczne przyjecie Dziela nastgpuje nie poZniej niz na II probie generalnej przez
Dyrektora Teatru lub osobg przez niego wyznaczons.
. Wynagrodzenie wyplacone bedzie WYKONAWCY na podstawie wystawionego
prawidtowo rachunku/faktury w sposéb nastepujacy:
a) I rata w formie zaliczki, w wysokosci 25% po podpisaniu umowy w ciggu 7 dni od daty
jego wystawienia 1 ztozenia w siedzibie TEATRU,
b} Il rata w formie zaliczki, w wysokos$ci 25% po przyjeciu projektdw;
b) pozostata do wyptaty kwota wynagrodzenia — tj, 50% po przyjeciu dzieta.
Rachunek powinien wskazywaé przedmiot Umowy z powolaniem si¢ na tytul spektaklu i
rodzaj wykonanej pracy,
. Zgodnie z art.29 a ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosei kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 1. poz. 406, ze zm), Strony zobowigzuja sie do
nie ujawniania wysokosci wynagrodzenia WYKONAWCY.
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§9

WYKONAWCA zobowiazany jest do przestrzegania obowigzuigcych w TEATRZE regulacji
w zakresie instrukcji bhp oraz instrukcji przeciwpozarowych.

§10

. Na podstawie niniejszej umowy WYKONAWCA przenosi na TEATR autorskie prawa

majgtkowe na nastepujgeych polach eksploatacii:

prawa do publicznego wykonywania albo publicznego odtwarzanja Dziela, na scenie
TEATRU i innych scenach, w Polsce i zagranica,

nadawania za pomocg wizji lub fonil przewodowej albo bezprzewodowej przez
stacje naziemna, za posrednictwem satelity, lub przez nadawanie kablowe wybranych
przez TEATR fragmentéw w celach promocyjnych,

trwatego lub czasowego zapisu przebiegu sztuki, w calosci lub w czgdci, w tym
wprowadzania do pamigci komputera, zaréwno z zachowaniem kompozycji Sztuki, jak i
podziatu na elementy, wedtug uznania TEATRU, zapisu z zachowaniem ruchu i fonii, jak
i zapisu w formie zdjg¢ wybranych uj¢é, oraz zapisu samego glosu i jego odtwarzanie w
celach archiwalnych lub promocyjnych,

zapewnienie publicznosdci dostgpu do utrwalonego zgodnie z powyzszym podpunktem
Drzieta tak, aby dostep do niego miala nicokreslona liczba osob, jak réwniez pojedyncze
osoby miaty do niego dostep w wybranym przez siebie miejscu i czasie.

Prawo wylacznego zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego
przystuguje TEATROWI.

§11

TEATR gwarantuje przesirzeganie autorskich praw osobistych WYKONAWCY, w tym
poprzez umieszczanie nazwiska (pseudonimu), zgodnie z zapisem podanym w paragrafie 2
ustep 5 Umowy, WYKONAWCY na materiatach promujacych i informacyjnych sztuki, z
wytaczeniem przypadkéw, gdy pominigcie jest zwyczajowo przyjete. WYKONAWCA ma
prawo zglosié TEATROWI pisemne Z3danie zachowania anommowosci.

1.

§12
WYKONAWCA upowaznia TEATR do wykorzystywania wizerunku WYKONAWCY
we wszelkich materiatach promocyjnych, informacyjnych oraz reklamowych, tak
TEATRU, jak sztuki.
Upowaznienie o ktérym mowa powyzej obejmuje prawo do utrwalania wizerunku
WYKONAWCY wybrana technika i rozpowszechnianie publicznego wizerunku, w tym
drukach promocyjno ~ reklamowych réznego rodzaju (np. w na plakatach), w prasie oraz
telewizji, jak i wydawnictwach i opracowaniach tematycznych (np. albumy, antologie),
wystawach.

§13
W przypadku stwierdzenia, ze WYKONAWCA wykonuje dzielo niestarannie, sprzecznie
z interesami TEATRU, lub ze z powodu braku odpowiednich kwalifikacji zawodowych
nie jest w stanie nalezycie wykonaé dzieta, szczegOlnie w sytuacji, gdy opdznia si¢ z
przedstawieniem projektéw scenografii i kostiumow, TEATR moze odstgpi¢ natychmiast
od Umowy, z tym, ze¢ WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie proporcjonalnie do ilosci
i jakosci pracy juz wykonanej.

2. Na warunkach podanych powyzei TEATR ma prawo takze odstapi¢ od wykonywania

umowy z powodéw organizacyjnych, technicznych, stanu finansowego TEATRU lub sily
WYZszej.
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Prawo do odstapienia od Umowy z przyczyn wskazanych powyzej TEATR wykonuje bez
wyznaczanta WYKONAWCY dodatkowego terminu. Oswiadczenie takie moze byé
ztozone do dnia premiery.

§ 14

TEATR zapewni WYKONAWCY, ktéry nie ma zamieszkania na terenie Lablina, w okresie
wspdlpracy z pracownig plastyczna, jak tez w czasie premiery w dniv 30.03.2019r.,
zakwaterowanie w hotelu/ pensjonacie/ ¢ standardzie samodzielnego pokoju z wiasng
tazienks. Zapotrzebowanie na zakwaterowanie WYKONAWCA zobowiazany jest zglosi¢ do
Teatru na rece koordynatora pracy artystycznej z zachowaniem 3 dniowego okresu

uprzedzenia.

§15

1. Wszelkie zawiadomienia Jub inne informacje bedg dokonywane na pidmie i dorgczane
osobiscie lub listem poleconym z potwierdzeniem odbioru, na adresy podane w
komparycji Umowy.

2. O kazdej zmianie adresu Strony powiadomia pisemnie.

3. W przypadku nie powiadomienia o zmianie adresu, korespondencja skierowana na ostatni
adres, o ktérym powiadomienia dokonano zgodnie z powyzszymi zapisami, uznaje si¢ za
skutecznie dorgczona z dniem zwrotu korespondencii do nadawcy. W przypadku
nieodebrania korespondencji, prawidlowo skierowanej, zgodnie z zapisami powyzszymi,
skutek doreczenia strony ustalajg z dniem drugiego awiza.

§ 16

I. Zmiana Umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Sprawy wynikle na tle Umowy rozstrzygal bedzie Sad rzeczowo wiadciwy w Lublinie.

3. W sprawach nie unormowanych Umowsg majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego,
prawa autorskiego i praw pokrewnych / Dz.U. z 1994 r. nr 24, poz. 83 z péZn.zm./.

4. Umowa niniejsza zostala sporzgdzona w 2-ch jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym

dla kazdej ze Stron.

TEATR WYKONAWCA
Vi [2%/,0? £

Kayhna Walachowska

2 im. H. CH. ANDEBIS'ENA
;&Eag Leslodin, uh, Aleje Raclawiczie 8/25
tel. 01 532 16 28, fax B2 534 3611
NP 1120103746
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Umowa o rezyserie &

UMOWA O DZIELO nr 41/2019 ﬁ};?

o reiyserie spektakiu teatralnego
wraz z przeniesieniem praw autorskich

zawarta w dniu 01.10,2019 r. Lublinie pomiedzy:

Teatrem im. H. Ch, Andersena z siedzibg w Lublinie, ul. Al. Ractawickie 8/25, kod: 20-037,
samorzgdowy Instytucja kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury prowadzong przez
Gming Lublin pod numerem RIK 01, NIP: 712-010-37-46, zwanym w tresci umowy TEATREM
reprezentowanym przez:

Krzysztofa Rzgczynskiego — Dyrektora Naczelnego i Artystycznego 5

Panem JEDRZEJEM PIASKOWSKIM zam. ul. kod
Pesel: zwanym dale] TWORCA,

z uwzglednieniem przepisu art. 4 ust. 8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdéwien
publicznych {t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdin. zm.), zostats zawarta umowa o tredc
nastepujgcej:

§1

1. TEATR powierza TWORCY realizacje nastepujacego zadania artystycznego: reiyserie
spektaklu pod tytulem ,Historia Naturalna czyll o przedziwnych iyjgtkach” jak i
wspdiprace w zakresie opracowania scenariusza scenicznego (w tym ostaniem dziataniu
wspolnie z Hubertem Sulima), ktdry to spektakl wystawiony bedzie na scenie Teatru im,
H.Ch. Andersena, jak i innych scenach, zwanego, w zakresie przedmiotu te] umowy dalej
»Dzielem” oraz przeniesienie na TEATR praw autorskich majgtkowych do Dzieta, ktéry to
zakres zlecenia TWORCA przyjmuje na podanych w umowie warunkach,

2. Celem umowy jest produkcja przez TEATR spektaklu pod tytutem podanym w ust.l,
granego w planie tywym 1 lalkowym na podstawie rezyseril TWORCY (dalej ,Spektakl”) i
wystawiania Spektakiu na scenie Teatru im. H. Ch. Andersena, jak | innych scenach, w
kraju i zagranica.

3. Spektakl wystawiany bedzie przez TEATR na warunkach podanych w umowie, w ramach
udzielonych przez TWORCE praw do wkiadu twérczego w Spektakl w zakresie jego
rezysetil.

§2

1. Planowany termin premiery Spektaklu ustala sie na dzienn 30 listopada 2019r,

2. Poczatek préb na terenie TEATRU przewidziany jest od 1.10.2019r. i od tego czasu
TWORCA przystapi do pracy z dramaturgiem oraz z aktorami. Préby prowadzone bedg
wediug harmonogramu ustalonego z organizacja pracy artystycznej TEATRU.

3. TEATR wskazuje na swojego pracownika: ~ koordynatora do spraw
pracy artystycznej upowainionego do utrzymywania biezacych kontaktow dia realizacji

i
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§3
TWORCA oéwiadcza, 2e wykona Przedmiot umowy Osobiécie z zachowaniem
integrainosci scenariusza oraz ze przystugiwaé mu bedg wytgczne prawa autorskie do
artystycznego efektu jego pracy.
TWORCA oswiadcza, Ze nie jest zwigzany umowa z organizacjg zbiorowego zarzadzania
prawami autorskimi w zakresie przedmiotu umowy.
TWORCA zapewni, aby Dzieto nie bylo obcigzione Zadnymi prawami ani roszczeniami
0sdb trzecich.
Dzielo zostanie wykonane ze starannoscia okreslong przy uwzglednieniu zawodowego
charakteru prowadzonej przez TWORCE dziatalnosci.

§4

TWORCA wyraia zgode na publikacje swojego wizerunku na potrzeby prezentacji
spektaklu i jego promocji, z tym, ie materialy ktére bede publikowane zostana
przestawione TWORCY do uprzedniej akceptacji.

TWORCA wskazuje, aby na materiatach promocyjno — reklamowych, podawaé jego dane
z uzyciem imienia i nazwiska w brzmieniu ,Jedrzej Piaskowski”, 2 tym, ie TEATR
zobowigzany jest do umieszczania w promocji spektaklu {tj. w przygotowywanych przez
TEATR materiatach prasowych, na plakacie, ulotkach, w repertuarze teatru, w postach w
mediach spotecznodciowych oraz wszelkich innych srodkach komunikacji i promocji)
nazwiska obu twarcow (t). Jedrzej Piaskowski, Hubert Sulima) np. poprzez stosowanie
wyrazenia ,Spekiakl Jedrzeja Piaskowskiego i Huberta Sulimy”.

§5

Koncepcja rezyserska powinna odpowiadaé nastepujgcym warunkom:

1.

2.

3

zapewnienie petnego bezpieczeristwa przy zachowaniu rozsadnej granicy ryzyka
zawodowego  wszystkich  pracownikéw  biorgcych  udziat w  przedstawieniu
(artystycznych, technicznych, ohstugi i innych), zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcjami BHP | ppoi. ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw Rozporzgdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 wrzesnia 2010 r. w sprawie
bezpieczerstwa i higleny pracy przy organizacji i realizacji widowisk (t.j. Dz. U. z 2016 .
poz. 1814},

uwzglednienie warunkow pracy urzadzen mechanicznych | oswietleniowych sceny oraz
warunkow akustycznych sali,

uwzglednia budzetu ustalonego przez TEATR na Spektakl,

§6

TWORCA, jako rezyser zobowiazany jest do:
1.

uzgodnienia ze scenografem projektu oprawy scenograficzne] przed terminem
dostarczania go przez scenografa do TEATRU,

ustalenia ohsady spektakiu,

osobistego nadzoru nad realizacjg érodkdw inscenizacji od strony ich funkcjonainodci i
przydatnosci do przewidzianego w inscenizacji zastosowania,

osobistego udzialu w probach reiyserskich, montaiowych, Swietinych, przeglgdach
kostiumow oraz w préhach generalnych,
Sciste} wspotpracy z dramaturgiem,

o
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6. udzialu w promocji przedstawienia w uzgodnieniu z Dziatem Organizacji i Reklamy
TEATRU,

§7
1. Ztytutu wykonania zleconego Dzieta, nabycia przez TEATR autorskich praw majatkowych
do Przedmiotu umowy zgodnie z § 1 i § 8 Umowy, TWORCY przysiuguje jednorazowe
lgczne wynagrodzenie ryczaltowe w wysokosci brutto 12. 000,00 zlotych (stownie:
dwanascie tysiecy z $ 00/100).

2. Kwota podane w ust. 1 stanowi catoéé wynagrodzenia TWORCY z tytutu zawarcia i
wykonania niniejsze] umowy.

3. Powyisze wynagrodzenie zostanie wyptacone TWORCY na podstawie prawidiowo
wystawionych rachunkow, w 2 ratach, ktére to rachunki moga by¢ wystawiane w sposdb
hastepujacy:

a)  Pierwsza rata, w formie zaliczki, w wysokosci: 50 % wynagrodzenia podanego w
ustepie 1 tego paragrafu, po rozpoczeciu préb scenicznych, z ptatnosécia w ciggu 7
dni od daty dostarczenia rachunku do TEATRU,

b) Druga rata w wysokosci: 50 %, wynagrodzenia podanego w ustepie 1 tego
paragrafu po premierze spektaklu, z platnoscia w ciggu 7 dni od daty
dostarczenia rachunku do TEATRU.

4. Rachunek powinien wskazywa¢ przedmiot umowy z powotaniem sie na tytut Spektakiu.

5. TWORCA oswiadcza, ie nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej obejmujace] zakres
dziatalnosci zgodny z przedmiotem tej umowy i nie jest podatnikiem podatku VAT,

6. Zgodnie z art. 29 a Ustawa z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1983 z pdin. zm.), Strony zobowiazujg sie
do nie ujawniania wysokosci wynagrodzenia Twércy.

§8

1. Przeniesienie majgtkowych praw autorskich na TEATR nastepuje wraz z kaidg préba i
spektaklem, w stanie utrwalonym na dane]j probie lub spektaklu, z tym, ze ustala sie ze
peiny zakres przedmiotu umowy i wyraz artystyczny Dzieta ustalony zostaje z chwilg
przyjecia Dzieta przez TEATR, tj. z trzecig proba generalna. Przeniesienie majgtkowych
praw autorskich do Dzieta na TEATR nastepuje automatycznie, w zakresie okrelonym w
ust. 2, bez koniecznosci skiadania w te] sprawie jakichkolwiek dodatkowych oswiadczer
woli przez strony. Przeniesienie praw majgtkowych nastepuje bez limitu czasowege, do
uznania TEATRU w zakresie czestotliwosci, terminu i mieisca korzystania z Dziefa.

2. Na podstawie niniejszej umowy Wykonawca przenosi na Teatr autorskie prawa
majatkowe na nastepujgcych polach eksploatacji do artystycznego efektow pracy
TWORCY:

- prawa do publicznego wykonywania albo publicznego odtwarzania spektakiu, na scenie
TEATRU i innych scenach, w Polsce i zagranicg,

- nadawania spektaklu za pomoca wizjl lub fonii przewodowej albo bezprzewodowej przez
stacje naziemnag, za poSrednictwem satelity, lub przez nadawanie kablowe,

- retransmisji catosci jak i wybranych przez TEATR fragmentow spektakiu,

- trwatego lub czasowego zapisu przebiegu spektaklu, w catosci lub w czesci, w tym
wprowadzania do pamieci komputera, zaréwno z zachowaniem kompozycji spektakiu,
jak I podziatu na elementy, wedtug uznania TEATRU, zapisu z zachowaniem ruchu i fonii,
jak i zapisu w formie zdjeé wybranych uje¢, oraz zapisu samego giosu | jego odtwarzanie,
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zapewnienie publicznodci dostepu do utrwalonego zgodnie z powyiszym podpunktem
spektaklu tak, aby dostep do niego miala nieokreslona liczba oséb, jak réwniez
pojedyncze osoby mialy do niego dostep w wybranym przez siebie miejscu | czasie, w
tym udostgpnianie za podrednictwem sieci komputerowych, za posrednictwem
Internety, intranetu i extranetu,

zwielokrotnianie utrwalonego, utrwalanego w formie, o ktGrej mowa w tym punkcie
spektaklu, wybrana przez TEATR technika, stosownie do cech nosnika i elementdw
spektaklu, jakie zostato utrwalone,

wprowadzenia utrwalanego w formie, o ktorej mowa w tym punkcie spektakiu, do obrotu
w wybranej formie, w tym przenoszenie nabytych praw.

Prawo wylacznego zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego
przystuguje TEATROWI.

§9
Za spéinienia na proby ponad 30 minut, jak i za brak udziatu w prébach, w ktérych
ustalono obecnosé TWORCY, jako obowigzkowsy, o ile TEATR nie zdecyduje sie odstapic z
tej przyczyny od umowy, TWORCA zobowiazany bedzie do zaptacenia kary umownej w
wysokosci 500,00 zt (piecset ziotych) za kaidg probe na jakiej byt nieobecny lub spéénit
sie ponad 30 minut.
W razie odstapienia od umowy przez TEATR z powodu niewykonania umowy lub
niespetnienia jej warunkéw przez TWORCE, bedzie on zobowigzany do uiszczenia kary
umowne] w wysokosci 25% ustalonego wynagrodzenia oraz do zwrotu pobranych
zaliczek w terminie 14 dni od wezwania do uiszczenia odnosnej kwoty.
Jezeli niewykonanie umowy narazi TEATR na strate przewyiszajaca powyisze kary
umowne, TEATR moze domagac sie odszkodowania na zasadach ogdinych, zgodnie z
przepisami kodeksu cywilnego, w wysokosci faktycznie poniesionych strat.
Odstapienie od umowy z przyczyn podanych w tym paragrafie moze nastapic do dnia
oznaczonego jako dzier premiery.

§10

Z powodow organizacyinych, technicznych, stanu finansowego TEARU, w szczegdinosci z
powodu redukcji dotacji przyznanej przez Organizatora TEATROWI w trakcie roku
budzetowego, jak i z powodu sity wyiszej, TEATR zastrzega sobie prawo do odstgpienia
od umowy, na podstawie swojego o$wiadczenia, ktére ma prawo ztozyé nie pdiniej, niz ha
30 dni przed uméwiong daty premiery. W takiej sytuacji TEATR wypfaci TWORCY
wynagrodzenie w wysckosci: o ile oswiadczenie o odstgpieniu od umowy zostalo zfozone
przed terminem podanym w paragrafie 2 ustep 2 umowy - 25% zryczattowanej czedci
wynagrodzenia ustalonej w § 8 ustep 1 Umowy, natomiast po uplywie terminu 2z
paragrafu 2 ustep 2 umowy - 50% zryczattowanej czesci wynagrodzenia ustalonej w § 8
ustep 1 Umowy. Na poczet naleinego wynagrodzenia przy zastosowaniu tego paragrafu
zaliczone zostana ewentualne zaliczki wyptacone do daty ztoienia oédwiadczenia o
odstapieniu od Umowy. Tak ustalone wynagrodzenie bhedzie wynagrodzeniem
ostatecznym, obejmujgcym w sobie takze rekompensate za niedojscie umowy do skutku,
na co TWORCA wyraza zgode.
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§11

TWGORCA mote zostaé poproszony przez TEATR do przeprowadzenie prob wznowieniowych,
jesli powyisze bedzie wynikato z innych warunkdw sceny, na jakich bedzie prezentowany
Spektaki, zmian obsady Jub od ostatniego przedstawienia mingt taki czas, ze istnieje
koniecznos¢ pozyskania wgladu twérczego TWORCY w budowe Spektakiu, z tym, e warunki,
w tym wynagrodzenie za przeprowadzeniem préb wznowieniach okreslone zostanie w
odrgbnej umowie. Jesli TWORCA nie bedzie mdgt poprowadzié¢ prob osobiscie, to TWORCA
wyraza zgode na dokonanie wznowienia przy wspotudziale asystenta rezysera TWORCY.

§12

TEATR na okres wykonywania pracy, ktéra wymaga obecnoéci TWORCY w siedzibie TEATRU
celem wspolpracy z pracownia plastyczng oraz uczestnictwa w probach oraz w premierze,
przez to wnoszenia wiasnego wkiadu w produkcjg spektaklu, zapewni TWORCY prawo do
zamieszkiwania w [okalu mieszkalnym, jakie pozyska TEATR z rozliczeniem zaliczek na
podatek dochodowych od wartosci tego Swiadczenia od wynagrodzenia pienieinego.

§13

1. W sprawach nie unormowanych umowa maija zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego,
ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.]. Dz. U. z
2019 r. poz. 1231).

2. Spory moggce wyniknac z niniejszej umowy, poddane bedg orzecznictwu sgdu rzeczowo
wiasciwego dla siedziby TEATRU.

3. Wszelkie zmiany niniejszef umowy, pod rygorem ich niewaznosci muszg byé dokonane na
pismie.

4. Umowe niniejszg spisano w dwéch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze Stron.

5. Zasady ochrony danych osobowych, zgodna 1z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodhego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
z4.5.2016 1), reguluje Kauzula informacyjna stanowiaca zatgcznik do umowy ktdrej
odbior wraz z umowa, podpisem pod umowg TWORCA potwierdza.

Podpisy stron:

TEATR: TWORCA:
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20-037 Lublin, ub. Aleje Ructawickie &5

tel. 81532 16 28, fax 81 534 3612
NP 712-010-37-48







UMOWA ZLECENIA NR 64 / 2019 }&f‘?ﬁ%{@
Zawarta w dniu 1 paZdziernika 2019r. w Lublinie pomiedzy:

Teatrem im. H. Ch. Andersena 2 siedzibg w Lublinie, ul. Al. Ractawickie 8/ 25, kod: 20-037,
samorzadowy instytucja kultury wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzong przez
Gming Lublin pod numerem RIK 04, NIP: 712-010-37-46, zwanym dalej ,Teatrem”,
reprezentowanym przez:

Krzysztofa Rzaczynskiego.- Dyrektora Naczelnego i Artystycznego

Panig Matgorzatg Motylewskg zamieszkaty przy ul. kod
PESEL:

zwang dalej ,Zleceniobioreg”,

z uwzglednieniem przepisu art. 4 ust, 8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (t.J. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdin. zm.), zostala zawarta umowa o tresci
nastepujace;j:

o nastepujacej tresci:
51

Przedmiotem umowy jest okreslenie warunkéw i zasad $wiadczenia przez Zleceniobiorce na
rzecz Teatru ustug polegajgcych na: (i) monitorowaniu oraz wysylaniu aplikacji przy pomocy
kierownika administracyjnego Teatru na festiwale w kraju i za granica (ii) monitorowaniu
mozliwosci pozyskiwania przez Teatr érodkéw zewnetrznych na realizacje i produkeje
spektakhi, (iii} utrzymywaniu kontaktéw i prowadzenia korespondencji z instytucjami
odpowiedzialnymi za organizacje wydarzen kulturalnych, festiwali w Polsce | za granica, ktory
to powyiszy zakres ustug Teatr zleca do wykonywania Zleceniobiorcy, a Zleceniobiorca
przyjmuje je do realizacji w zamian za wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 3 Umowy.

§2

1. W celu unikniecia watpliwosci Strony oswiadczajg, ze niniejsza Umowa nie stahowi
umaocowania dia Zleceniobiorcy do skladania o$wiadczen woli lub zaciggania zobowigzar
w imieniu Teatru w jakimkolwiek zakresie.

2. Teatr upowaznia Zleceniobiorce do bezposrednich kontaktéw z pracownikami Teatru,
uzyskiwania od nich informacji potrzebnych do realizacji umowy, ale bez prawa
wydawania wigzacych polecen. Polecenia takie formutowaé moze Dyrektor Naczelny i
Artystyczny w ramach relacji stuibowych | po przyjeciu przez Teatr zalecen
przedstawionych przez Zleceniobiorce Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu.

3. Zleceniobiorca bedzie dziatat w dobrej wierze | w najlepszym interesie Teatru.
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W szezegdlnosci Zleceniobiorca, tak w okresie ohowigzywania Umowy, jak i po jej
rozwigzaniu bezterminowo, powstrzyma sie od publicznego formutowania opinii i uwag
krytycznych kierowanych wobec Teatru.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do przestrzegania przy wykonywaniu Umowy wszelkich
obowigzujacych przepisow prawa oraz do dziatania w taki sposob, ktéry nie
powodowatby odpowiedzialnodci prawnej Teatru wobec organdw Panstwa, jak réwniez
nie uzasadniatby ewentualnych roszczen oséb trzecich, o ile roszezen tych moina
normainie unikngé, prawidtowo realizujac powierzony zakres ochowigzkow,

Zleceniobiorca wykonywac bedzie ustugi osobiscie.
§3

. Tytutem wynagrodzenia za wykonanie powierzonego umows zadania Zleceniobiorca
otrzyma kwote: 500,00 zt brutto (stownie: piecset ztotych zf 00/100) za jeden miesiac,
z tym, ze Zaptata wynagrodzenia nastapi na podstawie zestawienia ilodci godzin pracy,
ktore bedzie potwierdzone przez Kierownika Administracyjnego — O ile
w danym miesigcu liczba godzin byta wyisza niz limit podany w § 5 ustep 1 Umowy,
wowczas Zleceniobiorca bedzie miat prawo do dodatkowego wynagrodzenia ponad
umdwiony limit, wynoszacego 14,70 zf brutto, za jedng godzine pracy.

Kwota ustalona powyzej stanowi calos$c wynagrodzenia Zleceniobiorcy z tytutu zawarcia i
wykonania niniejszej umowy.

Ustala sie, ze wynagrodzenie ptatne bedzie w cyklach miesiecznych, z wystawieniem
rachunkéw na koniec miesiaca z terminem platnosci w ciggu 7 dni od daty zioZenia
rachunku w siedzibie Teatru.

Wynagrodzenie, wyptacone bedzie Zleceniobiorcy po wykonaniu zlecenia, na podstawle
wystawjonego prawidlowo rachunku, do ktérego dotgczone bedzie zestawienie licaby
godzin pracy w danym miesigcu.

Zleceniocbiorca oswiadcza, ie nie prowadzi dzialalnosci gospodarcze] i ma wiedzg, ie
podane powyiej wynagrodzenie zostanie pomniejszone przez Teatr o zaliczki na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych, jako ptatnika tego podatku oraz sktadki na
ubezpieczenie spoteczne | zdrowotne.

Zleceniobiorca oswiadcza, Ze ma status emeryta i nie wnosi o objecie Jej dobrowolnym
ubezpieczeniem spotecznym z tytutu tej umowy.

Ponad umdwione wynagrodzenie Teatr pokryje koszty podrozy na trasie Warszawa —
Lublin — Warszawa po wezeéniejszym uzgodnieniu potrzeby tego wyjazdu z Dyrektorem
Naczelnym i Artystycznym i uzyskania polecenia delegacji. Pokrycie kosztdw nastapi
wedtug zasad i wysokosci okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167).

§4

Umowa jest zawarta na czas okresiony, od dnia 1,10.2019r. do dnia 31 grudnia 2019r. W
terminie do 30 dni przed zakoriczeniem jej obowigzywania Strony ustalg czy maja wole
jej kontynuowania czy tez umowa ulegnie rozwigzaniu z ostaniem dniem jej trwania.
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Umowa moie zostaé rozwigzana przez kaidg ze Stron za 14 dniowym okresem
wypowiedzenia, a w przypadku razacego naruszenia obowigzkdw przez jedng ze Stron,
takze i w trybie natychmiastowym.

§5

Strony ustalaja, Ze prognozowany wymiar czasu pracy wynosi¢ bedzie 34 godzin
miesigcznie, w tym, Ze usfugi objete umowg wykonywane bedg przez 5 dni w tygodniuy,
przy czasowym stawiennictwie Zleceniobiorcy na terenie Teatru i w pozostatym czasie, z
wykorzystaniem srodkdw porozumienia sie na odlegiosc i fzczy elektronicznych.

W przypadku zagroZenia przekroczenia wymiaru czasu pracy w danym miesigcu ponad
ustalony limit 34 godzin miesiecznie, Zleceniobiorca zobowigzany jest niezwtocznie o
powyiszym poinformowac Teatr z podaniem przyczyn zwiekszenia liczby godzin pracy.

Czas, w ktérym Zleceniobiorca $wiadczy¢ bedzie ustugi, w granicach horm z ustepu 1,
zdeterminowany jest zakresem jego obowigzkéw | Zleceniobiorca w zakresie
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z Umowy ma petng swobode w zakresie
organizowania swojego czasu pracy, z tym ze z uwagi na charakter Umowy niezbedna
jest scista wspétpraca Zleceniobiorcy i Teatru | ten cel bedzie traktowany, jako
priorytetowy.

. W przypadku przerwy w wykonywaniu powierzonych Umowg obowigzkéw, wymuszone]

okresem niezdolnosci do pracy Zleceniobiorcy lub  przeszkodami  losowymi,
Zleceniobiorca poinformuje o powyzszym Teatr z podaniem okresu niezdolnodci,

§6

Zleceniobiorca zachowa w poufnosci wszelkich informacje dostarczone pisemnie lub
ustnie przez Teatr do wykonywania Umowy i informacje, do jakich mial dostep przy
wykonywaniu Umowy.

W przypadku rozwigzania Umowy, wszelkie dokumenty, tak w formie papierowej, jak
i elektroniczne], jakie posiadat Zleceniobiorca z racji wykonywania Umowy, powinny by¢
wydane Teatrowi.

. Ponadto w ciggu ostatnich 7 dni obowigzywania umowy, Zleceniobiorca przygotuje info o

stanie prowadzonych przez siebie spraw ze sprawozdaniem pisemnym 1 przekaie ich
prowadzenie wskazane] przez Zleceniodawce osobie.

. Zleceniobiorcy nie wolno sporzadza¢ na swoje potrzeby kopii dokumentéw |

przechowywac je w formie papierowej lub elektronicznej. W przypadku rozwigzania
umowy dokumenty te powinny by¢ przekazane Teatrowi, a nastgpnie usuniete z pamieci
komputera i innych nosnikdw prywatnych Zleceniobiorcy.

§7
W sprawach nie uregulowanych postanowieniami Umowy zastosowanie mieé beda
odpowiednie przepisy prawa.
Wszelkie zmiany Umowy wymagajg dla swolej waznosci formy pisemnej.
Wszelkg korespondencje, o ile nie istnieje mozliwosé fizycznego jef dorgczenia odbiorcy
za potwierdzeniem odbioru, strony maja obowigzek dorgczac sobie nawzajem na pi$mie
pod adresy wskazane w komparycji Umowy, listem poleconym za potwierdzeniem
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odbioru, Strona moie skutecznie zmieni¢ adres dla doreczer jedynie w drodze
pisemnego powiadomienia drugiej strony o jej zmianle, doreczonego zgodnie z zasadami
okreslonymi powyiej. W razie uchybienia temu obowiazkowi, korespondencje dorgczang
na poprzedni adres uwazac sie bedzie za skutecznie doreczong z dniem zwrotu
korespondencji do adresata. Zmiana adresu obowigzuje od nastepnego dnia roboczego
po dniu skutecznego doreczenia powiadomienia o jego zmianie,

Spory wynikie na tle stosowania Umowy beda rozstrzygane przez Sad rzeczowo wiasciwy
dla miasta Lublin, przy czym przed wytoczeniem powddztwa Strony zobowigzane sg do
pisemnego zajecia stanowiska w kwestiach a wymiana korespondencji powinna nastgpié
z zachowaniem 14 dniowego okresu.

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dia kazdej
ze stron.

Zasady ochrony danych osobowych, z2godne 2 rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych araz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {Dz, Urz. UE L 119/1
z4.5.2016r.), reguluje kiauzula informacyjna stanowigca Zatacznik do umowy, ktérej
odbidér wraz z umowa, podpisem pod umowa Zleceniobiorca potwierdza.

Podpisy stron:
Teatr: Zieceniobiorca:

GIGWW

Katurzyna Watachowska

TEATR im. H, CH. ANDERSENF’.

20-037 Lublin, ul. Alefe Ractgwickie 8/ 25

tel, 31532 1678, fax 815343611
NP 712-010-37-48
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UMOWA O DZIELO Nr 81/2019 I {’,?
wraz z przeniesieniem praw autorskich ’%f “‘5%:;

zawarta w dniu 10 grudnia 2019r, w Lublinie pomiedzy:

Teatrem im. H. Ch. Andersena z siedzibg w Lublinie, ul, Al. Ractawickie 8/25, kod: 20-037,
samorzadowg instytucjg kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury prowadzona priez
Gming Lublin pod numerem RIK 01, N{P: 712-010-37-46, zwanym w tresci umowy TEATREM
reprezentowanym przez:

Krzysztofa Rzgczyniskiego — Dyrekiora Naczelnego i Artystycznego

=]
Panig Aleksandrg Starzynska zam. przy ul. kod w
PESEL: zwang dalej TWORCA,

z uwzglednieniem przepisu art. 4 ust. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 . - Prawo Zamowien
publicznych (t.]. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1986 z pdin. zm.).

zostata zawarta umowa o tresci nastepujace;:
§1

1. TEATR powierza TWORCY realizacje nastepujgcego zadania artystycznego: przygotowanie
koncepcjl i projektu scenografii do spektaklu pod tytutem ,Stowik i Babka Natura” w
rezyserii Przemysfawa Jaszczaka, w zakresie przedmiotu Swiadczenia TWORCY na
podstawie tej umowy dalej ,Dzietem”, jak rowniei przeniesienie na TEATR praw
autorskich majatkowych do Dzieta wraz z nosnikami, na ktorych Dzieto jest utrwalone
oraz sprawowanie osobistego nadzoru nad wykonaniem scenografii, montazem dekoracji
na scenie TEATRU w Lublinie i na innych scenach w Polsce | zagranicg, ktdry to zakres
zlecenia TWORCA przyjmuje na podanych w umowie warunkach,

2. TWORCA zamdwienie powyzsze przyjmuje i zobowigzuje sie je wykonad wg
harmonogramu zajed i terminéw wskazanych przez TEATR, z terminem zlozenia
projektow scenografii | dokumentacji technicznej do jej wykonania do dnia: 30.12.2019r,

3. Planowany termin premiery 1.02.2020r,

4. Poczatek prob na terenie TEATRU przewidziany jest od 10.12.2019r. Proby prowadzone
bedg wedfug harmonogramu ustalonego osobno z organizacjg pracy artystycznei
TEATRU.

5. TEATR wskazuje na swojego pracownika: - koordynatora d/s
artystycznych, upowaznionego do utrzymywania biezacych kontaktéw dla realizacji
umowy.

§2

1. TWORCA oswiadcza, 7e wykona Dzieto osobiécie, oraz ze przystugiwaé mu beda wytgczne
prawa autorskie do calosci Dziela w szczegdlnosci, TWORCA oéwiadcza, ze nie jest
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zwigzany umowg z organizacjy zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi w zakresie
przedmiotu umowy.

. TWORCA zapewni, aby Dzieto nie bylo obcigione zadnymi prawami ani roszczeniami osob

trzecich.

. Dzielo zostanie wykonane ze starannoscig okre$long przy uwzglednieniu zawodowego

charakteru prowadzonej przez TWORCE dziatalnasci.

TWORCA wyraza zgode na publikacje swojego wizerunku na potrzeby prezentacji
spektakiu i jego promocji.

TWORCA wskazuje, aby na materialach promocyjno — reklamowych, podawac jego dane z
uzyciem imienia i nazwiska w brzmieniu ,Aleksandra Starzyriska”.

§3

Projekty scenografii powinny odpowiadaé nastepujgcym warunkom:

1

zapewnienie peinego bezpieczeristwa przy zachowaniu rozsadnej granicy ryzyka
zawodowego wszystkich pracownikéw bioracych udzial w przedstawieniu (artystycznyeh,
technicznych, abstugi i innych), zgodnie z obowigzujacymi przepisami | instrukcjami BHP i
ppoi., w tym Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15
wrzednia 2010 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy organizacji i realizacji
widowisk {t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1814),

uwzglednienie warunkow pracy urzgdzen mechanicznych i oswietleniowych sceny oraz
warunkow akustycznych sali widowiskowej TEATRU,

opracowanie elementdw scenografii w taki sposob, aby byly dostosowane do tatwego |
szybkiego transportu oraz uiytku na innych scenach podczas wystepdw goscinnych
TEATRU,

powinny by¢ kompletne, aby na ich podstawie moina bedzie zrealizowaé scenografie,
zdolnodci realizacji scenografii w granicach ustalonego budzetu to jest 15 000,00 ziotych

brutto.

§4

Projekty scenografii winny umotzliwi¢ realizacje scenografii, z zachowaniem budietu
ustalonego przez Strony.

Do projektu scenografii TWORCA dofaczy wstepna specyfikacje rodzajowo — iloéciowo-
kosztowg materialéw potrzebnych do realizacji scenografii, z uwzglednieniem
dostepnoséci materiatdw na rynku w okresie realizacji scenografii. Wartos¢ specyfikacji, o
jakie] mowa w ustepie 1, nie moie przekroczyC kwoty ustalonego budietu. Przy
sporzgdzaniu specyfikacji TWORCA wspotpracowaé bedzie z kierownikiem technicznym
TEATRU.

TWORCA bedzie sprawowat bezposredni nadzér nad zakupami elementéw do
scenografii tak, aby dokonal catosciowego zakupu materiatéw do drugiej proby
generalnej, z zabezpieczeniem zlozenia do TEATRU w tej dacie catosci rachunkéw /

faktur zakupowych.
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§5

1. Projekty scenografii oraz specyfikacji, o jakiej mowa w paragrafie 4, powinny byt
dostarczone do siedziby TEATRU w terminie okreslonym w § 1 ust. 2, osobiécie przez
TWORCE, celem ich przyjecia.

2. Przyjecie projektéw scenografii nastapi w ciggu 7 dni od daty zloienia projektéw
scenografii (zgodnie z § 1 ustgp 2 Umowy) wraz ze specyfikacja, chyba, ze TEATR zgiosi
zastrzezenia, zgodnie z zapisami ujetymi w ustepie 5.

3. Po przyjeciu projektow scenografii wraz ze specyfikacja przez TEATR nie moga by
wprowadzane przez TWORCE zmiany, ktére powodowatyby dodatkowe koszty przy
wykonawstwie Srodkéw inscenizacji. (Wyjatek stanowi zgoda Dyrektora Naczeinego i
Artystycznego na dokonanie zmian),

4. TEATR zastrzega sobie prawo, w konsultacji z Twércg, wprowadzania uproszczen do
projektéw scenografii, wyniktych z oceny oprawy scenograficznej pod wzgledem BHP i
p.poz, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dot. bezpieczenistwa i higieny pracy, oraz
przeciwpozarowych przy wystawieniu sztuk teatralnych.

5. TEATR zastrzega sobie prawo zgloszenia w formie pisemne] zastrzezer do projektu
scenografii w terminie do 7 dnl od dnia jego dostarczenia przez TWORCE. Jesli
zastrzezenie nie zostang zgloszone w podanym wyzej terminie, bedzie to oznaczato, e
projekt zostal przyiety przez TEATR bez zastrzeien.

6. TWORCA zobowigzuje sie do wprowadzenia zmian w projekeie zgioszonych w
zastrzezeniach TEATRU w terminie 7 dni od daty ich otrzymania. Uwzglednienie przez
TWORCE wniasionych zastrzeier, bedzie oznaczato przyjecie projektu przez TEATR .

§6

TWORCA zobowigzuje sie do osobistego nadzoru autorskiego nad wykonaniem scenografii w
niezbgdnym zakresie oraz do udzielania wszelkich wyjasnieri koniecznych do prawidiowego
wykonania scenografii i podejmowania koniecznych decyzji w trakcie procesu
wykonawczego, do osobistego udziatu w probach montazowych, probach swietlnych,
przegladach scenografii, probach generalnych.

§7

Z tytuiu wykonania zleconego Dzieta, nabycia przez TEATR autorskich praw majagtkowych
do Przedmiotu umowy oraz nadzér nad jego realizacjy zgodnie z § 4 TWORCY
przystuguje jednorazowe faczne wynagrodzenie w wysokosci 11 000,00 zlotych brutto
(stownie: jedenascie tysiecy ztotych 00/100) brutto .
2. Kwota ustalona wspdlnie przez strony w ust. 1 stanowi cato$é wynagrodzenia TWORCY z
tytutu zawarcia | wykonania niniejszej umowy.
3. Powyisze wynagrodzenie zostanie wyptacone TWORCY na podstawie prawidtowo
wystawionych rachunkéw, w dwdéch ratach, ktére to faktury mogg by¢ wystawiane w
sposob nastepujacy:
a) | rata wynagrodzenia ryczattowego, w formie zaliczki, w wysokoéci: 30 %
podanego w ustepie 1 tego paragrafu wynagrodzenia, po przyjeciu i
zaakceptowaniu projektéw scenografii, z platnoscia w ciggu 7 dni od daty

dostarczenia rachunku do TEATRU,
! 3 ﬂ\v
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b) Il rata wynagrodzenia - ryczattowego w wysokosci: 70 % podanego w ustepie 1
tego paragrafu wynagrodzenia, po premierze spektaklu, z pfatnoscia w ciggu 7
dni od daty dostarczenia rachunku do TEATRU.
5. Rachunek powinien wskazywac przedmiot umowy z powotaniem sie na tytut spektaklu.
6. TWORCA oswiadcza, ze nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej i nie jest ptatnikiem
podatku VAT, stad z kwoty wynagrodzenia z ust. 1 TEATR, jako piatnik dokona
potracenia zaliczki na podatek dochodowy.
7. Zgodnie z art. 29 a ustawa z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983) Strony zobowigzujg sie do nie

ujawniania wysokosci wynagrodzenia TWORCY.
&8

1. W razie opGinienia w wykonaniu umowy lub niewykonania umowy w terminie z
przyczyn, za ktére odpowiada TWORCA lub w razie niespeinienia wszystkich warunkéw
umowy przez TWORCE - TEATR moie odstapié od umowy bez potrzeby udzielania
dodatkowego terminu i wezwania do wykonania.

2. Za nieterminowe wykonanie umowy, o ile TEATR nie zdecyduje sie odstapié z tej
przyczyny od umowy, TWORCA zobowigzany bedzie do zapfacenia kary umownej w
wysokosci 100,00 zt (stownie: sto ztotych) zz kaidy dzienn opdinienia, po uptywie
dodatkowego terminu zakreslonego na wykonanie umowy, nie krétszego nii 7 dni.

3. W razie odstgpienia od umowy przez TEATR z powodu hiewykonania umowy, jej
nieterminowego wykonania lub niespetnienia jej warunkéw przez TWORCE, bedzie on
zobowigzany do uiszczenia kary umowne] w wysokosdci 25% ustalonego w § 7 ustep 1
wynagrodzenia oraz do zwrotu pobranych zaliczek w terminie 14 dni od wezwania do
uiszczenia odnosnej kwoty.

4, Jezeli niewykonanie umowy narazi TEATR na strate przewvyiszajacg powyisze Kary
umowne, TEATR moze domagaé sie odszkodowania na zasadach ogodlnych, zgodnie z
przepisami kodeksu cywilnego, w wysokosci faktycznie poniesionych strat.

5. Odstapienie od umowy z przyczyn podanych w tym paragrafie moze nastgpi¢ do dnia
oznaczonego na 31 dzien od dnia podanego w paragrafie 1 ustep 2 Umowy.

§9

Z powodow organizacyjnych, technicznych, stanu finansowego TEATRU, w szczegolnosci z
powodu redukcji dotacji przyznanej przez Organizatora TEATROW! w trakcie roku
budietowego, jak i z powodu sity wyiszej, TEATR zastrzega sobie prawo do odstgpienia
od umowy, na podstawie swojego oswiadczenia, ktore ma prawo ztozy¢ nie pdiniej, niz na
30 dni od umdwionej daty premiery. W takiej sytuacji TEATR wyptaci TWORCY
wynagrodzenie w wysokosci: o ile odwiadczenie o odstgpieniu od umowy zostato zlozone
przed terminem podanym w paragrafie 1 ustep 2 umowy - 25% ustalonego w § 7 ustep 1
wynagrodzenia, natomiast po uplywie terminu z paragrafu 1 ustep 2 umowy - 50%
ustalonego w § 7 ustep 1 wynagrodzenia. Na poczet naleinego wynagrodzenia przy
zastosowaniu tego paragrafu zaliczone zostana :zaliczki wyptacone do daty zloienia
oswiadczenia o odstgpieniu od Umowy. Tak ustalone wynagrodzenie bedzie
wynagrodzeniem ostatecznym, obejmujacym w sobie takie rekompensatg za niedojicie
umowy do skutku, na co TWORCA wyraza zgode.
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§10

1. Przeniesienie majgtkowych praw autorskich na TEATR nastepuje wraz z przyjeciem
projektow scenografii zgodnie z zapisami § 5 Umowy, z tym, ze ustala sie ie petny zakres
przedmiotu umowy i wyraz artystyczny Dziefa ustalony zostaje z trzecig prébg generalna.
Przeniesienie majgtkowych praw autorskich do Dzieta na TEATR nastepuje automatycznie,
w zakresie okreslonym w ust. 2, bez koniecznosci sktadania w tej sprawie jakichkolwiek
dodatkowych os$wiadczeri woli przez strony. Przeniesienie praw majatkowych nastepuje
bez limitu czasowego, do uznania TEATRU w zakresie czestotliwasci, terminu | miejsca
korzystania z Dzieta,

2. Na podstawie niniejszej umowy TWORCA przenosi na Teatr autorskie prawa majatkowe
do artystycznego efektdw pracy TWORCY, to jest prawa do publicznege wykonywania
Dzieta, jako elementu twérczego Spektakiu, tak w caiosci, jak | w czesci, w nastepujacych
polach eksploatacji:

a) wylgcznego korzystania z Dziela w zakresie formy, na jakiej zostato Dzieto utrwalone,
jako projekt scenografii, tak w catodci projektdw, jak i wybranych przez TEATR
czgsciach oraz kompozycji tych czedci, w szczegdinoéci poprzezr utrwalanie,
zwielokrotnienie zapisu Dzieta okreslong przez TEATR technika, wprowadzanie zapisu
Dzieta do obrotu, w tym przenoszenia prawa wiasnosci, udzielania licencji,
wprowadzania projektdw do pamieci komputera, publicznege wystawiania
projektow, w tym w celach promocyjno - reklamowych, wyswietlania, nadania
projektéw za pomocy wizji przewodowej albo bezprzewodowe] przez stacje
naziemna, przez organizacje radiowa lub telewizyjna,

b) jak i prawa do wykonania, zgodnie z projektem scenografii {realizacji projektéw) i ich
uzycie do wystawienia w wymienionej w par. 1 ustep 1 pozycji repertuarowe]j, jak i
innych pozycji, wedtug wyboru Teatru, tak w zakresie eksploatacji scenografii na
scenie Teatruy, jak | w czasie wystepow goscinnych Teatru, w kraju i zagranicg, jak i w
czasie publicznego wyswietlania, nadawania za pomoca wizji przewodowej albo
bezprzewodowej przez stacje naziemna, rdwnoczesnego i integralnego nagrania
spektaklu, emitowanego przez organizacje telewizyjna,  wykorzystanie
zrealizowanego projektu scenografii w catosci lub w czesci dla celdw reklamowych,
monograficznych lub archiwalnych, zawsze w odniesieniu tak w catosct scenografii,
jak i wybranych przez TEATR czgiciach oraz kompozycii tych czesci.

3. Prawo wyltacznego zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego przystuguje
TEATROWI.

4. Zmiana warunkow eksploatacji przedstawienia, w szczegdlnodci zmiana warunkow
technicznych i przestrzennych wymaga konsultacji z TWORCA.

5. Z chwilg uzgodniong w ust. 1 nastepuje rowniez nabycie przez TEATR wiasnosci wydanych
mu egzemplarzy utrwalenia Dziela.

§11

Majac na uwadze miejsce zamieszkania TWORCY i brak mozliwosci codziennego powrotu do
miejsca zamieszkiwania oraz okolicznos¢ $wiadczenia przez TWORCE osobistej pracy w
siedzibie TEATRU celem wspétpracy z innymi twércami oraz uczestnictwa w prébach oraz w
premierze, przez to wnoszenia wlasnego wkiadu w produkcje spektaklu, TEATR na okres
wykonywania zleconych Umowa zadan, zapewni TWORCY prawo do zamieszkiwania
TWORCY w lokalu mieszkalnym, jaki pozyska TEATR wiasnym staraniem {pokdj godcinny/
pokdj hotelowy], z roziiczeniem uzyskanego w ten sposéb przez TWORCE éwiadczenia
niepienigznego poprzez potrgcenie przez TEATR zaliczek na podatek dochodowych od
wartosci tego Swiadczenia, z wynagrodzenia, jakie jest ustalone w Umowie powyiej.
%
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§12

1. W sprawach nieunormowanych niniejszg umowsg stosuje sig przepisy ustawy z dnia
04.02.1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych {(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1191 2z
pdin. zm.} oraz przepisy kodeksu cywilnego.

2. Spory mogace wynikngc¢ z niniejszej umowy, poddane beda orzecznictwu sadu rzeczowo
wiasciwego dla siedziby TEATRU.

3. Wszelkie zmiany niniejszej umowy, pod rygorem ich niewainosci musza by dokonane na
pismie.

4. Umowe niniejsza spisano w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze Stron.

§13

Zasady ochrony danych osobowych, zgodne z rozporzgdzeniem Parlamentu Eurcpejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.20167r.), dalej:
LRODOQ”, reguluje kiauzula informacyjha stanowigca zatgcznik do umowy ktarej odbidr wraz
z umowa, padpisem pod umowsg TWORCA potwierdza.

Podpisy stron:

TWORCA:

Gt

Katarzyna Watachowshka

TEAT fre, 4 74 ARDERSENA

00370 o Ly acliwicke 5795

f2l Slase o0« ¥ R3C 36820
Pl Frasis o/ da
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Dla TEATR im. H. Ch, Andersena w Lublinie ul. Al. Raclawigkie 8/25 zgodnie z umows zlecenie / o
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Padpis wystawey mchunku

Rachunek sprawdzony pod wzgledem formalnym i obliczen.

A4S

Pata i Podpis pracownika zatwicrdzajgcego rachunck formalnic

Stwierdza sig, ze Dzieto objete powyzszym rachunkiem zostato wykonane zgodnie z zawarts umows a
rachunek zgodny jest z ustalonymi zasadami wyplaty wynagrodzenia. Stwierdza sie, e wyzej
wymienione prace sg przedmiotem prawa autorskiego i praw pokrewnych.

Rachunek sprawdzony pod wzgledem merytorycznym.

Rachunek zatwierdzam do wyplaty nasume........................ ~.zb brutto.
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*niepotrzebne skreshic



Lublin, 4 grudnia 2020
Krzysztof Rzgczyniski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzgd Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania odnodnie umdw cywilno- prawnych, dostarczone

drogg mailowg w dniu 2.12.2020, uprzejmie informuje jak ponizej w odniesieniu do kolejnych
pytan.

Ad. 1

Jak ustalitem, honoraria o ktérych mowa, zostaly zaptacone po terminie, poniewai
osoba odpowiedzialna za naliczanie wynagrodzen przebywata na dtugotrwatym zwolnieniu do
15.11.2020r., a osoba jg zastepujgca (zgodnie z planem zastepstw Gidwna Ksiegowa), rdwniei
przebywata na zwolnieniu lekarskim w terminie 0d 5.11.2019 do 8.11.2019. Powrdcita ona do
pracy 12.11.2019 i po przeanalizowaniu dokumentow do wyptaty (umowy oraz rachunki),
okazato sie, iz zawieraly one biedy (brak podpiséw), zatem przekazata je do poprawy, cow
efekcie spowodowato przesuniecie terminu wyptaty w/w rachunkéw. Ponadto zbieglo sie to
w czasie organizowania duzego jubileuszu 65-lecia istnienia teatru, a co za tym idzie byly
bardzo zwiekszone obwigzki pracownikdw, m.in. zwigzane z licznymi formalnosciami
dotyczacymi medali i odznaczer dla pracownikdow z Urzedu Wojewddzkiego oraz Urzedu
Miasta.

Niemniej jednak pracownicy zostali pouczeniu, ze w razie sytuacji grozacych opdinien
{do ktdrych z zasady nie powinno dochodzi¢) problem powinien byé niezwlocznie zgfaszany do
przetozonego.,

Ad. 2

W takcie zawierania z twércami uméw ustalane sg m.in. wypfaty zaliczek orazichilos¢.
Zdarzajg sie sytuacje, ze pomimo zapisu w umowie o mozliwosci ptatnosci honorarium w
ratach, twdrca nie sktada stosownego wniosku o zaliczke ani rachunku czesciowego, diatego
nie ma podstawy do wypfaty tej czesci wynagrodzenia. $3 to sytuacje trudne do przewidzenia,
a ponadto teatr nie ma mozliwosci wptywu na te osoby, w aspekcie terminowego dopetnienia
formalnosci, a bez podpisu twdrcy i jego zgody nie mozemy dokonaé wyptaty.

Zostato przyjete w teatrze, iz pierwsza rata zaliczki zostaje wyptacona na podstawie
wniosku o zaliczke, ktéry jest podpisywany przez twérce, Gtéwnga Ksiegowg oraz Dyrektora.
Jest to forma rachunku. Po premierze i przyjeciu dzieta przez Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego, sporzadzane jest rozliczanie zawartej umowy z zdanym twdrcy.

W przedstawionym przypadku byt wystawiany jeden obejmujacy catosc
wynagrodzenia tworcy rachunek, poniewai wczesniejsze wyptaty dokonywane byly na
podstawie pisemnego wniosku twdrcy o wyplate zaliczki.



Jest do przemysienia, czy w umowie umiescié zapis, ze twérca moze ubiegaé sie o
wyptatg zaliczki na podstawie wniosku o jego wyptate (tak jak to jest robione obecnie) czy na
podstawie rachunkdéw czesciowych. Nie zmienia to jednak faktu, ze bez wniosku o zaliczke/

rachunku czeSciowego wystawianego przez tworce, nie bedzie mozliwosci wyptaty
wynagrodzenia na raty.

Ad. 3

Umowy zlecenia 46/19,49/19,53/19 zostaly zawarte z naszymi pracownikami, od
ktorych nie wymagamy zadnych o$wiadczen, poniewaz i tak zgodnie z przepisami podlegaja
ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu oraz warunkowo FP. Platnik nie zglasza ich
do ZUS na odrgbnym formularzu. Wynagrodzenie z tytutu takiej umowy jest traktowane jak
wynagrodzenie z tytutu umowy o prace.

Ad. 4

Wystawca rachunku wypetnit pozycje, ktére potrafit sam abliczyé. Nie kazda osoba zna
w odpowiednim zakresie przepisy podatkowe. Podpis formainy informuje, iz kwota na
rachunku jest zgodna z zawartg umowa. My i tak na podstawie rachunku i wartoéci brutto, na
ktéry on opiewa, sporzadzamy liste i plac, na ktérej dokonujemy stosownych odliczer sktadek
ZUS o ile jest przestanka do ich naliczania oraz podatku i na podstawie tego dokumentu
sporzadzamy listg pfac, ktéra jest podstawa do przelewu. Staramy sie, w przypadkach, gdy
tworca nie wie, jak uzupetnic rachunek, pomagaé, ale w tych przypadkach omytkowo zostato
to pominigte.

Jak wyjasniajg odpowiedzialni za to pracownicy ~ cata sytuacja wynikla ze zbyt duzego
obcigienia praca pracownika zastepujacego specjaliste ds. kadr i ptac, pania

» ktéra przebywata na diugotrwatym zwolnieniu chorobowym i priorytetem byto

unikniecie wigkszego opdinienia w wyptatach zwigzanych z tymi umowami.

Jeszeze raz uczulitem pracownikéw na koniecznosc pomocy w przypadku, gdy kto$ nie
potrafi poprawie wypelni¢ wszystkich wymaganych danych.

Ad. 5

Zgodnie z przedstawionymi mi wyjasnieniami, omytkowo nie uzupetniono tej pozycji.
Zwrdcitem uwage pracownikom i ich przetozonym, zeby przyktadaé szczegding starannosé w
sprawdzeniu, czy wypetnione zostaty wszystkie pola.

Ad. 6
jw.

Ad.7

Zawarcie kazde] umowy cywilnoprawnej z pracownikiem jest poprzedzone
poinformowaniem go, ze nie moze by¢ ona wykonana w ramach obowigzkdw pracowniczych
oraz w godzinach pracy. Pismo okéine z dnia 01-09-2020 stanowi integralng cze$¢ umowy i
pracownicy zapoznajg sig z jego ftrescia przed podpisaniem umowy, jest to dla nas
réwnoznaczne z jej stosowaniem.

Ad. 8
Pani " zostata zatrudniona przede wszystkim do monitorowania
festiwali | wysytania aplikacji na festiwale w kraju i za granicg. Jest to osoba z ogromnym



doswiadczeniem w tym zakresie, wieloletni pracownik réinych teatrdw, biegle wiadajaca
jezykami obcymi. Zalezato nam, by za wskazaniem Rady Artystyczno-Programowej, teatr mogt
wigce] wyjezdzac na festiwale. Powyisze zadania nie pokrywajg sie z zakresem obowigzkdw
Kierownika Administracyjnego. Dodatkowy zakres Pani Wyt réwniez zwigzany z
festiwalami - zdobywanie funduszy zewnetrznych miatoby pokrywac wyjazdy festiwalowe, a
prowadzenie korespondencji z organizatorami Festiwali jest tu zrozumiatym obowigzkiem.

Ponadto Pani rzebywata na urlopie rodzicielskim do dnia
nastepnie zloiyta pisemny wniosek o moiliwosé taczenia z pracg
zawodowa w wymiarze etatu. Pani :ostafa zatrudniona na umowe
zlecenia réwniez jako wsparcie dia pani , ktdra z powodu licznych obowigzkdw w okresie
od paidziernik do grudnia 2019 nie byla w stanie podotad im wszystkim. W tym czasie m.in.
odbyf sig jubileusz 65-lecia Teatru, dwie premiery, byly pisane wnioski do MKiDN. Pani
jako nie wyrazita zgody na prace w godzinach nadliczbowych. Od

roku powrdcita do pracy zawodowej w petnym wymiarze czasu pracy i byla w
stanie podotaé wszystkim swoim obowiazkom,.

Nalezy tez nadmienic, ze w wiekszosci teatrow w Polsce jest osobny dziat zajmujacy sie
aktywnoidcig festiwalowg teatru, zatrudniajgcy niekiedy kilku pracownikdéw. My takiego dziatu
nie mamy, cho¢ jest on rozwazany do powofania w przysztodci, a jego koniecznosé
wielokrotnie przeze mnie podejmowana w licznych rozmowach z przedstawicielami

Organizatora. Zatrudnienie Pani ~miato przynajmniej w minimalnym stopniu ten
brak rekompensowaé, ale w zwigzku z ograniczeniami budzetowymi w ramach dotacji oraz
powrotem do petnego wymiaru pracy pani musiatem zrezygnowac z przedtuzenia
tej umowy.

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzgczynski

Date / Data; 2020-
12.04 11:41




Lublin, dn. 30.10.2019r.

zam. ul,
Pesel:

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

Na podstawie umowy z dnia 01.10.2019r. prosze o wyplacenie mi zaliczki na konto
wynagrodzenia za rezyseri¢ spektaklu ,,Historia Naturalna czyli o przedziwnych zyjatkach”,
w kwocie 6 000,00 z! brutfo (stownie: sze$¢ tysigcy ziotych 00/100 brutto) - [ rata zaliczki.

W wypadku nie przyjecia dzieta zobowigzuje sie zgodnie z zawarta umowsa do zwrotu

pobranej zaliczki na konto Teatru.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Zatwierdzono do wyplaty

Data Gl Ksiggowy 'Dyrely}o;f

5.8 |

Padpis —  aameswesannny Sdedshvnes
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Lublin 08-11-1998 rok

TEATR im. H. CH. ANDERSENA
20-111 Lublin, ul. Dorminikanska 1
tel. 532 16 28, 532 32 25
534 67 38, fax 534 36 11

INSTRUKCUJA
w sprawie zasad inwentaryzacji w Teatrze im. H, Ch, Andersena
w Lublinie,

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci
/Dz. U, nr 121 poz. 591 z pdd.zum./ ustalam nastepujgce
zasady inwentarygzacji:

¢ 1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistegoe sianu
ttywdyw 1 pasywdw i na ftej podstawie:
1/ doprowadzenie danych wyrikajacych z ksiag rachunkowych

do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym Samym ZEpeive

3h

nienie realnedci wynikajscych z nich informacii ekono-—
micznych, -

2/ rozliczenie osdh nzigtlowe odpowiedzialnych za powie-
rzone im mienie,

%/ dokonranie cceny gespodarczel przydainodci skladnilkdw
majatku jednostki,

4/ przeciwdzizlanie nieprawidiovoicion w gospedarce majs—

tlkiem jednostki/sromadzenie zapasdy

4 3

2
nych,naruszenis mienis spoiecznego itp./,
Rzeczywisty stan aliiywdw i pasywdw jedn k

Q
0
ot

i

w drodze:

1/ spisu z natury krajowyeh i zagranicenych érodkdw
pienieznych /v kasie,weksli,czekdw i
wyeh skXadnikdw majetku,

2/ uezyskania od kontrahentdw jednostiki pisemnezo potwier—
dzeria stanv $rodldw pienieinych na rachunksch banko—
wyeh oraz wszelkich innych naleznodei i zobowigzadl,

%/ weryfikacji pravidiowosci wynikajgcego z ksizg rachun-
kowych stanu wszelkich innych skiywdw i pasywdw
/rozliczed,wartodci nlematerialnych i prawnyca,
funduszy specjalnych itp./

§ 3.%a prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny

jest dyrektor naczelny Teatru,
Obowiazany jest on ugtz21idé co rok plan inwentaryzacji,
zapewnicé odpowiednie érodki i skutecszne sposoby jego



realizacjl oraz systemaiyczng kontrol¢ stopnia realizacji
plaru, w sposdb umozliviajscy stwierdzenie prawidlowosei,
& zviltszeza kompletnodci 1 terminowodci inwentaryzecji.

3 4.1, Inwenitaryzacjis S$rodldw pienigznych/w kasie weksli,czekéw“
itp./ oraz rzeczowych skZadnikdw meigtku obejmuje
1/dokonanie ich spisu z natury oraz kontrole prawidlo*

vogcl spisu s
2/wycene i ustelenie vwartodci spisanych z natury skizdni-
kéw mejatku oraz vstalenie réinic inventaryzucyjnyeh,

%/ustalenie preyezyn powstania ré nic inwentsryzacyjnych,

4/postawienie i umotywowanie wnioskdw co do sposobv
rozliczenia véznic inweanTJZQCJJ ych,

5/ujecie w kesiegach rachunkowych rdéznic inwentaryzazcyinveh
i rozliiczenia inwenizryszacii,

F/ocene przydatnodéci goepodarcee] objetyeh spisem sk2sd-
nikdw majgtke oraz postawienie 1 umotyvowsnie wrnioskodw
dotyezacych zagospodarowsnia zapaséw zbednych i nadmisr-
nycr,ustniecia nieprawidiovodel w przechowywaniv zapasdy

‘ornz wszelkich innych nieprawidiowogcl ¥ gospodarce

[

sktadnikami majetkv,stwierdzonych w czasie spisv,
1,4 1 &

nolegzg do obowiszkdw keonmisji inventaryzacyined,pozosin-

2. Czymnogel inwentaryrzacyjne wymienione w phi

e czypnofei naleza do obowigzkdv gidwneszo ksicgoveso,

¢ 5.1. Komisie inwentaryzaeyinn powoiuie dyrektor nn stale lub
okredlony,nie krdtszy od roku okres,w skiudzie zapewnia-
jacym sprawny i prawidiovy przebileg inventsryzacji.
2. Przewodniczzey komisii inwentaryzacyjnej zostaje wyura-~
czony na wniosek ~¥dwrerc kxsiggoweso ~ przez dyrektors,

gpofrdd precownikdw ns atanowiskach kierowniczyehg

nie moge nim byé gidwny keiegowy ani pracownik dzizu
cwo~ktsicaowego jednostkd,

finang

1

i

v 6.1, ¥W nzassdnionych wypadinch komisja inwenteryzacy

L)

dzielil teren Teztrv na pols spisowve
2. Spisv 2z natury u= pclach: spisowych dokonvic cespoiy

gpisove,. Zespdd spisowy povinien skiudad sju prEsns je—.

mnied z 2 osdhb,
Zespozy spisove powecZuie dyrekior nn wniosek przewodni-
czecero Fomisii dinweaniloryzecyined,

5 7. Do zespotdy spisowyeh nalezy powoiywad omoty o nzlezytych



kwalifikacjﬁch, nie moszg to hyé jednak pracownicy
odpoviedzialni za stan skisdnikdéw majgikowych,obigtych

spisem #z natury.

¢ &, 1.,5pisem z natury nalesy objacd:
1 /rzeczowe skladniki majstku zaliczone do:
- aff rodkdy irwaiych wraz & preynaleznym do nich

c/matpw:936w,mu%zyn i urzedzerd oraw lch czedel,prae—
znaczonych ne inwvestyeis X kapitalre rzmonty,
d/pienicgne skiadniki maigthku,tj.goidvwks w kasie,
czeki,weksle itp.
\

2.5pizem nalesdy objsd taukze drodki nie stanowigce wiasno-

fol Teatru,jezeli sz one na praechowaniu,w uvayltkowaniv

s

Teatru lvb tez Jezeli sz prrayjete do przerobu,
3. Spis z ratury powinien byé ftak zorganizowany,aby nor-

maln=e dziaZslnodd Tezbru nie zostaln preerwana.

» 9. Lzecaywiste ilogd spisywanych z natury rzeczovych i
pienigénych skiadrikdw majehlue usinla si¢ pruzes przell-
czenle,evagnnie lub zZmierzenie.

Sten pienieznyceh i rzecczowych skIndnikdy mojgtiu prie-

chowywanyeh w opakovaniv moze bLyd okredlony przes nruo-—

[ ]

liczenie opakouwsi. i uwwzglednienie ich zawartodcel, pod
vnrurhiem, de opnkovanie znajduje si¢ w gianie nie neru-

kdw w opakowamin

Joute

szonym oruz zZe ilod¢ 1 rodezaj skiadn
zostay osnsczcre W Ltoku ich prryijccin przes jednostlt
1vt wynikzais z rodzeju opakownnis stosowanesns jalo

typowe w obrocies danvm skiadnikiem msligthu.

¢ 10,1, Tledelowy atan subsiszneji piynnych » zbiornikach,rzecyo-
wryeh skiadnikdw nsjethu magmzynowsnycn ¥ zvalach oras
maiovartosciowyea 1 ciegkich , a zaimviscyceh wiele
mieisca, jak tez irudne] do zmierzenia produkcii w lok,
okredla sie naz podstawie obliczern techuicznyeh /np.uz
obmiardv i jedncstkowero ciczaru obletofciowego/ Llub
szacurkdw,

2. O0blicsenis techriczna lub szacunki nalezy przeprown-
dzié¢ = nalezvte AdokZadnoscis przez osoby o odpowied~
nich kwalifikacjsach powoiane przez dyrexborn na wrio-
aek przevodnicznacero kowisji inwenheryzacyjnej spofrdd
pracownikdw Tesiru, = w ragie braku pracownildw



e

11.1.

‘-

0 odpovwiednich kwalifikacjach - prrez powoianych rze-—
croznavedw,Obliczenis Sechnicene lub cznennki powinny
by¢ uwidoczniane na arkvszu fkarcie/ spisowym lub

lnan

w spacjalnym zakaceniku,ktdre nowinny ty< podp

przez osoby praeprovadzajace obliczenie lub szacunel.

Prezed vozpocrecien spisu z natury osoba odpowiedszi~lnn

o b
e ouiodd¢ i gtan skimdrnilkdw majgtku obigi el spisen
powinnt. sxogy¢ piswmms ofwiademenic ehricvagyines, e
vozelkis zmrealizovane dowody przyehodr i rozchod:

ot

inwentarysow: nyel skirdnildr sorbaiy Uiyt v ewidenzii

sreurrclowgd oren prockenzne 4o Az v vsicsovod ai,
Zospey zpluove dekonnjace licszenin,wrgenio,pomizrdy
oraz oklicren technicznyeh i osmacovania skindnildw
mzjatlu nie mogg hyé informowzne o wielkoded zapnsé:
tyeh shiadnikdw wynikasincyeh z ewidercji,
Ticzenie,wagenin 1 vowviqarde shZudniledy ~aistlk dolonsia

o L ~ » oy = " - s
SZLOHE FEUPOiN UTLSQVEED W pogendr ol o300ty ednouisaginl-
- _—" ” Yooy 00 of sl 25 aled v e (’“- POl AR Tib, menioay e s
B : < [ 3 s L VAN ON rh e S Ll SR pracs
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osoby usjnbhowe ..._.;:uslﬁlved,lncaf-?a 1O -

s spede N S Ne e ey Ry masdh aledPorss e . 3
TALEY GW Ao Griiov LA M NI S o 4 o ]

1 B T P o - < o e e e A i P TSNS s |
OB0Ly T suidecsl 4 ooeolr nruernyioos’ odior ded wdinia

not ¢ lut osdlh proes niz opowsanionyel.

Wpis do arkuszy/ari/svisu poviniern nsstzpid Lampodre-
drioc po ustzleriu r%ec:#w]stafo stan
spravdzsnie pravidiowosel wnist.
Jeisll v asplisie z rotury rie moZe 7 wainero powolu
wezertnicuy ¢ osoba maistlowe odrowiedzislinz i nie upo-~
wagnida 4o tepo innej oroby,seis = nabury mode Ld prze-

prowsdnory prenr @o veiumiod ToosobLows poriglis wrentgnge

CH
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EnEETEe

N oprren Ay NOIOELL P 5
DT e
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mleZedniki maistiowe oblete suisem /znajdvises sie na

Jeuvg
okred lonym polv spisouym prazy inwenlaryzenji okresovel/
¢ wydawane lud preyiwmowans do crasu zxlkolcn

Y
¥

nie mooa B

g
pia spisu,Gdyly ze warmleddw techniczno-rachunlor
B

J 2h
50 koniserme,wdvezzs ralesy zoviadomid o tym preewedriczgcego



komisji inventarvzacyjinej,ktdry moze marzsdzic,aby
preyiecie lub wrdanie skisdnikdw majatku uwaglednid
v apisie na podriavie specjalnie oznoczonych dowoddw

przyjccin lub wydania.

1%, Jezeld spis z natury skiadnikow majigtku nie moze byc
przeprowadzony w dniu, na kidry przypada termin inwen-

s
[Zo

taryzacii,dsne «pisu z natury nalezy skorysowadé o wdo-

\

‘\

kumentownne provaloay L rozenedy,woloLnng W ooRresin

: . v T ;
serpminenr inventaryzacii sk2adnikow nmejztliu
dniem spisu.

¢ 14.1.YVyniki spisu z ratury rzeczowych skiadnikdw msjatku

-
1

rowinny bvd uigie ne arkugzach badsd oddzielnyeh dls

Fogdare aliadnika kartach zawierajgceyen co nojmnie]

nagstepujace dnrea:

t/muswy jednosiki/nadruk lub odeisk pieczabki firmowel/,

2/nazwc 1uk numer pols spisowego ormz okredlenie magsay-—
nu,skiadowisks,sklepu itp.

%/numer kolejny a*kusza/kavtyforaz oznaczenie niemo-

zliwiaigee znizne arkuszz lub karty /ap.podpis pric-
wodnicesgeso L0m1<31.;nwentaryzacyiﬂei/
Afdate dokorania spisv oragz terminy jezeli rdini =i

od daty spizu,na jakl przeprovadzs sie inventarysacis

redza’d Inwentzryzacil,

Q
=-<
[\‘!

o

5/numer koleiny pozyeji/dotycsy arkusny spisu/,
Ghaymuol identyfikujsey spisywany skiadnilk majotihu
/np.numer inventarzowy,numer symbolu indeksu materis—
5y, uyrobow, towardv,numer zlecenia produkeyinego itp.
7/szczezdIove ockredlenie proedmiotv inwertaryzowcnego,
8/jednostke miary,
9/ilogé stwierdzong v czasie spisv,
10/imiona,nazwiska d podﬂmuv osdéb dokonujoeyeh spisuy,
11/cene za jednosilke misry i wartodd wynikajecn z prze-
mnoZenia ilogei skiednikéw majathu stwierdzone] w cog-—
aie gpisu precz cere Jednoatkova,
12/imie i nazwisko osoby majstkowo odpowiedzialnej zw
stan zapnsdw ornz jej podpis zZozeny ns dowdd nie-
zgtosgeria zadnych zastrzeZern co do ustaler® spisu,
2. . rimsee/karty/zprisdv 2z natury od momentu ich ponumero-
e sir dake formularze evidencjonowane,
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objete ilodciows kontrols zusvcis.

Ponumerowanie arkuszy/kart/ spisdw orsz oznsczenie

¥ £posdb uniemosiliwiajgey ich zzmiane powinno nastepid
przed wydaniem arkuszy/kart/ spisdw czlonkom ZCSPOLGyw
spisovych. Zr» prawidowe rogzliczenie sie z of w¥minych
przez zespoly spisowe arkuszy/kart/spisdw odpowizds
przewodniczacy komisji inwentaryzaoyjnej.

5 15

o - v

Arkusze/karty apisévw z natury nalezy sporzgdzid w spo~
éb wmozliviajscy podzini ujetyeh w nich skXa2dnikdw
najatku wedus nicjsc przechowyvwaniz i wedlu~ osdéh
majauieo odynwicdzirlnyel,a tokis wyodrconienie skio-
dnildy wlosn e, o4 oheyer z ds lszym ich podziakem nu
neinowervosciowe i vankod zone, wepavte luh fokie,ktdrich
wartoid nx shubek diusol vuu}ebo preachowyyal.ia lub
h povioddw ulegla zmniejszeniu,nie dotyczy to jednak

ineyeh sie atopniowe /érodui

§ 16,1 .Dane ne wrkvszach spisdw z natury Wpisuje si¢ w sposds
trvay atrzmentem,diugopisen,oidwkier kopiowym lub
pismem maszynewyn,

Miedopuzmezilne jest pozostawisz

wiersay zd:ﬁ:,;yhzr,przer‘biarle w:cieranie,wyskrobywanie

bgds usnvarnie innymi €rodkami dokonanych zapisdw.

™D

‘Poprawianie higdnezo zapisu moge byd dokonare przez
skredlenie bXednej tredci lub kwoiy i wpisanie tredci
lub kvoty pravidiowe] w ten sposdb,aby tredd i kwoig
btedrego zapisu mozna hyto odezyiad.

Ohok zapisy poprawianego zamiedcld powinien »v¢i poipin
czionel zzapeln spisowego 1 ozoun mritzrialnie odnovie—

£ 17. Przy wypeInisniu arkuszy/kart/spisdw z natury stosuie
si¢ nazwe 1 inne szezeglXove okredlenia skizdnikdw
majatkne preyjicte dla daned Lranzy w indeksie meteriazdw,
wyrobdw, towaréy,érodkdw trwelych itp.,s ¥ razis brak:

indeksn ~ uzywane w ksierowodci,rdwnies ilcdei powinny
by¢ wyragone w fych samych jednostkach miary, w jzkich
sg vimowere w ewidencii ilosciowej i1 ilodciowo-warto-

éceiove],



T

£ 18.1. 3pis 2 natury powinien bLyd¢ podaan wyrywkowej kontro~
11 przez przevodniczgcego komisji inwentaryszacyinej

lub kontrolerdw przez niezo wyznaczonych,

i toku kontroli nalegy zbadad,czy zespoily spisowe

dziaXais zgodnie 2z przepisami o przeprovadzaniv inwen—

taryzecji,a zwlaszcza kompletnodd spisuv, prawidzowosdé

)
talenia z natury ilodei spisywsnych skiadnikdw mz-

us é
jatku oraz pravidiowosédé sporzgdzania anrkuszy/kert/
spisdu.

P
“yrywkovs kontrols nalezy ohjadé réwniez usizlenie ilo-

=

1 skizzdnikdw majatku zavartyeh w opakowariaci,
wynikdw kontroli nalezy sporzedzié protokdz

Ponadio na arkuszu /karcle/snls" 2 natury sprawdze iscy
ozngcezy¢ ma swym podpisem pozycje,ktére zostaXy skon-
rclowane pod wzgledem prawidXowosel ustalenis ilodei

r~
o

o3

spisywanych skiadnikdw maJ atku,
2. ¥ razie stwisrdzenia w tokv kontroli ludb v poZniejszyn

1

terminie,Ze spis =z natury v catodei lub w ch501 Z0—
stadl przeprovadzony niﬂprawidlowo,kierownik jednostki
obowigzany jest zsrszsdzid ponowne przeprovadzenie ca-

Tosel 1ub odpow1efn 2] czedel spisue 2 natury.,

ks . oy z [ 3 e T - ] vy i G sy
14, Po zalodczeniv snisv p azLury zZesvod Srisewn ohQuiin .
- - e 1 L o T . e L &
SAne i, wnaoaYc praevodsteracenrn komisii o irveriaryra-
ol el ,siérn;:,-
bl "I V1 [ v sl
- vaam e wartre] o4 5 . 17 Yy e 3
1/ rozliczenie z przydzielonych im arkusey/kert/spisw

g nagtury,
2/informacje o wszelkich stwierdsonych w czasie spien
niepravidiowodciach v zakresie gosvodorki skladnikami

ajathu/megazynovania, konservacii itp./.

§ 20.1. GIévmy ksicgovy zarzedzs:
1/wyceng skiadnikdw majgiku bezposrednic na arkuszach
kartach/ spisdv z natury,
2/ustalenie Zgcznei ick wartodci =z podzi
kont synietycenych, na ktérych skiadniki te sa
ewidencjonowane,

& 21. :
K Je#eli na terenie jednostki w dniv inventaryzacii

enajduig sie rzeczove skindniki majstku nie stanowiace -
iel] wiasnosdci,dyrekcja obowigzana iest powiadomid ich
wizgcicieli o wynikach inwentaryezacji tyeh skiadrnildu,
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¢ 22.1, GZéwny ksiegowy zleca ustalenie réznic inwentaryzacy j-—
nych/nledoboréw i nadwyzek/,wynikajgcych z pordwnania
ilogei i wartodel poszerzegdlnych skFadnilkdw majniku,
vstalonych v toku spisu z natury,z ilodcis i vartodcig
wynikajsca z ewidencii tych skiadnikdw,

2. Réznice,o ktdrych mowa w ust.l,nalesy wjadé v zestawie—
niach résnic sporzadzonych w sposdb zezwalajgey na:
1/uvstslenie iacznej sumy réznic inwentaryzacyinych

b7 ﬁodziaiem jej wedlug poszczegdlnych kont synie-

tyecznych przewidzianych w planie kont oraz wedlug

osdb materialnie odpowiedzialnych zz stan powierzo-

nych ich pieczy skiadnikéw majatle,

2/powigzanie poszczegdlnych pozycii zestawieniz rdéinic

z pezycjami arkuszy/kartemi/ spiséw z natury 1ub
poryejemi zhiorczych zestawierd spisu z natury wyka-
zuiscyni rdznice.

. Dla skiadnikdw majathku kontrolowaaych wyigzcznie warto-

AN

gciowo ustaela sie jedyrie wartodciows rdgnice inwenta-—
ryzzcyjng — niedobdr albo radwyike -~ przez pordwnanie
ogdéine] wartofel skiadnikdw majgtku,wyniksiscej ze

spisu z iech wartodeis 2z ksigg rachunkowyeh.,

v 23%.1, Preyezyny powstbanis rdsenic inventaryzaeyinych okredla
komisja inwentaryzacyjina w protokdle,w kitdrym stavia
takze umotywowane wnloski co do sposcobu ich uvjscia
w ksiggach rachunkowych.

Y razie ujawvnienis nisdobordw przekraczajacych normy

voytkéw naturalnyeh,keonisja inwentzryzacyins £:ds

G g ot e = o L i i o AR L R s E -
yrraagnien na nismie od escl metgrioanie ofpoviedsninl-
¥Eell e 5tEn shladnikdw meintlks 1 po roopiivezeniu

wrjvenien sporazndas protokdi,w kwtérym vzasadnin powsin~

nie tych niedobeordsi bsdi wskazuje,bto zdaniem komisji

powinien byé cbeizzony tym niedobvorer.

Usoty odrovwisdsinlne za po;g tanie zrwinionego nisdehor:
obecigza sig kwots obliczons z zwstosoweniem praoepiady

o pracewniczed odpowiedzizlnofel cdnvhodowrweze].

Joieli nledobdr powsiai w mieniv povierzonym precowni-
kowi z obowigzkiewm zwrotu lub do wylicrmenis sie,nracow-
niks obteinie sic wartosciz niedoboru powigkszong o utra-

cone przes jednostks korzyécl.



H
ur
!

Kwota odszkodowania w tym wypadku nie moze byd nidzsua

od wartosci niedoboru w skiualnej crouie sureedasy,nie
miejsze] jednsk od ceny detalicuznaj,

Ewot¢ 1o dlz veywonyeh sk2zdnikdw majgtku zuzywajacych
sie¢ stopniowo nalesy zmniejszyé o-kwote wynikalaca ze
stopnia ich rzecaywistero zuycis,

Jezell na dany sk?adnik majatku brak odrebtne] ceny sprze-~
dazy,cene te¢ oblicza sig¢ przez doliczenie do jego warto-
gci,np.w cenie zakupu czy v koszeie wytworzenia,odpowie-
dnich mare handlowych /hurtowej i detalicznej/ i podatiu

obrotoveso,

2. Przy ustaleniv rdgnic inventaryzacyjinych vinwnione niedo-

S Fr zmrlso vet., 7 ni
3

25,

bory oraz nadwygiri mozy byd kompensowiane, jezeli odpowine
daja réunoczesnis wsaystkim nastepujacym warunkon:
1/#0staly stwierdzone w ramach . jednego /teso samego/

spisuv z natury,

2/dotyces jednej osoby majatkowo odpowiedzialnej,

3/wostaly stwierdrone v podcknych asoriymentach lub
skzadnikzch majsiku v podobnyeh opakowaniach,co moie

£33

~

-

vzasadnid mozliwoed omviek ze sivony oschy majatkowo
odpoviedzininei,

Ilof¢ oraz wartodd niedobordw i nadwyzek podlegaja-
cych wompensqcie vstzla sie przyim:icce =2 nedsiawg
mniejszy ilod ¢ siwierdzonego niedoboru lub nadwyski

z

i nigsza cene skimdnikdw majatku wykaszujseyeh 18-
J

nice inventzryzacyins
2 majy zastosowaris dlo frodkdw trvo-

yyeh 1 przedmioidy niecirwalich w uvaytkowaniu,

lidgnice inwentaryzacyine odpisuje sie na podstawie
decyzji dyrektor: Teaitru podggteg na vniosek przewodrii-
czgcero komisii innventaryzacyin zzopiniovweny prze

P

Zrdunego k51¢—0wc"o

Hoéna uznaé z2 rzceoywisty $tan skimdnikéw maigthu ich
gtan wyniksajlsey z ewidencii,z nis ustelony w drodac
spisv 2 natury,te jest nie ujmowad v ksiegach rachuinko-
wych réZnic inwentaryzacy jnych, jezeli:
1/8a rdéinice drotne,mieszecrgce sic w uznanych prres
dyrektorn Teatry gsranicach dopuszczalnych bireddw
pomizru ilodei spisywanych z natvry skiadnikdw majiathu,

-



o 10 -

2/rézpice miedzy stanen rzeczywistym & stanem wynika-
Jacym ¥ ewidencji zostana ujete w odrgbnym zestawieniu

réznic inwentaryzacyjnych,

26.1., Inventaryzacja £rodkdw pienigznych na rachunksach bapko-
wych,vredytdw bankowych oraz innych naleznofcei i zobo-
wigzar polegs ns uzyskaniu pisemnej informacii o ich
stanie ¥ keiegach rachunkowych kontrahentdws Teatru
oraz ustaleniu i wyjadnieniu rdéinic w stogunku do sta-u
wynikajscezo z kaigg rUCﬂunkowycn Teatru,

2 Uzgodrienie,o kidrym mowza w ust.!,nzlezy do obowizgkdu
gidwnego ksiegoweso,

27. 1: ¥ celu uzgodnienia stanu rozrachunkdw 2z odbiorcami i
dostawecami,nie regulowanych w tryble inkasa bankowazgo
oraz wszelkich innych naleznosci 1 zobowiszzan, jadno-—
stka — vierzyciel ma obowigzek wezwad jednostke - diug-
nika dc¢ poitwierdzenia na pidmie zgodnodel salda, prze-
sy¥ajsc wylkaz powuycji skizdajgcyeh sig ne to szldo,

Nie zwalnia to jsdnzsk jednostki - dZuiniks od chowirz—
ku wezwznla Jedostki -~ wierzyciela do potwierdzenis
salda,jezell jednostita ~ wiersyciel nie wykor= tego
obowigzky w czasies umozliwiajzeym Jjednostee — dlugni-
ltowi sporzadzenie w terminie sprawordania finansowero,
Jednostka wezwans do potwierdzenia salda obowigzane
jegt w cigpe 10 dni od daty otrzymanin zeawiudomienia
potwierdzidé zrodnodd salda lub tez zolosid zastrreios
ek potwn rdzenia saldr islnieje
i

28, 72 sinan rzeczyvisty rie wymagzajacy risemmezo notwizrs
dzenia preesz koptrahent mozna przyisd star nulefno-

!
sey z ksisg rachnunkowren: Teatra:
iz sporzadezenis bilansu,

2/ dotyczacych osdb fizycznych oraz jednostek gospodarki

* nie uspotecznionej.

29, Jezeli saldo n2leznofci lub zobowiazerl nie wykszuujis
zmian W ciggu dwéch lat i nie przekracza 200z

noZze bLyé odpisine na atraty lvb zyski,



ny

352, 5,

be
!-
{

@ 11w

fie mogs byd jednak odpisane salda rozrachunkdw z tytuiu

podatkowych i nie podatkowych rozliczen z budzetenm,skis
dek ubezpieczeniowych i rozrachunkdw z pracownikami
Teatru,pozostaigeymi nadal v stosunku prac),niezaletnie
od wysokogcl sald oraz szlda rozracaunkdy z innymi cso-—
bami fizycznymi 1 jednostkaml gospodarki nieuspotecznio-
rej
Sﬁwierdzone ¥ toku uzgadniania z konirahertami rdsnice
ie drodkdv pierig¢znyeh vra racnunkach tankowych,
kr;dytéw hankowych oraz wezelkich innych nalegnode
i zotovizear podlegajs wyjagnieniu 1 ujsciv w ksiegach
chunkowyeh W spos eb vstalony w planie kont,

lia wniocsek preewodniczscego komisil inwentzryzacyined,
e T

zaopiﬁiohuay prz ago ksiggowezo 1 zeiwierdzony

pracs dyrektors T trvale czracsonych

nomer=mni lowentorzowyni LG OFE DPEE AN O
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= i

Fych uiytﬁowanych na terenis jednostkl wedius uproscczo-—

nych zasnad polera ns sprawdzeniuv pruvwidiouvofci ich ewi-

deneji ksieggowei przez bezpoérednie pordvrarie jej drnveh
ze stanem rzecziwislym orsz no ustaliniv I wyisdrisrniag

rafnic 1lad ciowych,

[ S S 2o - . w . i s . .

Viavnmlone voznice /nmeueborM,nad'vz,l/ugmuye sl g me
\'""‘-'

o ‘ e
odrebnycr erbkuasach/rartach/sviscrrah,

Srmaniey sy 2-20 stosuvie sic odpowiednio,

Tye
kér zeano
2luo s Bporesuzcnym W otynm cﬁluAprotokéle,w Fidrvim nelesy

odad numery invertavoows obictro’t upreszowons inweniarye

i trwalych i przedmictéw nietrveiieh.

auowniozek przevournicurcero komiejl inwent-ryzacyinsj,

caopiniowsny grzez gidwnego ksigpoweso 1 zutwierdzony

przez dyrektcora Teatru,przedmioly nictiuning

WoAnne G0 Diie

Zere ufytlow.nic okredlonym pracownikom Teetru /odziez,

nurzgdzia isp./, sk tez inns skZadniki majetku vyvdane

e

7

peza Testr /rip.na wystswy,fesctiwale itp./ mozs byd inwern-~

e, o - PO RS . -
DAY EOVEY S oo RDOS0OT OPTIAGECZICTY .



3.1,

£

no

~

oposdt ten polega na pordwnaniu stanu skiadnikdw majn~

thu wediug danych ewidoneii z dokvmentaml zsvierajsovmi
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Lublin, 7 grudnia 2020
Krzysztof Rzgczyhiski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na drugg czes¢ pytan dot. inwentaryzacji, dostarczonych droga mailows
w dniu 3.12.2020, po wyjasnieniach jakie otrzymatem z dzialu ksiegowosci, uprzejmie
informuje jak ponizej w odniesieniu do kolejnych pytan.

Ad. 1

Instrukcja inwentaryzacyjna istotnie wymaga zaktualizowania do faktycznego
funkcjonowania teatru, zostanie to niezwtocznie wykonane. Instrukcja bedzie sporzadzona
od nowa, tak aby wszystkie znajdujgce sie w niej sformutowania byty zgodne 2
obaowigzujgcymi przepisami. Liczba obowigzkéw i innych pilnych spraw zwigzanych z
biezgcymi kfopotami teatru nie pozwolita dotychczas tym sie zajad.

Ad, 2

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci jestesmy zobowiazani do wystania potwierdzenia sald
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Nie ma w ustawie zapisu moéwigcego, iz
powinnismy sformalizowa¢ procedurg wysytania druku potwierdzenia sald.

Ad.3

Woysytane przez nas oraz otrzymywane potwierdzenia sald z kontrahentami, zawsze podlegajg
naszej anatizie. Zanim odeslemy potwierdzenia salda naszemu kontrahentowi, jest ono
sprawdzane z naszymi zapisami na koncie analitycznym z kontrahentem, nastgpnie
podpisywane. W przypadku niezgodnosci na potwierdzeniu zamieszczamy adnotacje, z jakiego
powodu saldo jest niezgodne. Wydaje sig, iz taki sposdb analizowania jest wystarczajacy,
ustawa nas nie zobowigzuje do ustalenia wewnetrznych procedur, wymaga od nas
przeprowadzenia tego rodzaju inwentaryzacji, ale oczywiscie jesli potwierdzone zostanie takie
zalecenie, zobowiaie pracownikéw ksiegowosci, odpowiedzialnych za inwentaryzacje, do
sporzadzania protokotu z przeprowadzonej analizy potwierdzen.

Ad. 4

W teatrze jest sporzadzany protokat z weryfikacji sald, zgodnie z tym do czego zobowigzuje
nas Ustawa o Rachunkowosci. Zgodnie z tym o czym wczesniej wspominatem, pkt.1,
instrukcja inwentaryzacyjne jest do zaktualizowania i na pewno znajdzie sie w niej zapis o
przeprowadzaniu inwentaryzacji sald i sporzadzaniu w zwigzku z tym protokofu,

Ad. 5
- Teatr jest matg instytucja, na corocznym spotkaniu z kierownikami dziatdw, ktére odbywa
sie na poczatku roku kalendarzowego, ustalana jest praca poszczegdlnych dziatdéw, oraz



przedstawiany jest harmonogram inwentaryzacji. Jedli zgodnie z wytycznymi kontrali,
powinno by¢ to sporzadzane réwniez na pismie, zostanie wprowadzona taka zasada.

~ Przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej powinna byé osoba orientujaca sie w danej
dziatainosci teatru, gdzie jest sporzadzany spis z natury. Zastgpca Gtéwnego ksiegowego
oprocz tej funkcji, ma w swoim zakresie czynnosci réwniez obowigzki administracyjne,
diatego byt wyznaczony na te funkcje. Oczywiscie, zgodnie 2 uwaga, bede odtgd wyznaczyé
inne osoby do komisji inwentaryzacyjnych, tak aby byly to osoby spoza dziatu ksiegowosci.

- Osoby powotane do spisu inwentaryzacyjnego, zostaty poinformowane o zasadach
inwentaryzacji, w wyniku niedopatrzenia nie zostaty zfozone oswiadczenia. Zobowigzuje sie
do dokfadniejszego przeszkolenia pracownikéw odnosnie prawidtowych zasad
przeprowadzania inwentaryzacji w teatrze,

- Tak jak wspominatem wczesniej teatr jest matg jednostka, w kazdym zarzadzeniu
informujacym o inwentaryzacji jest powotywana komisja inwentaryzacyjna, czyli zespét
spisowy. Do np. inwentaryzacji kasy wystarczy jedna komisja, ktéra zawsze jest wskazana w
Zarzgdzeniu. Wszystkie inwentaryzacje w teatrze, sporzadzane sg zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng (pobierana sg oswiadczenia, arkusze spisowe, potem sg rozliczane arkusze
spisowe, sporzadzany jest protokdt). Inwentaryzacja kasy sporzadzana jest tylko w formie
protokotu, gdzie zawierane sg wszystkie niezbedne elementy. Byé moze to wynika z btednej
interpretacji przepisow, ze nie byt sporzadzany spis kasy na druku spisu z natury. Tak jak
wczesniej wspominatem, w zwigzku z pojawiajgcymi sie zastrzezeniami, pracownicy
dokonujacy inwentaryzacji zostang przeszkoleni w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.
- Prowadzona jest ewidencja wydawanych drukéw arkuszowych spisowych, tak jak wezesnie
wspominatem. Tylko w przypadku inwentaryzacji kasy nie zostata dotrzymana ta zasada.

- Poniewaz w wyniku innej interpretacji nie zostat dokonany spis kasy na druku, nie zostata
dokonana wycena na arkuszu. Zostato to zrobione na protokole, gdzie stan kast zostat
poréwnany z zapisami w systemie finansowym,

- Tak jak wspominatem wczesniej, osoby biorgce udziat w inwentaryzacji beda doktadnie
przeszkolone réwniei w zakresie sporzadzania harmonogramu swojej pracy.

Ad. 6,7

- Zgodnie z ustawa o rachunkowaosci oraz naszg instrukcja inwentaryzacyjng, inwentaryzacje
magazynu wykonujemy raz na dwa lata. Zgodnie z zapisami ustawy, materiaty, towary,
sktadowane na terenie strzezonym, do ktdrych jest prowadzona ewidencja ilosciowo-
wartosciowa, podlegajg spisowi raz na dwa lata. Wedtug naszej interpretacji zapisow ustawy
spefniamy wszystkie przestanki: sktadujemy - magazynujemy materiaty na terenie
strzezonym i prowadzimy w zwigzku z tym wymagana ewidencje.

- Zakup biletow MPK, zgodnie z naszg Politykg Rachunkowosci, jest ksiegowany bezposrednio
w koszty, w ich zuzycie. W zwigzku z tym, prowadzony jest rejestr zakupu biletow, na koniec
roku zostat poréwnany stan zakupu hiletdw z ich zuzyciem, zostata sporzadzana tez notatka.
Rozuriem jednak to wskazanie i w zwiazku z tym bedziemy sporzadzac odpowiedni
protokdt.

- Jedli chodzi o zakup paliwa, podobnie jak w przypadku biletéw MPK, jest sporzadzana
weryfikacja konta zakupu paliwa. Brana jest ostatnia faktura zakupu, gdzie sprawdzany jest
ilosé zakupiona paliwa oraz kwota. Sporzadzana jest notatka. W Teatrze posiadamy 1
samochod, jego miesieczny koszt tankowania wynosi okoto 400 zt,, w 2018 roku
dokonywalismy oszacowania miesiecznego przebiegu zgodnego z wymogami teatru. jednak



podobnie jak w przypadku zakupu biletéw MPK, zarzadze sporzadzanie odpowiednich
protokotow.

Ad. 8

W Teatrze do tej pory byly sporzadzane karty drogowe, pobierane od Kadrowej, ktdre byty
przez nig nastepnie odbierana. Wedtug mnie wystarczyto to do kontroli pracy kierowey.
Zgodnie jednak z sugestiami kontroli wprowadzimy ewidencje zuzycia paliwa oraz wystgpimy
0 ustalenie norm zuiycia paliwa.

Ad. 9

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci inwentaryzacjg magazynu przeprowadzamy raz na dwa
lata, musi zosta¢ zachowany okres, tzn., jak byt sporzadzony spis na 31.10, dwa lata
wczesniej to musi zostal zachowany okres dwdch lat. Oczywiscie przeprowadzamy
weryfikacje salda magazynu co roku jako weryfikacje salda do bilansu, gdzie sporzadzany jest
spis i protokdt zgodnosci, Oczywiscie wykonywana jest rowniez weryfikacja, zgodnie z
przepisami do 15.01, ale nie byt sporzadzony z tego protokdt. Zostata dokonana analiza
salda.

Ad. 10

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci jestesmy zobowigzani do przeprowadzenia okresowej
inwentaryzacje majatku, ktéra przeprowadza sie raz na 4 lata. Poprzednia byta w 2018 roku,
stan na 31.10.2018, Ta byl przeprowadzona weczeéniej, poniewaz wynikato to z kilku rzeczy:
- Byf to dogodny termin, ze wzgleddw organizacyjnych pracy teatru, pomiedzy
przygotowaniami do nastepnej premiery.

- Przejgtem dyrekeje teatru od 01.09.2017 r., teatr byt po przeprowadzce, nie znalismy stanu
faktycznego majatku.

Ad. 11, 12
Odpowied? na to zawiera sie w punkcie 5.

Ad. 13
W przypadku magazynu zostato to zrobione przy kontroli okresowej magazynowej, ktéra
przeprowadzamy z godnie z Ustawg; w przypadku kasy zostato to opisane w punkcie 5.

Ad. 14

Naleznosci zostaly potwierdzone wg stanu na 31.10.2019, zgodnie z przepisami mozemy to
robi¢ trzy m-c przed zakoriczeniem roku. Potem na koniec roku zostaly zweryfikowane saldo
231.10.2019 z saldem na 31.12.2019. W wyniku btednej interpretacji przepiséw, nie zostat
spisany protokét z pordwnania sald pomiedzy 31.10.2019 a 31.12.2019. Oczywiscie,
pracownicy zostang pouczeni, aby dokonywaé weryfikacji sald zgodnie z przepisami.

Ad. 15

Czesc zobowigzan zostato potwierdzone na 31.10.2019, 30.11.2019. Potem na koniec roku
zostalo zweryfikowane saida z 31.10.2019 z saldem na 31.12.2018, weryfikacja salda
zobowigzan jest zawarta w protokole weryfikacji. W wyniku btednej interpretacji przepisow,
nie zostat spisany protokét z poréwnania sald pomiedzy 31.10.2019 2 31.12.2019.



Oczywiscie, pracownicy zostang pouczeni, aby dokonywa¢ weryfikacji sald zgodnie z
przepisami,

Ad. 16

Potwierdzenie aktywoéw sald bankowych z powodu braku wysytki ze strony banku ~ awaria
systemu. Potwierdzenie sald zostato w czasie kontroli dostarczone, Weryfikacja sald
nastgpita na podstawie zapisu na 01.01.2020 ze strony banku oraz pierwszymi wyciggami
bankowymi z kont. W przysztosci nie dopuscimy do takiej sytuacji, pracownik bedzie
skuteczniej wymagat od Banku potwierdzenia sald.

Ad. 17

a) Poniewa? saldo konta 1431 820 byto 0, omytkowo nie zostato wpisane do protokotu
weryfikacji. Zostato jednak poddane weryfikacii.

b) W protokole inwentaryzacji s3 uwzglednione wszystkie konta, ktére sa uwzgledniane
w bilansie. Nie jest to w naszym rozumieniu btedem, Ze zostata to uwzgledniona dwa
razy. Ten protokdt weryfikacii stuzy réwniez jako sprawdzenie kont do bilansu,
diatego wszystkie zostaty wpisane.

c) Whpisano do protokotu tacznie konta zespotu 1, poniewaz tak s3 wykazywane w
bilansie. Oczywidcie s3 do tego wydruki zapisdéw na koncie z kazdego konta osobno i
od teraz tak bedzie to wypisywane {osobno).

d) Nastgpita pomytka, oczywiscie winne by¢ wpisane po stronie Wn, nastapito btedne
przepisanie salda z zapisdw na koncie. Oczywiscie konto to zostato poprawnie
zweryfikowane, ale btednie dokonano wpisu. Pracownik przeprowadzajacy
weryfikacje sald, zostanie poinstruowany o prawidtowym i rzetelnym sporzadzaniu
protokotu,

Z wyrazami szacunku

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysziof
Rzgczynski

Date / Data; 2020-
12-07 15:01
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TEATH 1m. H, TH, ANDERSENA
20-037 Lublin, ul. Alajz Raciawickie 8/25
tei, B1532 16 28, fax 81 534 36 11
NIP 712-810-37-46, Regon 000279545

Zarzadzenie Nr 20 /2018
Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie
z dnia 19.10.2018 r.
w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji

majgtku Teatru w 2018 r.

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. nr 121 poz.591 z

p&zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§1

Zarzadzam przeprowadzenie okresowej inwentaryzacji magazynu metodg spisu z natury na
dzierr 31.10.2018 r.
§2
Nazwa — oznaczenie inwentaryzowanego punktu- obiektu :
* Magazyn materialow
+ Magazyn materialéw reklamowych

Osoba materialnie odpowiedzialna:

§3

Termin rozpoczecia inwentaryzacji : 09.11.2018 r. zakonczenia : 07.12,.2018 r. wg. spisu z
natury.
§4
Inwentaryzacje przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w skladzie :
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej: Tomasz Wziatek
Cztonek komisji : Czestaw Maj
Czionek komisji: Wojciech Lotys
Osoby powolane na cztonkéw komisji zobowiazane sa do rzeteinego i prawidiowego —

zgodnie z obowiagzujacymi przepisami ~ przeprowadzenia spisu z natury.

§5

Funkcje kontrolera spisowego pelni¢ bedzie osobiscie przewodniczacy Komisji.



§6

Czfonkowie Komisji na czas inwentaryzacji beda zwolnieni z prac stuzbowych.

§7
Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ w sposéb okreslony w instrukcji w sprawie zasad

przeprowadzenia inwentaryzacji w Teatrze im. H. Ch. Andersena.

§8

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w dniu 09.11,2018 r.

§9
Przewodniczgcy komisji opracuje i przediuzy mi do wgladu po zakonczeniu inwentaryzacji
protokét z jej przebiegu zawierajgcy:
- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisowych,
- wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
- informacje o stwierdzonych nieprawidfowos$ciach w przechowywaniu i zabezpieczaniu

majatku,

§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 19.10.2018r.

Do wiadomoscei;

Czestaw Maj

Wojciech Lotys
Tomasz Wzigtek



TEATR Im. H, CH. ANDERSENA
20-037 Lubhin, ul. Aleje Raclawickie B/25
~ tel 815321628 fax 815343611

NIP 712-016-37-46, Regon 000275545

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji okresowej w magazynie materiatow,
materialéw reklamowych Teatru w 2018 roku,
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
nr 20/2018 z 19 pazdziernika 2018 r.

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej — Tomasz Wzigtek,
2. Czlonek Komisji — Wojciech Lotys, ‘
3. Czionek Komisji — Czestaw Maj.

przeprowadzita inwentaryzacje ckresowg metoda spisu z natury w magazynie materiatow i
w magazynie materiatow reklamowych w dniach 19 —~ 23.11.2018 r. wg stanu na dzien 31
pazdziernika 2018 roku,

Spisu z natury dokonano na arkuszach spisowych:
*  magazyn materialow i materiatéw reklamowych - od nr 51 do nr 53,

Przed przystgpieniem do przeprowadzenia inwentaryzacji p.
~ osoba materialnie odpowiedzialna za magazyn materiatdw i materiatiow reklamowych
ziozyla pisemne oswiadczenie o przekazaniu do dziatu ksiegowosci wszystkich
dokumentéw  przychodowych i rozchodowych inwentaryzowanych  sktadnikow
majatkowych,

W czasie przeprowadzone] inwentaryzacji brakdéw oraz nadwyzek nie stwierdzono.

W zatgczeniu:

1. Arkusze spisowe wraz z zestawieniem stron od nr 51 do nr 53 (magazyn materiatow i
materiatow reklamowych), wartosé: 14.284,82 zt (czternascie tysiecy dwiescie
osiemdziesiat cztery ztote 82/100) ~ zgodna ze stanem ksiegowym,

2. Oswiadczenie magazyniera.

Komisja inwentaryzacyjna stawia nastepujace wnioski:
« uznaé prawidlowos¢ rozliczen inwentaryzacyjnych.

Zatwierdzarw Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j:
DYREKTO .
NAczELuy;; ISTYCZNY. Zecn Glbwnego Ksiegowego
e s IO
qé(z/yﬁs!d Tomasz Wzigtek



-

TEATR im. H. CH, ANDERSENA
20-037 Lublin, ul. Aleje Raclawickie 8/2°

" tel. 81532 16 28, fax 81 534 36 11 ZESTAWIENIE
NIP 712-010-37-46, Regan Q0027954

31.10.2018

Warto$¢ wyposazenia wg arkuszy spisowych bedgea na stanie osoby
materialnie odpowiedzialnej p. Matgorzaty Kalinowskiej

Lp. magazyn materialow kwota

1 [DREWNO 819,33

2 FOLIA 297,28

3 INNE 210494

4 METAL 196,00

S |ODZIEZ 807,56

6 PAPIER 697.20

7 PASMANTERIA 1 200,00

8§ I TKANINY (381,72

9 |WLOSY 106,71

10 materialy reklamowe 167408
Razem

Razem 14 284,82

magazyn materiatow i materiatdw rekl.

Stan wg ewidencji ksiggowej 14 284,82
Stan wg arkuszy spisewych 14 284,82

Roknic nie stwierdzono

Osoba rozliczajaca inwentaryzacie:



TEATR im. H, CH. ANDERSENA
20-037 Lublin, ul. Afeje Ractawickie 8/25
tel. B1 532 16 28, fax 81 534 36 11
NIP 712-010-37-46, Regan QGO278545

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji okresowej w magazynie materiatow,
materiatow reklamowych Teatru w 2018 roku,
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
nr 20/2018 z 19 pazdziernika 2018 r.

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej — Tomasz Wzigtek,
2. Cztonek Komisji — Wojciech totys,
3. Czlonek Komisji — Czestaw Maj.

przeprowadzita inwentaryzacje okresowg metodg spisu z natury w magazynie materiatow i
w magazynie materiatéw reklamowych w dniach 19 — 23.11.2018 r. wg stanu na dziett 31
pazdziernika 2018 roku.

Spisu z natury dokonano na arkuszach spisowych:
magazyn pozabilansowy ~ nr 54.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia mwentaryzac;l p.
~ osoba materialnie odpowiedzialna za magazyn materiatéw | materiatow rekiamowych
Zlozyla pisemne o$wiadczenie o przekazaniu do dzialu ksiegowosci wszystkich
dokumentéw  przychodowych | rozchodowych inwentaryzowanych  sktadnikéw
majgtkowych.

W czasie przeprowadzonej inwentaryzacji brakéw oraz nadwyzek nie stwierdzono.

W zatgczeniu:
1. Arkusz spisowy wraz z zestawieniem stron nr 54 (magazyn pozabilansowy), warto$é:

284,00 zt (dwiescie dziewiecdziesiat cztery zilote 00/100) — zgodna ze stanem

ksiegowym,
2. Oswiadczenie magazyniera.

Komisja inwentaryzacyjna stawia nastepujace wnioski:
+ uzna¢ prawidtowosé rozliczen inwentaryzacyjnych.

Zatwierdzam: Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:
DY

NACZELN)%? YSTYCZ Z-c8 Glownego Ksiegowego
W | o s Mws}i’ﬁ&
- qO2yriski

Tomasz Weigtek




TEATR im. H. CH. ANDERSENA
20-037 Lublin, ul. Aleje Raclawickie B/25
tel. 81 532 16 28, fax 8153436 11
NIP 712-010-37-46, Regon 000279545

przez zespot spisowy w sktadzie:

Przewodniczacy: .TO. v 5t t\lu3l6}¢ e

Cztonek: HJ}’WJ’Q Kelirorsles.

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnegj ... ’3"1“’“‘" 59“”51“‘"
1. Stan gotéwki w kasie;

a) banknoty ST N I

..................

-----------------

b) bilon

c) stan gotoéwki w kasie - warto$é (a + b)

2. Saldo kasowe na dzier 34.42.2915 wedtug raportu kasowego nr R0 2045 12 oo
zdnia 240 2043 G00....z
Nadwyzka/niedobér 0,00 7
Ostatni numer raportu kasowego &P 1.2943‘4.2.].@9,015
los¢ pustych blankietéw biletowych ... :}—ngg 90w,

5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru

6. Uwagi dotyczgce stany zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia,
w ktorym znajduje sig kasa {‘v“j‘ﬂf e

Protokét niniejszy sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kasie.

OSOBA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNA PODPIS
T.Q&f*.‘s«ﬁﬂ.-. e | hqgawrvle- Kelnkos .. W’;WQ o R R 1.
CZLONKOWIE ZESPOLU SPISOWEGO PODPISY 5



TEATR itn, M, CH, ANDERSENA

v US7 Lublin, ul. Alaje Ractawickie g/a
) : ie 8/25 in O%.04. 2020 .
L‘f'.81532 1B 28, fa)(815343511 Lubllﬂ .........Q .........................

+1#712-010-37-46, Regon 000279545
PROTOKOL
z inwentaryzacji (kontroli) okresowej
{(doraznej, zdawczo-odbiorczej, okresowe)
przeprowadzonej w kasie Teatru im. H.CH. Andersena
w dniu 02.01.2020 r.
Zgodnie z Zarzadzeniem 40’12013 z dnia ..é?:f{.?.:.?r.‘?'f?...Dyrektora Naczeinego
i Artystycznego inwentaryzacje przeprowadzit zespot spisowy w skiadzie:

Przewodniczacy: @E’.“?:‘:{’.. [‘\“I"i)’d"’ —
Czlonek: Medgmmebs Kelloyshs
w obecnosci osoby materiainie odpowiedzialnej ... R
dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie &rodkéw
pienigznych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej,
tj. czekow gotéowkowych i rozliczeniowych, dowodéw ,Kasa przyjmie” (KP)
i Kasa wyptaci” (KW) oraz innych wartosci pienieznych.
Stwierdzony stan faktyczny zespot spisowy poréwnat z saldem raportu
kasowego nr.32[204 5 zamknietego w dniu 34, 42.22(3 ;.
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a) banknoty

b) bilon
c) stan gotéwki w kasie - warto$é (a + b)

zdnia 24422048 A505,€5 4
3 Nadwyzka/niedobr e 2t
4. Ostatni numer czeku gotéwkowego 7. Q04 g’{ﬁws%"" ................. o

Ostatni numer dowodu KP A4
Ostatni numer dowodu KW “““"""‘MS

6. Inne wartosci pieniezne hv&«



7. Stwierdzone réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym wedlug raportu kasowego nr .77 zdnia ... LT
w odniesieniu do wartosci pienieznych okreslonych w pkt. 4, 5, 6.

B.  Nadwyzka (niedobér) W kwocie ..... D zostata zapisana w raporcie

kasowymnr .. 7. zdnia... 7T wpoz ... T
9.  Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru
o

........................................................................................................

10. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia,

w ktérym znajduje sie kasa ...... @iﬁu“eg

Spis rozpoczeto dnia 92,9418 o godz, ../.(.Q..?.Q. a zakoriczono ¢ godz. AG4uS
Na tym protokdt zakoriczono i po odczytaniu podpisano.

Protokdt niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktdrych

jeden pozostawiono w kasie.

Podpisy osoby Podpisy cztonkéw
materialnie odpowiedzialng zespoiu spisowego
Kasjer Glowny — Przewodniczacy ..‘.Q.‘f.‘.’!‘.% EZ»H" ‘gfek—
p
Czionek ......... p\\j

g



TEATR im. H. CH. ANDERSENA
20-037 Lublin, ui, Algje Raciawickie 8/25
tel. 81532 16 28, fax 81 534 36 11
NIF 712-010:-37-4%, Regon 000278545

Zarzadzenie Nr 12 /2018
Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie
z dnia 22.05,2018 r.
w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji

majatku Teatru w 2018 r.

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U, nr 121 poz.591 z

pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje ;

§1

Zarzadzam przeprowadzenie okresowej inwentaryzacji metodg spisu z natury na dzien
31.05.2018 r.
§2

Nazwa — oznaczenie inwentaryzowanego punktu- obiektu :

» Dzia} elektrykdéw

= Dzial akustykow

+ Stolarnia

* Pracownia mechanizatorska

+ Dzial administracyjno-gospodarczy

¢ Pracownia krawiecko-plastyczna

* Scena

+ Duziat transportu

§3

Termin rozpoczecia inwentaryzacji : 11.06.2018 r. zakonczenia : 30.06.2018 r. wg. spisu z
natury,
§4
Inwentaryzacje przeprowadzi Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :
Przewodniczgey Komisji Inwentaryzacyjnej: Beata Saj
Czionek komisji : Malgorzata Kalinowska

Cztonek komisji: Andrzej Mazur



Osoby powotane na czionkéw komisji zobowigzane s do rzetelnego i prawidtowego —

zgodnie z obowigzujacymi przepisami — przeprowadzenia spisu z natury.

§5

Funkcjg kontrolera spisowego petni¢ bgdzie osobiscie przewodniczacy Komisji.

§6

Czionkowie Komisji na czas inwentaryzacji beda zwolnieni z prac stuzbowych.

§7
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w sposdb okreslony w instrukeji w sprawie zasad

przeprowadzenia inwentaryzacji w Teatrze im, H, Ch. Andersena.

§8

Arkusze spisowe pobierze przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej w dniu 11.06.2018 r.

§9
Przewodniczgcy komisji opracuje i przedhuzy mi do wgladu po zakoficzeniu inwentaryzacji
protokét z jej przebiegu zawierajgey:
- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisowych,
- wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

- informacje o stwierdzonych nieprawidlowosciach w przechowywaniu i zabezpieczaniu
majatku.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22.05.2018 r.




Lublin, 16 listopada 2020
Krzysztof Rzgczynski
Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Audytu i Kontroli

W odpowiedzi na pytania dostarczone drogg mailowg w dniu 13.11.2020, uprzejmie
informuje, jak ponizej w odniesieniu do kolejnych pytan.
Ad. 1
Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji analitycznej skladnikéw majatku zostaty
wyznaczone za poprzedniej dyrekcji | po przejeciu przeze mnie obowiazkow ustnie
potwierdzitem kontynuacje powierzonych zadan. W przypadku jednej osoby
jest to objete zakresem obowigzkow, w przypadku drugiej (Katarzyna Watachowska)
wykonywanie obowigzkéw opiera sie na poleceniu ustnym, jednak podejme dziatania
zmierzajace do wyraZnego zapisu w ramach zakresu obowigzkdw.
Ad. 2
Osoba odpowiedziaina za ewidencje analityczng skiadnikéw majatku to: - Za
cze$é wyposazenia (zakres obowigzkow) oraz Katarzyna Watachowska — za srodki trwate oraz
WNIP.
Ad. 3
Taka ewidencja w programie Optima nie jest prowadzona, poniewaz teatr w okresie objetym
mojg dyrekcjg nie prowadzit dziatalnosci wydawniczej w celach sprzedazowych.
Ad. 4
Zasady gospodarowania majgtkiem sg ustalone w Regulaminie kontroli wewnetrznej i
zabezpieczenia majatku w Teatrze, dziat IV. Jesli zalecana jest inna forma zapisu tych zasad,
uprzejmie prosze o jej wskazanie,
Ad. 5
Jest to nieskorygowana zasztosc | stosowna korekta zostanie niezwtocznie przeprowadzona,
Ad. 6
Za znakowanie sktadnikdw majatku odpowiedzialny jest w teatrze kierownik techniczny,
ktéry w zakresie swoich obowigzkdw ma administrowanie majatkiem. Poprzez
administrowanie majgtkiem rozumiem przyjecie na stan, oznakowanie, zarzgdzanie,
ubezpieczenie czy inwentaryzacja po likwidacji.
Ad. 7
Obecnie znakuje sktadniki majatku zastepujgcy kierownika technicznego {stanowisko
wakujace) kierownik administracyjny ds. inwestycji i rozwoju o



Ad. 8

W teatrze przyjeto w przesziosci {poza zakresem mojej kadencji}, ze na oznaczeniu srodku
trwatego jest nazwa teatru, miejsce sktadowania oraz numer inwentarzowy. W zatgczniku
zdjecie. Jednak brakuje instrukeji znakowania i taka zostanie wprowadzona.

Ad. 8

Z powodu tego, e przeprowadzka zostata zakonczona niemal tuz przed wybuchem pandemii
Covid - 19, w wyniku zawirowan w pracy teatru, osoba odpowiedzialna za zmiane zapisu
miejsca uzytkowania nie zrobita tego. Zapisy te zostang skorygowane do konca listopada b.r.
Ad. 10

Zasady numeracji ustalata poprzednia gtéwna ksiegowa. Wydam polecenie ustalenia
nowych, przejrzystych i adekwatnych zasad numerowania.

Ad. 11

Nieprawidiowosci w ewidencjonowaniu dotyczg okresu pracy poprzedniej ksiegowej,
wykraczajgcego rowniez poza mojg kadencje. Obecnie materiaty reklamowe sg
ewidencjonowane prawidtowo, jednak zasztosci zostang skorygowane, tak by ujednolici¢ ten
system ewidencji.

Ad. 12

Na podstawie umowy wypozyczenia. Wypozyczenie miato miejsce w 2007 roku. Polecitem
odszukanie tej umowy oraz innych dokumentéw z tym faktem zwigzanych.

Ad. 13

Zgodnie 2 przepisami, wprowadzajac Srodek trwaty do ewidencji, opisujemy go w taki
sposob, aby moina go byto zidentyfikowad. U nas wprowadzamy peing nazwe wraz z
parametrami technicznymi i uznajemy, ze petna identyfikacja jest motliwa. Jednak dla
wiekszej pewnosci identyfikacji, zgodnie z zaleceniem, tam, gdzie jest to mozliwe wprowadze
zasade ewidencjonowania réwniez numeru fabrycznego urzadzenia.

Z wyrazami szacunku
Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof
Rzaczynski

Date / Data; 2020-
i1-1612:56
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Teatru im. H.Ch. Andersena w Lublinie

Z dnia 14-02-2017

WYKAZ ZASTEPSTW PRACOWNIKOW
Teatru H.Ch. Andersena w Lublinie
w przypadKu ich nieocbecnosci
Stan na dzien 23-05-2019 .,

Zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora ustalane jest zgodnie z
peinomocnictwami,

W razie nieobecnoéci Gtéwnego Ksiegowego zastepuje go pracownik peiniécy
funkcje Zastgpcy Gléwnego Ksiegowego. .
Zastepce Glownego Ksiegowego zastepuje Ksiegowy.

Pracownika na stanowisku Ksiegowego zastepuje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

Kierownika Administracyjnego ds. Inwestycji i Rozwoju zastepuje Kierownik Dzialu
Organizacji Widowni.

Kierownika Technicznego zastepuje wyznaczony przez niego pracownik Techniczny.

Kierownika Dziatu Organizacji Widowni zastepuje Specialista ds.Promocji i
Pozyskiwania Widzow. +

Kasjera Kasy Bilstowe] zastepuje Kierownik Dziatu Organizacji Widowni.
Specjaliste ds. Kadr i Plac zastepuje Glowny Ksiegowy

W razie nieobecnosci Sekretarki jej zastepstwo peini Specjalista ds.Promocji i
Pozyskiwania Widzéw.

Inspicjenta zastepuje Pracownik Artystyczny, ktory petni funkcje Asystenta Rezysera
w wystawiane] sziuce.

Brygadiera sceny zastepuje Montazysta Dekoracii Teatralnych wyznaczony przez
Kierownika Technicznego.

Kierownika Pracowni Plastyczne] zastepuje WYZNaczony przez niego rzemiesinik
teatralny.

Specjaliste ds.Promocii i Pozyskiwania Widzdw zastepuje Specjalista ds.Edukacji
Teatralnej.

Kierownicy poszczegoinych dziatéw wyznaczajg zastepstwa podleglych sobie
pracownikéw wewngtrz dziatow.




