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l.  AKTY PRAWNE — PODSTAWA PRAWNA FUNKCJONOWANIA
CENTRUM KULTURY SLASKIE]

1. Ocena dziatalnosci audytowanego Centrum Kultury Slaskiej zostata dokonana
W ujeciu ponizszych aktow prawa;

® Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. 2018.1983 | Dz.U.2020.194),

e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2018.994, Dz. U.
2015.506., Dz.U. 2020.713),

e Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (tj. Dz.U. 2018.650, Dz.U.
2019.1292),

e Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. 2019.1145),

e Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. 2018.1986,
Dz. U. 2019.1843),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2019.869),

e Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tj. Dz. U 2019.144),

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2019.1040),

* Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018.2369),

e Ustawa z dnia 14 lipca 1583 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Podstawa prawna funkcjonowania Centrum Kultury Slaskiej w
Swietochtowicach

2.1. Centrum Kultury Slaskiej jako jednostka kulturalna zostata utworzona na podstawie:

1. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991 r. (Dz.U. Nr 114, poz. 493) tj. z dnia 9 stycznia 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 194)

2. Uchwaty nr XI/103/2003 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 27 pazdziernika 2003 r.
w sprawie likwidacji Domu Kultury ,Grota” i Domu Kultury ,Zgoda” w Swietochtowicach

3. Uchwaly nr X/95/2003 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 22 pazdziernika 2003 r.
w sprawie utworzenia samorzgdowej instytucji kultury pn. Centrum Kultury Slaskiej
w Swietochtowicach i nadaniu jej statutu.

4. Uchwaly nr XL/451/13 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 30 pazdziernika 2013 r.
w sprawie zmiany Uchwaly nr X/95/2003 RM z dnia 22 paZdziernika 2003 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej instytucji kultury pn. Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach i
nadania jej statutu oraz statut z stanowiacy jej zatacznik.

5. Uchwaty nr XLII/456/13 Rady Miejskiej w Swigtochtowicach z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie
zmiany uchwaty X/95/2003 RM z dnia 22 paZdziernika 2003 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej instytucji kultury pn. Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach i nadanfa jej




statutu, wprowadzajacej § 6 ust. 1, przy Centrum dziata Rada Programowa jako organ doradczy
i opiniodawczy Dyrektora” i skreslenie sie § 71§ 8 ust. 1 i ust. 2.

6. Uchwate nr XXV/233/16 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 19 wrzeénia 2016 r.
w sprawie zmiany Uchwaty nr X/95/2003 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia
22 pazdziernika 2003 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pn. Centrum
Kultury Slaskiej w Swietochtowicach i nadaniu jej statutu. — uchylenie § 8 ust. 4.

Centrum Kultury Slaskiej w Swigtochtowicach dziata na podstawie Statutu (dalej CKS lub Centrum).

2.2. Akty prawa wewnetrznego i struktura organizacyjna Centrum Kultury Slgskiej
W Centrum Kultury Slaskiej obowigzujg nastepujace akty prawne:

1) Statut,

2) Regulamin Organizacyjny,

3) Regulamin Pracy,

4) Regulamin Wynagradzania,

S) Regulamin ZFSS,

6) Procedury kontroli zarzgdczej,

7) Zaczadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach zarzadza Dyrektor i reprezentuje Centrum na zewnatrz.
Dyrektor posiada obowigzki i uprawnienia pracodawcy. Dyrektor dziata i podejmuje decyzje
samodzielnie oraz ponosi za nie petng odpowiedzialnogé.

1. STATUT

Statut oraz jego zmiany s3 wprowadzane w drodze Uchwat Rady Miejskiej w Swietochtowicach.
Postanowienia Statutu okreslaja cele, dla ktdrych jednostka zostata powotana oraz zakres jej dziatalnoéci
statutowe].

Zgodnie z § 7 Statutu w CKS dziata Rada programowa jako ciato doradcze Dyrektora Centrum.
Rada programowa powotywana jest w trybie § 11 Statutu. Ocenia prace Dyrektora na podstawie
zfozonego sprawozdania rocznego z dziatalnosci oraz sprawozdania finansowego. Tryb dziatania Rady
Programowej okresla Regulamin Pracy Rady Programowej. Rada programowa opiniuje roczny plan
dziatania jednostki.

W wyniku oceny stwierdza sie brak jest jakichkolwiek dokumentdéw, wskazujacych na wspotprace
Dyrektor z Radg programowa CKS. Dyrektor jednostki nie wykorzystuje wsparcia Rady programowej,
ktdra jako ciato doradcze moze wspomagac dziatalnoéc¢ Detektora CKS w kierowaniu jednostka oraz
moze stuzy¢ wsparciem w realizacji zadar statutowych Centrum.

2. REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum dziata w oparciu o Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury Slaskiej w Swietochfowicach
wprowadzony Zarzadzeniem nr 14/2015 z dnia 03.07.2015 r. i obowiazuje od dnia 1 lipca 201
Zatgcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat organizacyjny.



Regulamin organizacyjny okresla formy organizacji CKS, w ktérych przewidziano nastepujaca strukture
organizacyjng:

a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,

c) Gtéwny Ksiegowy,

d) Dziat Finansowy,

e) Sekretariat,

) Dziat Techniczny,

g) Dziat Artystyczny,

h) Archiwum,

Regulamin Organizacyjny z 2015 r. jest nieaktualny. W regulaminie od roku 2015 nie dokonano zadnych
zmian pomimo zmieniajacych sie zasad funkcjonowania jednostki. CKS nie funkcjonuje w oparciu o
ustalone w Regulaminie organizacyjnym zasady funkcjonowania. Struktura organizacyjna obowiazujaca
w CKS jest nieaktualna, a co wiecej nie odpowiada przyjetej w schemacie organizacyjnym.

Regulamin organizacyjny z roku 2015 jest niedostosowany do aktualnych zadan jednostki i jej potrzeb.
Regulamin organizacyjny oraz wynikajacy z niego schemat organizacyjny wymaga zmian w celu
usprawnienia zarzadzania, organizacji i dziatalnosci CKS.

Przyjety w Schemat organizacyjny nie obejmuje stanowisk pracy, ktére wystepujz w jednostce.
Wprowadzenie stanowisk pracy tj. sprzataczka jest konieczne, aby wyeliminowaé naduzywanie
zatrudnienia pracownikéw na podstawie umow zlecenia (brak stanowiska pracy — sprzataczki).

W strukturze organizacyjnej nie przewidziano stanowiska pracy odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.
Bardzo duza liczba zatrudnionych pracownikéw na podstawie uméw zlecenia i koniecznos$é weryfikagji
czasu pracy oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem rodzi koniecznoié
wyodrebnienia w strukturze stanowiska odpowiedzialnego za ten zakres dziatania Centrum.

Pracownicy nie zostali prawidtowo zapoznani z Regulaminem organizacyjnym oraz innymi aktami
wewnetrznymi jednostki. Pracownicy nie znajg postanowiert Regulaminu organizacyjnego oraz
schematu organizacyjnego. Regulamin organizacyjny nie jest stosowany w toku funkcjonowania CKS.

KOMORKI STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ CKS
1. Sekretariat

Z ustalonych w Regulaminie organizacyjnym zasad funkcjonowania jednostki, a takze z przyjetego Schematu
organizacyjnego wynika, ze Sekretariat jest komorka organizacyjng, ktérej powierzono prowadzenie
spraw pracowniczych i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw. Do zadan Sekretariatu nalezy takze
prowadzenie spraw BHP, ewidencjonowanie naruszen dyscypliny pracy, bhp i ppoz.

Rodzaj i charakter zdar wykonywanych przez Sekretariat w zwigzku z dziatalnoécig statutowa jednostki
oraz wymagania i rygory stawiane przez przepisy prawa w zakresie prowadzenia i przechowywaniem
dokumentacji pracowniczej i ochrony danych osobowych doprowadzito do niewydolnosé¢ Sekretariatu

oraz spowodowafo liczne naruszenia przepisow prawa w zakresie prowadzenia dokumentagji
pracowniczej oraz weryfikacji czasu pracy oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie.

Potaczenie w Sekretariacie spraw pracowniczych z dziatalnoscig kulturalng jednostki doprowadzit do
nieprawidfowosci. Sekretariat jako komdrka organizacyjna nie gwarantuje prawidtowego wykonywani
zadan z zakresu kadr, ewidencji czasu, przechowywania dokumentéw pracowniczych oraz ochron
danych osobowych.




Prowadzenie spraw osobowych przez Sekretariat stanowi réwniez naruszenie przepisow
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

2. Dziat Techniczny

Gtéwnym zadaniem dziatu jest utrzymanie stanu technicznego obiektdw nalezgcych do CKS. Przeglady
techniczne poszczegolnych obiektow, instalacji oraz infrastruktury wykonywane sg terminowo i zgodnie
z wytycznymi. Ksigzki obiektéw sg prowadzone na biezaco.

Odpowiadajacy utrzymanie stanu technicznego obiektdw, remontu i inwestycje Dziat Techniczny nie
przygotowuje zadnych planéw remontowych na dany rok. W jednostce w latach 2018 — 2020 nie byly
zaplanowane zadne remonty. jednostka nie zaktada zadnych plandw inwestycyjnych majacych na celu
renowacje lub poprawe infrastruktury w obiektach CKS. Brak jest budzetowania wydatkéw na prace
remontowe lub renowacyjne w planach finansowych.

W badanym okresie stwierdzono, ze odpowiedzialny za organizowanie remontdw, napraw i konserwacji
dziat techniczny nie stosuje zadnych procedur zwigzanych z zapotrzebowaniem na prace remontowe,
szacowaniem wartosci prac, jak rowniez nie ma wdrozonych procedur dotyczacych zakupdw tj.
zapytania ofertowe, zbieranie ofert, kalkulacja kosztow. Niejednolitag procedure zwigzang ze zbieraniem
ofert mozna zaobserwowac dopiero w roku 2020.

Zakupy, wydatki i remonty nie znajduja oparcia w procedurze wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Dziat Artystyczny

- opracowuje plany pracy Statutowej
- marketing i reklama
- opracowywanie projektdw i aplikowanie wnioskdw na projekty kulturalne

Niniejsza ocena nie dotyczy dziatalnosci kulturalnej jednostki. Nalezy jednak wspomnie¢, ze jednym z
dokumentéw ksztaftujgcych funkcjonowanie CKS jest Roczny plan pracy statutowej, za ktérego
sporzadzanie odpowiada Dziat Artystyczny. W CKS w latach 2018 - 2020 nie zostat sporzadzany Plany
pracy statutowej. Dziat Artystyczny CKS sporzadza wytacznie roczny harmonogram imprez kulturalnych.

4. DZIAt KSIEGOWOSCI

Gtéwny ksiegowy opracowuje projekt budzetu jednostki — ROCZNY PLAN DZIALANIA CKS, a takze
wspotpracuje w nadzorze jego wykonania.

5. ARCHIWUM

Archiwum stanowi odrebng komdrke w strukturze organizacyjnej CKS, przy czym zapisy Regulaminu
regulujgce prowadzenia archiwum sg nieaktualne i wymagajg ujednolicenia. Zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym do zadan archiwum nalezy koordynowanie czynnosci kancelaryjnych oraz sporzadzenie
rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego.

W jednostce nie sg realizowane czynnosci polegajace na archiwizowaniu dokumentow.,



Roczne sprawozdania z dziatalnoéci archiwum, za ktdrych sporzadzanie odpowiada Archiwum nie s3
sporzgdzane. Archiwum jako komdrka organizacyjna podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zakupiona przez CKS licencja programu do archiwizacji dokumentéw wygasta. Pomimo powotania
odrebnej komorki brak jest osoby na stanowisku, ktdra jest odpowiedzialna za prowadzenie archiwum.
Pracownik odpowiedzialny za archiwizacje dokumentéw przebywa od diuzszego czasu na zwolnieniu
lekarskim. Brak zastepstwa.

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym CKS winno stosowac przyjeta Instrukcje Kancelaryjna. Przyjeta
w CKS Instrukcja Kancelaryjna jest nieaktualna, nie odpowiada potrzebom Centrum, a co wiecej nie jest
stosowana. O obowigzujgcej instrukcji Kancelaryjnej pracownicy Sekretariatu dowiedzieli sie w toku
czynnosci audytora. co $wiadczy o braku znajomosci regulaminu organizacyjnego i braku znajomosci
aktéw obowigzujgcych CKS.

2.3. Plany i Procedury obowigzujace w CK$

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Centrum Kultury Slaskiej sporzadza:
1) Roczny planu pracy statutowej CKS,
2) Miesieczne plany pracy,
3) Harmonogram imprez kulturalnych,
4)  Ocene pracy pracownikow,
5) Roczny Plan Finansowy CKS,
6) Procedury finansowe,

W latach 2018 — 2020 w Centrum Kultury Slaskiej nie sporzadzono Rocznych planéw pracy statutowe;.
Z uzyskanych informacji oraz dokumentéw wynika, ze ostatni roczny plan dziatania CKS stracit moc dnia
03.07.2015 r

Pomimo zapisow w Regulaminie od 2018 r. nie s sporzadzane miesieczne plany pracy. W badanym
okresie nie dokonano zadnej oceny pracy pracownikéw. Dla oceny pracy parownikéw nie przyjeto
zadnych procedury. W CKS sporzadzany jest natomiast roczny Harmonogram imprez kulturalnych.

CKS sporzadza Roczny Plan Finansowy zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

Powyzsze wskazuje na to, iz pomimo ustalonych w Regulaminie organizacyjnym planéw i procedury,
ktére majg na celu prawidtowe funkcjonowanie jednostki, Centrum Kultury Slaskiej nie dopetnia
wskazanych przez regulamin obowigzkédw. Pomimo przyjetych w Regulaminie regut organizacyjnych nie
sg one stosowane.

Wg przyjetej w Regulaminie zasady zawierane przez CKS umowy winny by¢ opiniowane przez gtéwnego
ksiegowego w aspekcie finansowym. Ww. zasada w roku 2018 byta jeszcze przestrzegana, natomiast w
ciggu roku wprowadzono bez podstawy prawnej stanowisko gtéwnego ksiegowego jako osobe
uprawniong do reprezentowania Centrum.



Zgonie ze Statutem Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach reprezentuje Dyrektor, zatem brak
jest podstaw do postugiwania sie osoba i stanowiskiem gtéwnego ksiggowego jako osobg uprawniong
do reprezentowania CKS.

Akceptacja umowy przez gtéwnego ksiggowego pod wzgledem finansowym winna by¢ wyrazona
wytacznie w formie podpisu na umowie i pieczeci wskazujacej na osobe podpisang ma umowie.
Postugiwanie sig gtownym ksiggowym jako osobg do reprezentowania jednostki nie zwalania Dyrektora
z odpowiedzialnosci, ani tez nie ogranicza jego odpowiedzialnosci.

Pomimo przyjgtej w Regulaminie organizacyjnym zasady umowy nie s opiniowane przez prawnika pod
wzgledem formalno — prawnym. W trakcie analizy dokumentéw stwierdzono pojedyncze przypadki
konsultowania czynnosci prawnych podejmowanych przez CKS z prawnikiem.

Zgodnie z przyjetym Regulaminem organizacyjnym w CKS zostata wprowadzona Procedura kontroli
zarzadczej. Podstawa wprowadzenia aktu jest Regulamin organizacyjny oraz art. 68 ust. 1 pkt. ... ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Procedura kontroli zarzadczej CKS zostata
wprowadzona zarzadzeniem dyrektora nr 6 z dnia 30.07.2010 r. przy czym przyjete w dokumencie
procedury nie byty stosowana.

Pracownikom nie podano do wiadomosci ,Procedur kontroli zarzadczej CKS”. O obowiazujacej od roku
2010 Procedurze kontroli zarzadczej pracownicy jednostki dowiedzieli sie w wyniku prowadzonego
audytu.

3. REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW, REGULAMIN PREMIOWANIA

Regulamin Wynagradzania pracownikéw wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2005 obowiazuje od dnia
1 marca 2005 r. W roku 2012 r. do Regulaminu wprowadzono zmiany, Zarzadzeniem Dyrektora
nr6/2012. W wyniku wprowadzonych zmian zmianie ulegt § 4 poprzez skreélenie pkt. 5 oraz 7. Niestety
nie zostat wprowadzony tekst jednolity regulaminu Wynagradzania. Wprowadzono réwniez zatgczniki
nr1i2zRozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 listopada 2009 r. (DZ. U nr
196, po 1516).

Zmiany w Regulaminie oraz tekst jednolity nie zostaty ogtoszone pracownikom CKS.

Osoby zatrudnione w CKS wykonujace prace polegajgca na tworzeniu, opracowywaniu lub artystycznym
wykonywaniu utworéw w dziedzinie teatru, muzyki, tanca, filmu lub innych sztuk audiowizualnych jest
pracownikiem artystycznym. Zasady wynagradzania pracownikdw instytucji kultury okreéla Ustawa
0 organizowaniu i prowadzeniu u dziatalnosci kulturalne;.

W Centrum Kultury Slaskiej wynagrodzenia pracownikéw ustalane s3 na podstawie Rozporzadzenia
z dnia 25.11.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw w instytucjach kultury prowadzacych
w szczegolnosci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury, ktére utracito moc z dniem
2 lipca 2012r.

Stwierdzano, ze wobec faktu, iz z dniem 2 lipca 2012r. utracito moc ww. Rozporzadzenia, przyjety w
jednostce regulamin réwniez utracit swojg moc. Stwierdzi¢ nalezy, ze w Centrum nie obowigzuje
Regulaminu wynagradzania. Dyrektor jednostki od roku 2012 ustalat wysoko$¢ wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw CKS bez podstawy prawnej lub na podstawie nieobowigzujacych juz



przepisow Rozporzadzenia. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia pracownikéw jednostki
obowigzywata swoboda decyzyjna Dyrektora CKS.

Nalezy w CKS wprowadzi¢ nowy Regulamin wynagradzania w oparciu o aktualny regulamin pracy,
obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz adekwatny do ustalonej w jednostce strukturze organizacyjnej.
W Regulaminie nalezy w wprowadzi¢ wykaz stanowisk, kategorie zaszeregowania pracownikéw oraz
stawki miesieczne wynagrodzenia. Wynagrodzenia pracownikéw powinny by¢ podzielone na stanowiska
pracownikow artystycznych zajmujacych sie dziatalnoscig podstawowsa jednostki oraz pracownikdw
administracji i obstugi.

Regulamin premiowania — zostat wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2005 i obowiazuje bez zmian od dnia
1 marca 2005 r.

Przyjgete w Regulaminie premiowania z 2005 r. zasady przyznawania pracownikom premii nie przystaja
do obecnie przyjetych norm prawa pracy. Zasady, przyznawania premii s zbyt ogélne pozostawiajac
bardzo duzg swobode Dyrektorowi jednostki, bez konieczno$ci podania przyczyny obnizenia premii.

Regulamin wynagradzania oraz regulamin przyznawania premii powinny byé podane do wiadomoéci
pracownikéw CKS w taki sposéb, aby kazdy z pracownikéw miat mozliwoé¢ zapoznawania sie z jego
trescia.

4. REGULAMIN PRACY

Regulamin Pracy — wprowadzony Zarzadzeniem nr 4/2006 Dyrektora Centrum Kultury Slaskiej
w Swietochtowicach z dnia 03.04.2006 .

W Regulaminie nie dokonano zadnych zmian od roku 2006. Bardzo istotne zmiany w prawie pracy
wymuszajg koniecznos¢ zmian Regulaminu pracy pracownikéw. Poza tym, ze Regulamin pracy wymaga
dostosowania do obowigzujgcych przepiséw, zwracam uwage, ze w Regulaminie nie zostaty
uregulowane podstawowe kwestie pracownicze tj. obowigzki pracodawcy zwigzane z BHP i p. poz
sposob informowania o ryzyku zawodowym. Regulamin nie zawiera wykazu prac wzbronionych
pracownikom mtodocianym i kobietom, srodkéw ochrony indywidualnej przystugujacych pracownikom.
Niedostatecznie zostaty uregulowane system i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe.
Brak w regulaminie czasu pracy pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach, a takze w Regulaminie
brak jest regulacji dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych.

Godziny pracy pracownikéw ze wskazaniem imienia i nazwiska regulujg Zarzadzenia Dyrektora.
Czas pracy oraz godziny pracy dla poszczegdlnych stanowisk pracy winny byé uregulowane w
Regulaminie pracy, a nie Zarzadzeniu Dyrektora.

5. INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Instrukcja kancelaryjna zostata wprowadzona Zarzadzeniem nr 16/2005 z dnia 02.22.2005 r. Instrukcja
Kancelaryjna okredla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum.

Obecnie obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna okresla tryb i zasady oraz jednolity sposdb
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw. Okresla czynnosci kancelaryjne sekretariatu,
Ustalono symbole literowe komdrek organizacyjnych i oséb funkcyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym. Przyjeto dziennikowy system kancelaryjny. Dziennik korespondencyjny jes
prowadzony w Sekretariacie dla wszystkich pism przychodzacych i wychodzacych. Pisma dekretuje



Dyrektor. Korespondencja winna by¢ przechowywana w teczkach i segregatorach opisanych zgodnie z
wykazem akt. Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych nalezy do kompetencji Archiwum. Wyzej
opisana Instrukcja Kancelaryjna nie jest stosowana w jednostce.

Ustalone w Instrukcji dyspozycje i dekretacja korespondencji poza ogdlnym zakresem w istocie nie jest
stosowana lub stosowana jest nieprawidtowo. Dokumenty organizacyjne, regulaminy, umowy, a takze
pozostate dokumenty sa klasyfikowane nieprawidtowo. W segregatorach i teczkach panuje nieporzadek.
Regulaminy zarzadzania oraz umowy s3 klasyfikowane nieprawidiowo, co powoduje bardzo powazne
trudnosci zich odnalezieniem. Brak jest rejestréw umow, regulamindw, dokumentacja przetargowa jest
gromadzona i przechowywana jest nieprawidtowo.

Instrukcja kancelaryjna wraz z innymi dokumentami organizacyjnymi wymaga zmiany celem
dostosowania jej do struktury organizacyjnej. Zmiana pozwoli na usprawnienie dziatalnosci jednostki,
zapewni jednolity obieg, opisywanie i segregowanie dokumentéw, co ostatecznie zapewni prawidtowe
ich przechowywanie.

Instrukcji Kancelaryjnej dotgczony jest jako zatacznik Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, przy czym wykaz
akt nie odpowiada strukturze Centrum i wymaga aktualizacji.

Nieprawidtowa ewidencja oraz przechowywanie dokumentacji oraz niezachowanie zasad ustalonych
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt lub jego niestosowanie jest naruszeniem art. 6 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Wprowadzajac nowy jednolity rzeczowy wykaz akt nalezato zmienic réwniez Instrukcje Kancelaryjna, aby
dostosowac Instrukcje do struktury organizacyjnej CKS. Uchyli¢ dotychczas obowiazujaca Instrukcje
Kancelaryjna wraz z przyjetym w niej Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. ZARZADZENIA DYREKTORA

Zaczadzenia Dyrektora CKS maja na celu wprowadzanie regulacji o charakterze organizacyjnym Centrum
tj. ustalenia dni wolnych wprowadzanie obowigzujacych w centrum aktow prawnych tj. Regulaminy,
Polityki, zasady prowadzenia korespondencji, a w szczegdInosc plany i programy dziatalnodci statutowe;
CKS.

ROK 2018 - Dyrektor CKS wydat 5 zarzadzen regulujacych;

1) ustalenie dni wolnych od pracy — Zarzadzenie nr 1/2018

2) Wprowadzenie godzin pracy pracownikéw Centrum w okresie 01.01.2018 r. do 31.12.2018 r.
Zarzadzenie okreéla godziny pracy pracownikow ze wskazaniem imienna i nazwiska pracownika
oraz wymiaru czasu pracy. Harmonogram pracy parownikow nalezy okreslic w stosunku do
stanowisk zajmowanych przez pracownikdw, a nie przypisane do o0soéb wymienionych
w Zarzgdzeniu. System czasu pracy jest regulacja, ktdra winna by¢ ustalona w regulaminie pracy
CKS. Wadliwoscig tego rozwigzania jest to, ze ewentualne zatrudnienie nowej osoby rodzi
konieczno$é zmiany Zarzadzenia Dyrektora. Takg sytuacje odnotowano w ciggu trwania roku.
Nie wydano jednak nowego Zarzadzenia zmieniajacego, Korekty dokonano odrecznie na
dotychczasowym Zarzadzeniu odrecznie zmieniajgc zarowno dane osobowego pracownika jak i
godzin pracy nowego.




Praktyka wprowadzania zmian w Zarzadzeniach Dyrektora w formie odrecznych adnotacji jest
niedopuszczalna. Wszelkie Zarzadzenia Dyrektora oraz ich zmiany, jako akty prawa
wewnetrznego ustalone przez Statut i regulamin organizacyjny wymagajg publikacji
I powiadamianie o wprowadzeniu lub zianie wszystkich pracownikéw lub oséb ktdrych
zarzadzenie obejmuje. W Regulaminie pracy brak jest regulacji zwigzanych z publikacja
Zarzadzen Dyrektora CKS.

Zarzadzeniem nr 3 /2018 zostata wprowadzona nowa Polityka bezpieczeristwa informacji
zgodna Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, zastepujaca
dotychczasowa Polityke bezpieczerstwa informacji CKS z dnia 15 wrzeénia 2014 r. Do
zarzadzenia nie dotaczono jednak Dokumentu polityki ani w oryginale ani tez w kserokopii.

W roku 2018 nie zostat wprowadzony do realizacji przewidziany w Regulaminie Organizacyjnym,
Plan dziatalnos$ci statutowej.

ROK 2019 - Wydane zostaly zarzadzenia organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem obiektdw
nalezacych do Centrum, a szczegdlnodci w formie zarzadzern wprowadzone zostaty dokumenty
regulujace postepowanie przetargowe, powotanie komisji inwentaryzacyjnej oraz przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej, a takze plan dziatalnosci statutowe;.

5)
6)
7)
8)
9)

Zarzgdzeniem nr 1 /2019 z dnia 01.03.2019 r. zostat zatwierdzony do realizacji plan dziatalnosci
statutowej Centrum podpisany przez dziatajacego z upowaznienia Dyrektora Mirostawa Badure
Zarzadzenie nr 2/2019 w sprawie rozstrzygniecia zapytania ofertowego na ochrone w obiekcie
Wieze KWK Polska w Swietochtowicach

Zarzadzenie nr 3/2019 w sprawie godzin otwarcia obiektu Wieze KWK Polska,

Zarzadzenie nr 4/2019 w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostki

Zarzadzenie nr 5/2019 w sprawie harmonogramu godzin pracy pracownikéw CKS w roku 2019
Zarzgdzenie nr 6/2019 w sprawie dni wolnych od pracy

Zarzadzenie nr 7/2019 w sprawie cennika wynajecia pomieszczen w Centrum Kultury Slaskiej
Zarzadzenie nr 8/2019 w sprawie zmian w sktadzie Komisji Socjalne] dziatajgcej przy CKS
Zarzadzenia nr 9 /2019 i 10/2019 dotyczace skrdcenia czasu pracy z powodu fali upatéw oraz
w dniu 24 grudnia 2019 .

W roku 2019 zarzgdzeniami byly regulowane zaréwno sprawy organizacyjne, pracownicze oraz zasad
funkcjonowania CKS, co nalezy odnotowac jako pozytywna zmiane w stosunku do roku 2018.

Zarzadzenie nr 2/2019 rozstrzyga kwestig rozstrzygniecia zapytania ofertowego na ochrone w obiekcie
Wieze KWK Polska w Swietochtowicach. Zarzadzenia dyrektora nie jest dokumentem, w ktérym nalezy
rozstrzygac procedure wyboru oferty. Zasady rozstrzygania przetargéw i wyboru ofert winny zostaé¢
uregulowane w regulaminie zamdwien.

ROK 2020 — Wydane zostaty nastepujgce Zarzgdzenia

1)

Zarzadzenie nr 1 /2020 z dnia 14.01.2020 r. wprowadzenie Kodeksu Etyki Zawodowej



2) Zarzadzeniem 2/2020 z dnia 03.02.2020 r. wprowadzono Polityke Bezpieczenstwa
Przetwarzania Danych Osobowych w CKS

3) Zarzadzenie nr 3/2020 w sprawie stosowania Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych

4) Zarzadzenie nr4/2020 w sprawie harmonogramu godzin pracy pracownikow CKS w okresie
epidemii zawigzanej z COVID 19

5) Zarzadzenie nr 5/2020 z dnia 25.03.2020 w sprawie specjalnych zasad funkcjonowania w
obiektach CKS w okresie epidemii COVID-19

6) Zarzadzenie nr6/2020 z dnia 31.03.2020 w sprawie wprowadzenia zwolnienia i obnizenia
czynszu najmu lokali uzytkowych dla przedsiebiorcdw i podmiotédw nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarcze] dziatajacych na terenie CKS w czasie trwania epidemii COVID-19

7) Zarzadzenie nr 7/2020 z dnia 17.04.2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Regulamin ZFSS zostat uzgodniony z organizacja
zwigzkowa

8) Zarzadzenie nr 8/2020 w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antydopingowe;j

9) Zarzadzenie nr 9/2020 wprowadzenie Regulaminu zaméwien publicznych

10) zarzadzenie 10/2020 w sprawie wprowadzenia karty wzoru podpiséw 0séb upowaznianych do
podpisywania i opisywania dokumentéw CKS.

3. Zasady udzielania zamdwien, oferty, zapytania ofertowe

Na podstawie art. 37a Ustawy o organizowaniu i prowadzaniu dziatalnosci kulturalnej, CKS jako podmiot
prowadzacy dzielnos¢ kulturalng , udzielajac zamdwienia ktdrych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z
zakresu dziatalnodci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieé¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej
zwiazanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci; ktorych wartosc
przekracza 30000 euro winien zamiesci¢ ogtoszenie o udzielanym zamowieniu na swojej stronie
podmiotowe] Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych zakresem ustawy nie s3
objete zamdwienia i konkursy, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000.

Przyjmuje sie, ze dla ogloszenia, 0 zamodwieniu ktérego ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000. powinno zawierac informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci
jego udzielenia, w szczegdlnosci:

e termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;
» opis przedmiotu zamdwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamoéwienia;

e kryteria oceny ofert

Zamawiajacy jest jednak zobowigzany okresli¢ kryteria oceny ofert w sposéb jednoznaczny i zrozumiaty,
umozliwiajgcy sprawdzenie informacji przedstawianych przez wykonawcéw. Kryteria oceny ofert nie
mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej,
technicznej lub finansowej.



Udzielanie zamowien i to nie tylko tych, ktore podlegaja ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
odbywa sie w sposdb zapewniajacy przejrzystosé, réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych
wykonaniem zamodwienia oraz z uwzglednieniem okolicznoéci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielnie

Postepowanie o udzielenie zamdwienia winno by¢ przeprowadzone w sposob zapewniajgcy zachowanie
uczciwe] konkurencji i rowne traktowanie wykonawcdw oraz zgodnie z zasadami proporcjenalnosci
i przejrzystosci.

W okresie, w ktérym rozpoczeto ocene funkcjonowania jednostki w Centrum Kultury Slaskiej obowigzuje
regulamin zamdwien publicznych wprowadzony Zarzadzeniem nr 9/2020 z dnia 1 czerwca 2020 r. Od
momentu wprowadzenia nowego Regulaminu Zamoéwien publicznych w CKS nie przeprowadzono
zadnej procederu przetargowej w oparciu o nowy regulamin.

Wobec faktu, iz do dnia 1 czerwca 2020 r w CKS obowigzywat Regulamin Zaméwien Publicznych
wprowadzony zarzgdzeniem nr 7/2016 z dnia 1 lutego 2016 r. Ocena udzielania zamdwien ponizej
30 000 euro nastepuje w kontekscie Regulaminu z dnia 1 lutego 2016 r. W okresie od dnia 01.02.2016
r. do dnia 30.05.2020 r. nie dokonano zadnych modyfikacji w Regulaminie.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/2016 z dnia
1 lutego 2016 r. dla zamodwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych polskich
réwnowartoéci 30 000 euro. Zgodnie z rejestrem zamdwien publicznych CKS w roku 2018 udzielono
15 Zamowien, ktdrych wartos¢ nie przekracza wyraionej w ztotych rdwnowartosci 30 000 euro.
Zgodnie z przyjetym Regulaminem:

» przy ustalaniu wartosci szacunkowe] zamowienia nalezy przestrzegac przepisoéw dotyczacych
zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci zamodwienia celem uniknigcia stosowania
ustawy

» zamowienia muszg by¢ udzielane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej
starannosci i zasady uzyskiwania najnizszej ceny, najlepszej jakosci, dyspozycyjnosci
w przypadku ustug i usuwania awarii.

Ww. Regulamin udzielania zamowien publicznych dzielit zamdwienia na 4 progi wartosci uzalezniajac
stosowang procedure od wartosci zamowienia. Procedury podzielono na zamdwienia do wartosci
10 000 zt netto, powyzej 10 000 zt do 25 000 zt netto i powyzej 25 000 zt netto.

Przyjete w przedmiotowym Regulaminie procedury przetargowe byty zbyt ogdlne i pozostawiaty bardzo
duzg swobode decydowaniu o wyborze oferty Dyrektorowi CKS.

Procedura i postepowanie przed udzieleniem zamowienia, a takie procedura formutowania
zapotrzebowania zostaty opisane nieodstreczanie.

Stwierdzono istotne braki w zapisach Regulaminu zamowien publicznych, a mianowicie:

e Regulamin z 2016 r. nie regulowat zasad oceny wykonawcow,

e Brak regulacji dotyczacej zasad wyboru ofert,

e brak komisji przetargowej,

e mozliwos¢ wyboru oferty na podstawie zamowienia podpisanego przez Dyrektora,
e 7 postepowania wyboru ofert sporzadzenie notatki,

Regulamin udzielania zamowien publicznych nie byt weryfikowany pomimo zmiany warunkdw zwianych
z udzielaniem zamowien publicznych. Postanowienia Umowy, ktéra stanowita zatacznik do Regulaminy,



nie zabezpieczaty dostatecznie intereséw CKS. Warunki umowy nie podlegaty modyfikacji pomimo
zmian warunkéw gospodarczych i zasad udzielania zaméwier publicznych. Umowa nie zapewniaty CKS
wiasciwej kontroli nad realizacjg zamowienia.

W wyniku przeprowadzonego audytu stwierdzono, ze pomimo ustalonych w regulaminie regut
postepowania przetargowego nie poprzedzato szacowania wartosci zamoéwienia.

Zapytania ofertowe formuiowane na podstawie przedmiotowego Regulaminu nie gwarantowaty
wytonienia oferty z zachowaniem przyjetych w Regulaminie regut celowosci i oszczednosci przy,
zachowaniu najwyzszej jakosci oraz najnizszej ceny. Przy rozstrzyganiu ofert kategoria zachowania
najwyzszej jakosci nie byta uwzgledniana.

Na podstawie dokumentow przekazanych do analizy poddano ocenie ponizej opisane postepowania
przetargowe przeprowadzone w ramach zamowien do kwoty 30.000 euro z wytacznie ustawy PZP w
okresie 2018 - 2020:

1. Zapytanie ofertowe na sprzatanie obiektéw CKS Zgoda, Lipiny oraz Wieze KWK Polska. —

Zostata wybrana oferta || | I - wartos¢ zaméwienia 149 028,39 2t netto

1) Brak zapotrzebowania oraz ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,

2) Kryterium wyboru ofert oparte zostato tylko na jednym wskazniku. Niedostatecznie
uzasadniono kryterium oceny ofert.

3) Z postepowania przetargowego sporzgdzono notatke, przy czym notatka nie wskazuje na

nazwiska autora notatki,

) Nie wskazano nazwisk komisji przetargowej,

) brak dokumentacji poprzedzajacej zapytanie ofertowego — brak szacowania oferty

6) Nie odnotowano w jaki sposob oferta wptyneta do zmawiajacego,

) Brak protokotu z wyboru oferty,

8) W dokumentacji przetargowej nie zataczono zadnych dokumentéw dotyczacych podmiotu
zgtaszajgcego oferte,

9) Brak ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej

2. Ochrona fizyczna obiektu Wieze KWK Polska rok 2018
Oferty ztozyty firmy:
a)
b) 13,50 zt netto, 16,61 brutto/1

) I 5,00 o, 18,45 brutto
Wybrano ofert:

— 13,40 netto, 16,48 zt brutto

Analiza ww. postepowania przetargowego wskazuje na nastepujgc niezawodnosci:

1) Brak dokumentacji poprzedzajgcej postepowanie przetargowej z ustaleniem szacunkowej -~
wartosci zamowienia.



2) Brak zapytania ofertowego okreslajacego przedmiotu zaméwienia oraz kryteria wyboru ofert

3) Brak protokofu wyboru ofert, sporzadzona jest wytacznie notatka, bez wskazania jej autora

4) Oferty ztozone przez wykonawcéw zawierajg braki dotyczacej podstawowych dokumentéw
potwierdzajacych prowadzenie dzielnosci gospodarczej oraz brak jest dokumentéw
potwierdzajacych uprawnienie do reprezentowania dla 0séb podpisanych na ofercie

W wyniku udzielonego zaméwienia dnia 29.03.2018 r. zostata zawarta Umowa. Zgodnie z ustalonymi
warunkami rozliczenie Wykonawcy bedzie nastepowato w okresach miesiecznych, po przedstawieniu
roboczogodzin (wg ztozonej oferty 16,48 zt) w okresie od 01.04.2018 — 31.03.2019

Zapisy umowy nie okreslaja istotnych dla Zamawiajgcego warunkdw ktdre pozwalajg CKS na weryfikacje
zamowienia i rozliczenie godzin $wiadczonych ustug. Umowa nie wskazuje iloéci 0sdb za pomoca ktérych
Wykonawca bedzie realizowat ustuge, brak zapiséw dotyczacych ewidencji czasu pracy pracownikéw
ochrony, brak regulacji obowigzkéw wykonawcy.

Faktury byly wystawiane bez ewidencji czasu pracy. Zgodnie z Umowa ewidencja czasu pracy
wykonawcy wymaga zatwierdzenia przez zleceniodawce. Brak kontroli nad realizacjg zamdwienia i
ewidencja czasu pracy. Rozliczenie bez weryfikacji czasu pracy ze strony Zleceniodawcy.

3. Zapytanie ofertowe dotyczace zabezpieczenia imprezy pn. Swieto Miasta w dniach
15-17.05.2018 r.

wybrano oferte | | | | |- 25 700 2 netto

1) Brak szacowania wartosci przedmiotu zamdwienia i zapytania ofertowego, a dokument
wskazujacy ewentualnie na zapytanie ofertowe wskazuje na zakres $wiadczenia ustug, ktéry
nie znajduje odzwierciedlenia w Umowie zawartej z wykonawca wytonionym w drodze
postgpowania przetargowego,

2) Brak protokotu z wyboru ofert,

3) W postepowaniu nie wytoniono komisji przetargowej,

4) W dokumentacji sporzadzonej na potrzeby postepowania przetargowego brak jest
dokumentdéw dotyczacych prowadzonej przez Wykonawcédw dziatalnosci gospodarczej oraz
upowaznienia dla 0s6b dziatajgcych w ich imieniu,

5) Dokumentacja dotyczaca przedmiotowego przetargu zawiera w czeéci dokumenty
z przetargu na ochrone dla obiektu Wiez KWK Polska,

6) Umowa o wykonanie ustug nie reguluje dostatecznie zakresu $wiadczonej ustugi, godzin
petnienia ochrony,

7) Brak ewidencji czasu pracy pracownikéw. Obowiazki Wykonawcy nie zostaty okreélone.

Analiza dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwien na podstawie Regulaminu okreélane jako
Zamowienia wskazujg na brak konsekwencji co do prowadzenia procedur na udzielania zamdwien
zgodnie z Regulaminem. Procedurg przetargowg ustalong dla zamdéwien publicznych zostaty objete
rowniez zaméwienia, ktére ze wzgledu na wartos¢ lub przedmiotu sa wytaczone z zakresu ustawy
o zamowieniach publicznych tj.,

¢ zlecenie na udzielnie zamdwienia o wartosci powyzej 30 000 euro na remont podtogi w Galerii
w obiekcie CKS Lipiny - termin 17.09.2018 r. wartos¢ 2150 t, przy czym inne prace remontowe



jak np. malowanie $cian, remont schoddw obywaty sie na podstawie umowy zlecenia. Pomimo
zakwalifikowania zlecenia jako podlegajgcego pod Regulamin udzielania zamowien brak jest
dokumentacji przetargowej i postepowania dotyczgcego wyboru oferty,

e Zlecenie na udzielnie zamdwienia — konferansjerka podczas swieta Miasta w dniu 15.06.2018
oraz organizacja zabaw kreatywnych podczas Industriady,

e Zamowienie na ochrone imprezy Wall Street Festiwal - brak zapytan ofertowych, brak protokotu
z wyboru ofert. W mowie nie okreslono szczegdtowych warunkdw realizacji ustugi ochrony. Nie
wskazano liczny oséb zapewniajacych ochrone, godzin sSwiadczenia ustug, Brak zasad
ksztattowania wysokosci wynagrodzenia ze wzgledu na podziat chronionej imprezy na masowa
lub rekreacyjna. Brak ewidencji czasu pracy pracownikow $wiadczacych ochrone,

e Podobna sytuacja w przypadku imprezy 190 Lecie Huty Florian.

e Zapytanie ofertowe na ustuge ochrony fizycznej obiektu Wieze KWK Polska w okresie od dnia
01.04.2019 r. — 31.03.2020 r. wprowadzono formularz ofertowy ktéry nie jest przewidziany
w regulaminie. Zarzadzeniem w sprawie rozstrzygniecia zapytania ofertowego wytoniono
komisje. Dla dokonania aceny ztozonych ofert Zastosowano formularz oferty i protokdt z wyboru
ofert. Brak jako zatgcznika do zapytania ofertowego umowy.

4. Zakup krzeset, stotéw na podstawie zapytania ofertowego

Przedmiotem zamdwienia byt zakup krzeset oraz stolikdw dla CKS. Zapytanie ofertowe sporzadzono
z btedami, ktére dotyczyty wykonania przedmiotu zamdwienia. Wskazano termin wykonania
zamowienia 1.05.2017 — 15.05.2018 r. Zapytanie ofertowe kwiecien 2018

Wartos¢ zamowienia 20 069 zt netto.

wykonawe |

1) Opis przedmiotu zamowienia zostat sformutowany w sposdb bardzo ogdlny, bez szczegdtowego
opisu parytetow przedmiotow stanowigcych przedmiot zamowienia,

2) Sposéb przygotowania oferty wskazywat na forme kosztorysu ofertowego. Oferty ztozone przez
wykonawcow nie spetniajg wymaganej formy kosztorysowej,

3) Protokdt zapytania ofertowego z dnia 30.04.2018 r. wskazuje, ze zwrdcono sie z zapytaniem
ofertowym do 3 wykonawcow. Przy czym w dokumentacja przetargowa nie potwierdza, aby
skierowano zapytania ofertowe do wykonawcow,

4) Postepowanie przetargowe nie zostato poprzedzone szacowaniem wartosci zamdwienia,

5) Brak dokumentdéw z sondazu rynkowego. Nie sporzadzono zlecenia na udzielnie zamdwienia
o wartosci ponizej 30 000,

6) Zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwier publicznych CKS, do zlecenia nalezy dotaczy¢
pisemne potwierdzenie z przeprowadzenia sondazu rynkowego w formie oferty,
wydrukowanego cennika lub notatki,

7) Do postepowania przetargowego zastosowani procedure przewidziang dla zamdwien
o wartosci powyzej 25 000 zt netto. (zapytanie ofertowe).

W wyniku prowadzonych wyjaénien z pracownikami CKS odpowiedzialnymi w roku 2018 za zaméwienia
publiczne uzyskano informacje, ze zamdwienie zostato udzielone bez przeprowadzenia postepowania
przetargowego. Samodzielng decyzje o udzieleniu zamowienia podjeta Dyrektor jednostki, a
dokumentacja tj. zapytanie ofertowe zostata sporzadzone po wykonaniu zamdwienia przez Wykona



Protokdt zapytania ofertowego z dnia 30.04.2018 r. zostat podpisany przez cztonkow komisji
przetargowej po wyborze oferty. Brak notatki z wyboru ofert.

Powyzsze ustalenia potwierdza protokot ze spotkania w dniu 14 lipca 2020 r.

Przeprowadzony audyt wskazuje, ze w jednostce nie sg przestrzegane obowigzujgce zasady udzielania
zamowien publicznych. W jednostce doszto do naruszenia ustawy Prawo zamdwieri publicznych oraz
Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych procedury CKS o wartoéci ponizej 30 000 euro. Dziatanie
takie stanowi naruszenie ustawy o finansach publicznych i rodzi odpowiedzialno$¢ na podstawie
art. 17 ust. 1b ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

5. UMOWY ZLECENIA NA SWIADCZENIE UStUG ZAWARTE PRZEZ CKS

W CKS nie jest prowadzony rejestr Umoéw.

Umowy nie sg weryfikowane przez radce prawnego pod wzgledem formalno — prawnym. Umowy sg
weryfikowane przez Gtéwnego Ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z Planem finansowym.

1. Umowy o $wiadczenie ustug

LP. STRONA PRZEDMIOT WARTOSC TERMIN UWAGI
UMOowy umMowy wynagrodzenia OBOWIAZYWANIA
UMOWY
1. Obstuga techniczna Wynagrodzenie ustalane Umowa z dnia Nie okreslono
imprez — naglosnienie, kazdorazowo w zaleznosci 11.04.2016r. stawek
oéwietlenie i obstuga od wymagan technicznych Czas nieokreslony wynagrodzenia
logistyczna Brak specyfikacji
czynnosci
2. Ustuga Ochrony na Rozliczenie w okresach Umowa z dnia - Umowa nie
obiekcie KWK Polska miesiecznych po 29.03.2019r. okresla zakresu
przedstawieniu Swiadczonych
zestawienia roboczogodzin | Obowigzuje do dnia ustug, sktadu
- 16,70 zt /1 rbh brutto 31.06.2020r. osobowego
0Od 31.03,2020 . 20 zi/rbh ochrony, liczby
brutto zmian oraz
godzin
Swiadczenia
ustugi ochrony
na obiekcie,
obowigzkow
ochroniarza
3. Ustugi dot. dziatalnosci Wynagrodzenie Umowa z dnia - nieprawidiowe
BHP w zaktadzie pracy , miesieczne 400 zi netto 04.01.2016 opisanie
dziatalnosé szkoleniowa 0Od dnia 02.01.2020 wprowadzenia
pracownikow w zakresie | wynagrodzenie miesieczne | Obowiazuje do dnia zmian i
bhp 500 zi netto 31.12.2020 przywotanie
zapisow umowy
Obowigzywanie umowy
strony przedtuzajg o
kolejny rok
4, Ustuga zabezpieczenie 201zt .h netto Od dnia
przeciwpozarowe 01.04.2018 - 31.12.2018
imprez organizowanych i
przez SKS 25.01.2019-31.12.2019
S. Obstuga Informatyczna Do dnia 29.02.2020 Od dnia 01.03.2019 do W umowie nie
- CKS 1180,00 zt netto od dnia dnia 29.02.2020r. brak jest zakresu
01.03.2020 — 1340 zt netto | | ustug zwigzanyi




Od dnia 01.03.2020 r. do
dnia 28.02.2021

z obstuga
informatyczna
oraz zasad
swiadczenia
ustug

Brak zapisow
dotyczacych
zglaszania awarii
lub koniecznosci
ewentualnych
zakupdw sprzetu

animacyjnych dla
senioréw pt. Aktywny

spotkanie

dnia 31.12.2020

zasad
swiadczenia

6. Umowa nr 0/1320 Rozliczenie pomiedzy Od dnia 19.12.2018 na
Umowa na dystrybucje stronami nastepuje z ilosci | czas nieokreslony
biletow za sprzedanych biletéw. za
posrednictwem strony sprzedane bilety rabat w
internetowej tzw, wysokosci 7% brutto.
Bileterii naliczany w formie odjecia
od wartosci brutto
sprzedanych biletow
i Umowa o swiadczenie Miesieczne w wysokosci QOd dnia 02.01.2020 do
_ pomocy prawnej 1000 zt netto 31.12.2020r.
8. Umowa o wykonywanie Miesiecznie 500 z{ 0Od dnia 30.10.2019 r. do
- czynnosci Inspektora 30.10.2020r.
Ochrony Danych
Osobowych
9. Umowa Zakupu pakietu Roczny abonament 299 zi Od dnia 19.06.2017 . Umowa wygasta
strony Biuletyn brutto przez okres 12 miesiecy z dniem
Informacji Publicznej — 18.06.2017 r.
pakiet strony BIP
10. Umowa wspotpracy —w Miesiecznie 1250 zt brutto | Od dnia 02.05.2019 - ustalone
zakresie inspirowania i 0Od dnia 01.05.2020 wynagrodzenie
organizowania wydarzeri | wynagrodzenie 75071 Umowa obwigzuje do obowigzuje do
kulturalnych brutto dnia 30.04.2021 dnia 30.06.2020
r., po tej dacie
strony przystapia
do negocjacji
warunkow
wspotpracy,
- zobowigzanie
do opracowania
kwartalnych
planow
wspolpracy
11, - Prowadzenie zajeé 390 zt brutto za jedno Od dnia 01.01.2020r. do | Brak ustalenia

Senior na obiekcie
Wieze KWK Polska

ustug

i realizacji
przedmiotu
umowy

nie ustzlono
zasad wypfaty
wynagrodzenia,
potwierdzenia
wykonania
ustugi, ustalenia
programu
artystycznego
itp.

2. Umowy zlecenie na sprzgtanie oraz ochrone, dozorowanie obiektéw i inne

» Centrum Kultury Slaskiej zawarto w okresie od dnia 29.03.2019 r. 13 umdw zlecenie na

wykonanie sprzatania Budynku CKS oraz Wiez KWK Polska z ||| | G




Umowy powtarzalne terminowe na okres 3 miesiecy lub na okres jednego miesiaca.
Wynagrodzenie wg stawki godzinowej 14,70 zt /h brutto, od dnia 01.01.2020 r. wynagrodzenie
17,00 zt brutto/h, ewidencje czasu pracy prowadzi CKS, Zlecenie realizowane w godzinach
wskazanych przez Zleceniodawce. Umowy zlecenia jako powtarzalne, a zadania realizowane
pod kierownictwem Zleceniodawcy majg cechy umdw o prace.

W latach 2018 - 2020 zawarto szereg umow na ochrone obiektow Lipiny i Zgoda.
Umowy zawierane byty zardwno z pracownikami jak i z osobami trzecimi.

Umowy na dozorowanie budynku Lipiny w roku 2018 - Umowy nie okreslaja szczegdtowego
zakresu dozorowania obiektu, jak réwniez godzin petnienia dozoru przez Zleceniobiorce. Brak
nadzoru ze strony Centrum Kultury Slaskiej nad realizacjg zlecenia, a w szczegdlnoéci brak
weryfikacji przepracowanych godzin.

Obsada na stanowiskach dozorca oraz organizacja czasu pracy na stanowiskach dozorca - portier
jest niedostosowana do warunkéw funkcjonowania CKS, co powoduje konieczno$é wspomagania
sie dodatkowymi zleceniami. Dozorowanie obiektéw realizuja czesto pracownicy CKS, jak réwniez
dozorowanie zlecane jest osobom trzecim. Zatrudnienie pracownikow na petny etat, regulacja czasu
pracy w regulaminie pracy oraz sporzgdzenie dla pracownikéw grafikdw pracy przy zatozeniu,
ze pracownicy CKS na stanowiskach dozorca $wiadcza prace na kazdym obiekcie Centrum
pozwolitoby wyeliminowac dodatkowe zlecenia dozoru obiektdw.

Wymiar czasu pracy dozorcéw oraz grafik winny by¢ dostosowane do warunkdw funkcjonowania
jednostki. Centrum Kultury Slaskiej nie dokonato analizy wartosci kosztéw ochrony i dozoru
obiektéw w okresach miesiecznych. Koniecznos¢ zlecania dodatkowej ochrony jednostka uzasadnia
niewystarczajacy liczbg etatdw na stanowiskach portier - dozorca.

Analiza umow oraz zasady realizacja zlecen prowadza do wnioskow:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)

Brak analizy kosztéw zwigzanych z ochrona obiektéw i dozorowaniem

Brak kontroli nad udzielanymi zleceniami,

Niedostateczna weryfikacja harmonogramu pracy dozorcéw.

Umowy nie okreélajg obowigzkéw dozorcy ani tez nie wskazujg godzin realizacji zlecenia.
Dozorowanie i ochrona obiektow winna by¢ realizowana przez pracownikéw zatrudnionych
w CKS na stanowisku portier dozorca

W okresie objetym ocena Centrum Kultury Slaskiej zawierato réwniez powtarzajace sie umowy
zZwigzane z:

Logistyka i obstuga wiez KWK Polska,

Dyzur i obstuga wiez KWK Polska,

Obstugg szatni,

Obstuga logistyczna na obiekcie Wieze KWK Polska,

Obstuga techniczna zaplecza podczas imprez plenerowych lub imprez organizowanych
w obiektach CKS,

Dyzur elektryka podczas imprez organizowanych przez CKS

Inne umowy zlecenia
umowy zlecenia na obstuge techniczng podczas imprez organizowanych przez CKS.



e Umowy poza okresleniem przedmiotu umowy - obstuga techniczna nie okreslaja
szczegotowego zakresu zadan do wykonania w ramach umowy zlecenia.

e Ewidencja czasu przepracowanego w ramach zlecenia prowadzi Zleceniodawca, przy
czym CKS nie dokonywata weryfikacji przepracowanych godzin

e Zdarzajg sie Umowy zlecenia, ktére pomimo braku ewidencji czasu pracy zostata
zaakceptowana do wyptaty —umowa na obstuge techniczng zaplecza lndustriadv-
I

e Pracownicy gospodarczy CKS na podstawie umoéw zlecenia realizuja zadania z zakresu
ich obowigzkdw pracowniczych. Pozostatg czes¢ wynagrodzenia pracownicy otrzymujg
w formie wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia

e (zas pracy pracownikdw jest planowany nieefektywnie co powoduje koniecznosé
zlecania prac pracownikom na podstawie umaéw zlecenia

e Pomimo dysponowania pracownikami gospodarczymi CKS zleca malowanie
pomieszczert osobom trzecim.

2) Umowy na obstuge szatni — w analizowanym okresie CKS zlecato obstuge szatni pomimo
zatrudnienia w jednostce pracownika gospodarczego z zakresem obowigzkdw obstuga szatni.
Zlecenie realizowane byfo zaréwno przez tego samego pracownika poza jego godzinami pracy
lub zlecane innym pracownikom lub osobom trzecim. Umowy na obstuge nie wskazuje ilosci
godzin, w jakich godzinach bedzie realizowanie zlecenie. Wynagrodzenie jest ustalone w
umowie, a rachunek nie okresla liczby godzin, w ktdrym byto realizowane zlecenie.

Zawarcie z pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace zlecenia i powierzenie do mu realizacji poza
jego godzinami pracy, zadan, ktére stanowig jego obowigzki pracownicze zgodnie z art. 22 § 1 * kodeksu
pracy nalezy traktowaé jako zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W odniesieniu do zatrudnienia
pracownika gospodarczego_ do obstugi szatni stanowi naruszenie art. 22 § 1 * kodeksu pracy
i zgodnie z art. 291 pkt. 1 kodeksu pracy stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika.

_- przedmiot umowy obstuga szatni oraz utrzymanie czystosci na obiekcie podczas imprez
komercyjnych. || | BB jest pracownikiem gospodarczym zatrudnionym na umowe o prace.
Do zakresu obowigzkéw pracowniczych nalezy min. dbafo$¢ o pomieszczenia magazynowe,
segregowanie artykutéw i ich wydawanie, i porzgdkowanie, przygotowanie zaplecza podczas imprez,
obstuga szatni podczas imprez

Biorac pod uwage fakt, iz Centrum Kultury Slaskiej bardzo czesto stosuje umowy zlecenia, dokonano
analizy zapiséw zawartych w latach 2018 — 2020 umow, co prowadzi na nastepujgcych wnioskow;

Umowy zawarte w 2018 r.

1. Umowy zlecenia na koordynacje spektakli teatralnych || || | | | | - ©owy miesigczne
w okresie od | — XIl 2018 r. wynagrodzenie brutto 2 673 zt/mc. W miesigcu $rednio 12 godzin

pracy (3h przez 4 dni). Brak zakresu czynnosci zwigzanych z realizacja zlecenia. Bardzo wysoka
stawka wynagrodzenia ok. 222 zt/h




Umowy na obstuge i administrowanie sieci informatycznej w CKS od dnia 01.01.2018 do
31.12.2018 i od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 r. — brak zakresu zadan zwigzanych z realizacja
umowy, brak zapisdw regulujgcych dyspozycyjnosc zleceniobiorcy,

Umowa zlecenie z_na organizacje pleneru pt. Portret z Industriady — brak zakresu
czynnoéci do wykonania w zwigzku ze zleceniem —wynagrodzenie 1000 zt brutto

Umowy zawarte w 2019 r.

1)

5)

6)

Umowa zlecenie ||| | | | I Obstuga Szatni oraz utrzymanie czystosci podczas imprezy
wdn. 07.12.i14.12.2019 . Najem sal - 279,30 zt . 19 godzin pracy. Ewidencja czasu pracy nie

potwierdzona przez osobe odpowiedzialng ze strony CKS
Dyzur telefoniczny elektryka w dn. 18.10., 19.10., 20.10.2019. Wynagrodzenie 441 zf netto.
30 godzin pracy. W umowie nie okreslono zasad petnienia dyzuru. Realizacji zadania,
pozostawanie do dyspozycji Zleceniodawcy oraz wezwanie elektryka .
Umowa z dnia 23.08.2019 r. | GG - ~20rawe i rekonstrukcje schodéw bocznych
przy wejsciu gtéwnym. wynagrodzenie 1402 zt. Czas realizacji 1 dzier 24.08.2029 r. Brak
zapiséw co do techniki wykonania i uzytych materiatéw.
Umowa z dni 26.06.2019 r. termin realizacji 28.06 — 05.07.2019 rekonstrukcja schodow do
budynku od strony NZOZ - 2 336 zt. W umowie brak zakresu prac do realizacji, brak zapisow
regulujacych odpowiedzialnos¢ wykonawcy z tytutu rekojmi i gwarancji. Brak procedury wyboru
ofert.
Umowa zlecenie —_, Obstuga informatyczna CKS w m-cu 1/2019 zakres zadar w
zataczniku (brak zatacznika ) Ewidencja czasu pracy nie potwierdzana przez Zleceniodawcg. 1200
z,
Umowa Zlecenie ||| EG_—_
e Umowa z dnia 28.11.2019 r. Przedmiot umowy - malowanie portierni budynku Lipiny
04.12.-05.12. 2019 .
e Umowa z dnia 20.09.209 r. Przedmiot umowy - malowanie $wietlicy budynku CKS —
Zgoda 20.09.2019 r. — 03.10.2019 - 720 zi
e Umowa z dnia 01.07.2019 r. Przedmiot umowy malowanie korytarzy i Sali nr 27 w
budynku CKS Zgoda
Uwagi: CKS posiada pracownikéw gospodarczych. Prace tj. malowanie powinny by¢ realizowane
w ramach obowigzkéw pracownikéw gospodarczych, bez koniecznosci zlecania prac
pracownikom zatrudnionym na innych stanowiskach pracy.
Umowa Zlecenie |l - rracownik zatrudniony na umowe o prace na stanowisku
rzemiesinik - elektryk. Umowy na obstuge techniczna, obsfuga elektryka.

Umowy zawarte w roku 2020

1)

Umowy zlecenia _— obstuga techniczna elektryka podczas sylwestra 2019/2020,

2) _— obstuga techniczna i utrzymanie czystosci podczas balu charytatywnego

3)
4)

Prezydenta 01.02.20120

Umowy zelzenia z ||| | | I 2 srrzatanie Budynku Lipiny V-V

Dozorowanie budynku Lipiny



5) Umowa zlecenie — Dyzur elektryka w dn. 06.03 i 07.03 — Baski Comber-— pace wg
zatacznika. Brak zatacznika

Koszty ochrony i dozorowania obiektéw - umowy zlecenia

Rok Umowy zlecenia Umowy zlecenia Obstuga techniczna Razem
Os. obce Pracownicy imprez
2018 27 748,10 2 255,30 8 477,25 66 228,75
2019 25 303,10 1 360,00 5176,50 31 839,60
2020 9 020,10 9020,10
Koszty sprzatania obiektéw i obstuga szatni
ROK SPRZATENIE OBIEKTOW CKS OBStUGA SZATNI RAZEM
2018 3914,20 3914,20
2019 38 006,85 3210,35 41 217,20
2020 20599,16 1 207,00 21 806,16

1) UMOWY NAIMU — DZIERZAWY SKtADNIKOW MAJATKU CKS

Centrum Kultury Slaskiej wydzierzawia oraz wynajmuje sktadniki majatku na podstawie uméw najmu
zawieranych na czas nieokreslony. Analiza zapiséw Umdw najmu wskazuje na to, ze

1) umowy byty aneksowane ostatnio w roku 2017 i od tego momentu nie aktualizowano zapiséw
umownych
2) zapisy umowne bardzo ogdlne nie okreslajg szczegdtowych zasad korzystania z lokali

Centrum Kultury Slaskiej wynajmuje pomieszczenia w obiektach, ktérymi jednostka dysponuje z
przeznaczeniem na imprezy okolicznosciowe. Wynajem lokali nastepuje wg stawek przyjetych w cenniku
ustalonym przez Dyrektora CKS w drodze zarzadzenia. W badanym okresie obowigzywat Cennik
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 13/2017 z dnia 31.10.2017 r. oraz wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora nr 7/2019 z dnia 15.09.2019 .

Analiza warunkéw umowy najmu lokali na imprezy okolicznoéciowe wskazuje na to, ze:

1) Umowy najmu nie okreslajg ilosci godzin wynajecia pomieszczenia, wobec czego nie mozna
ustali¢ czy wynagrodzenie z tytutu najmu jest adekwatne do stawek ustalonych w cenniku.
To wyklucza ustalenie rentownosci najmu pomieszczen.

2) Umowy nie okreslajg ilosci uczestnikdw imprez, w celu ustalenia zasad bezpieczenstwa nalezy
wskazac ilos¢ uczestnikdw imprezy

3) Brak zobowiazan organizatoréw do przestrzegania zasad bhp,

4) Zapisy umowne niedostatecznie chronig CKS, w przypadku ewentualnych zdarzer losowych

6. SPRAWY PRACOWNICZE - PRAWO PRACY

1. AKTA OSOBOWE — DOKUMENTACIA PRACOWNICZA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki spotecznej z dnia z 10 grudnia 2018 r. (Dz.
U. 2018.2369) akta osobowe pracownika skfadaja sie z 4 czesci i obejmuja:



w czesci A - oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z
ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1% i 12
Kodeksu pracy);

w czesci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

w czesci C - oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku
pracy,

w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Oéwiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych pracownika
przechowuje sie w porzadku chronologicznym oraz numeruje; kazda z czesci akt oschowych zawiera
wykaz znajdujgcych sie w niej oswiadczen lub dokumentow.

W wyniku przeprowadzonej oceny akt pracowniczych stwierdzono, ze akta osobowe pracownikdow sa
prowadzone niezgodnie ww. Rozporzadzeniem, a dokumentacja pracownicza zawiera biedy.
Stwierdzono nastepujac nieprawidtowosci:

1) miejsce $wiadczenia pracy pracownikéw wskazywane jest nieprawidtowo, co ogranicza
mozliwosci pracodawcy w ustalaniu harmonogramu pracy pracownikéw CKS,

2) przyznano w pazdzierniku 2018 r. prawo do nagrody jubileuszowej za 40 lat pracy w wysokosci
300% wynagrodzenia miesiecznego pracownikowi zatrudnionemu w CKS od dnia 12.01.2018 r.

3) nieaktualne zakresy obowigzkdw pracowniczych,

4) nieprawidtowo okreslona Dyspozycyjnos$é pracownikow,

5) brak w dokumentacji niektérych pracownikéw oswiadczen o zapoznaniu sie z polityka
antymobbingowa

6) dokumentacja pracownicza nie zawiera informacji i o$wiadczen pracownikow zwigzanych z
przestrzeganiem RODO i ustanowiong w jednostce polityka ochrony danych osobowych

7) w aktach pracowniczych pracownika || || | | BB stwierdzono - Umowa o prace z dnia
31.08.2018 , na czas okreslony od 01.09.2018 - do 31.08.2019, nie zmieniony zakres
obowigzkow. Przyjeto zakres obowigzkow z umowy na okres zastepstwa z dnia 01.06.2018 r.

8} brak badan wstepnych przy zatrudnieniu pracownika — przy umowie na czas zastepstwa jak i
przy umowie na czas okreslony, w aktach pierwsze badanie z dnia 23.04.2019 r. Pierwsze
szkolenie bhp z dnia 09.12.2019 r.

9) Pracownik CKS_— zatrudnienie na podstawie Umowy zlecenia na dozorowanie
budynku CKS Lipiny w dniach 14.05-21.05, 26.05.29.05, 31.05.2018. Wynagrodzenie w
wysokosci 1 507 zt. — przestanki do uznania $wiadczonej pracy jako pracy w godzinach
nadliczhowych

10) przechowywanie zaséwiadczenia o przeprowadzonych badaniach lekarskich w czesci zwigzanej z
ubieganiem sie o zatrudnienie.

11) szereg pracownikéw wykonuje obowiazki na podstawie zakresdw ustalonych w roku 2015, ktdre
nie odpowiadajg obecnym zasadom funkcjonowania jednostki,

12)_Aneks z dnia 02.01.2020 r. — brak informacji o warunkach zatrudnieniu po
otrzymaniu aneksu



13) _aneks do umowy jw. — Aneks przedstawiono pracownikowi do podpisu dopiero
20.02.2020 r. Zmiana warunkow i wejscie w Zycie Aneksu nastgpito od dnia 1 stycznia 2020 r.
14) Pracownicy podpisujg oswiadczenia o zapoznaniu sie z treécia instrukcji BHP dla stanowisk, ktére

nie odpowiadaija ich zatrudnieniu (umowa || GczN)
1S)ﬂbrak podpisu pracodawcy na informacji o warunkach zatrudnienia,

nieaktualny zakres obowigzkéw 01.03.2015 — nie petni juz funkcji ABI, nie zostat zapoznany z
polityka antydopingowsa

16) nie zostafa zapoznana z wprowadzong polityka antymonopolows,

17) w aktach pracowniczych brak jest oswiadczern o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy,
Regulaminem organizacyjnym i Regulaminem wynagradzania

18) Akta pracownicze _ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem znajdujg sie w
dziale B, a powinny buc przechowane w dziale A, w aktach pracownika brak umowy o prace,
brak informacji o warunkach zatrudnienia.

Powotana Zarzadzeniem nr 566/2016 Prezydenta Miasta Swiitocha‘owice na stanowisko Dyrektora

Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach przed powotaniem na stanowisko
dyrektora nie podpisata z Gming Swigtochtowice jako Organizatorem odrebnej umowy okreélajacej
warunki organizacyjno — finansowe dziatalnosci instytucji kultury oraz program jej dziatania.
Zgodnie zart.. 15 ust. 5 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoci kulturalnej Umowa wchodzi
w zycie z dniem powotania dyrektora. Zgodnie z ust. 5 Odmowa zawarcia umowy przez kandydata na
stanowisko dyrektora powoduje jego niepowotanie na to stanowisko.

Stwierdzone w toku audytu nieprawidtowosci w zakresie zatrudniania, norm czasu pracy, nawiazania
stosunku pracy, informacji pracownikéw o warunkach zatrudnienia, a takze zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji pracowniczej stanowig naruszenie podstawowych obowigzkéw pracodawcy okreslonych
w art. 94 kodeksu pracy, co stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika.

7. Zasady BHP

Zasady dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy nie s3
dostatecznie uregulowane w Regulaminie pracy. Regulamin pracy nie reguluje obowiazkéw pracodawcy
zwigzanych z odziezg roboczg i $rodkami ochrony indywidualnej dla  pracownikdw.
CKS opiera sig na Tabeli Norm Odziezy z roku 2008. W jednostce obowiazuje Instrukcja Uzytkowania
sprzetu ochrony osobistej, z ktdra nie zostali zapoznani pracownicy, a tabela stanowiagca przydziat
odziezy i obuwia roboczego. ww. tabela nie jest jednak zatacznikiem do Instrukcji. Pracownicy nie zostali
zapoznani z zasadami uzytkowania odziezy. Pracownicy jednostki nie znajg obowigzujgcych zasad
przydziatu odziezy i obuwia roboczego.

Zgodnie z zasadami bhp w CKS pracownicy winni by¢ przeszkoleni na okolicznoé¢ Oceny ryzyka
zawodowego. Nie wszyscy pracownicy zostali przeszkoleni w zakresie z oceng ryzyka zawodowego.
Natomiast obwigzujaca w CKS ocena ryzyka zawodowego sporzadzona jest wg stanu na rok 2004.

Odziez i obuwie robocze s3 wydawane na biezaco. Obowigzuje Instrukcja Bezpieczenstwa
przeciwpozarowego. Prowadzone sg ksigzki obiektdw i regularne przeglady techniczne obiektdw.



4.

PODSUMOWANIE | WNIOSKI

W wyniku przeprowadzonego audytu dokonano nastepujacych ustalen:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Centrum Kultury Slaskiej dziata na podstawie aktéw prawa wewnetrznego, ktdre wymagaja
zmiany lub aktualizacji nie tylko ze wzgledu na zmiane stanu prawnego, lecz takze ze wzgledu
koniecznos¢ usprawnienia pracy jednostki,

Przyjete w Centrum Regulamin Organizacyjny, schemat organizacyjny oraz Instrukcja
kancelaryjna sg nieaktualne. Instrukcja Kancelaryjna jest stosowana nieprawidtowo. Pracownicy
jednostki ktorym powierzono realizacje zadan nie znajg dokumentdw organizacyjnych i
instrukcji kancelaryjnej. Obieg i przechowywanie dokumentow odbywa sie wg ustalongj
praktyki, a nie przyjetych instrukcji. W jednostce nie sz stosowane Zadne state i przyjete
procedury, ktére pozwolityby na prawidtowe funkcjonowanie CKS.

Regulamin pracy wymiana zmiany. gdyz nie regulujg istotnych kwest zwigzanych z
zatrudnieniem.

w CKS nie obowigzuje Regulamin wynagradzania. W Centrum Kultury Slaskiej wynagrodzenia
pracownikow ustalane sa na podstawie Rozporzadzenia z dnia 25.11.2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow w instytucjach kultury prowadzacych w szczegdlnosci dziatalnosc
w zakresie upowszechniania kultury, ktére utracito moc z dniem 2 lipca 2012 r.

Regulamin pracy nie okreéla zasad publikacji wewnetrznych aktéw i sposobu zapoznawania z
nimi pracownikow. Pracownicy nie znajg aktow prawa wewnetrznego. Nie zostali prawidtowo
zapoznani z obowigzujgcymi w jednostce regulaminami i instrukcjami.

Przyjete w regulaminie premiowania kryteria pozostawiajg Dyrektorowi zbyt duzg swobode w
decydowaniu o wysokosci przyznawanej premii, przy przyznawaniu premii i nagrod nie maja
zastosowania stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

W CKS Regulamin pracy nie reguluje dostatecznie norm czasu pracy pracownikdéw na
poszczegodlnych stanowiskach, a takze w Regulaminie brak jest regulacji dotyczacych pracy w
godzinach nadliczbowych.

Do roku 2018 pracownikom na stanowiskach portier - dozorca wyptacano tzw. dodatek
popotudniowy. W regulaminie pracy brak podstaw do wyptaty ww. dodatku. Od roku 2019 CKS
zaprzestata wyptacania dodatku, przy czym nie mozna ustali¢ co stanowito podstawe
wstrzymania jego wyptaty.

Czas pracy pracownikéw CKS ze wskazaniem imienia i nazwiska reguluje Zarzadzenie Dyrektora,
co winne by¢ uregulowane w Regulaminie pracy.

10) Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w zakresie dziatania Archiwum zaktadowego

sporzadzono s3 nieaktualne.

11) Jednostka nie sporzadza zadnych plandw. Brak rocznych plandw dziatalnosci statutowej, co

stanowi naruszenie postanowieri Regulaminu organizacyjnego.

12) CKS nie sporzadza i nie przyjmuje rocznych planéw remontowych. Komérka organizacyjna

odpowiedzialna za stan techniczny obiektéw nie sktada Dyrektorowi zapotrzebowania na prace
remontowe. Brak plandw remontowych powoduje, ze wydatki nie sg ujmowane w rocznym
planie finansowym. Zlecane prace remontowe, zakupy i ustugi dla CKS w latach 2018 — 2019 nie
byty poprzedzone zbieraniem ofert i wyborem oferty najkorzystniejszej.

13) Udzielanie zamoéwiert udzielanych na podstawie Regulaminu zamoéwier publicznych nie jest

poprzedzone szacowaniem wartosci zamowienia.

14) Postanowienia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych z dnia 2016 r. nie pozwala na

prawidtowe sformutowanie przeprowadzenie postepowania przetargowego i wymaga
dostosowania do obowigzujgcych norm prawnych. Jedynym stosowanym kryterium wyboru
ofert byta cena, z catkowitym pominieciem kryterium pozostatych kryteridow wyboru oferty.




15) W jednostce stwierdzono liczne nieprawidfowosci w toku procedur przetargowych, a nawet
stwierdza sig udzielnie zamowienia (zakup krzeset i stotdw) z naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych.

16) Nieprawidtowe stosowanie Ustawy prawo Zamoéwien publicznych oraz regulaminu o udzielnie
zamowien publicznych - dla zamdwienn wytaczonych z zakresu Ustawy Prawo zamowien
publicznych jednostka prowadzi postepowania przetargowe.

17) Stwierdzano przypadki udzielenia zamodwienia w formie Zarzadzenia Dyrektora.
18) Zamowienie na sprzatanie obiektdw CKS Zgoda, Lipiny oraz Wieze KWK Polska wymagato
ogloszenia w BIP. Kryterium wyboru ofert oparte zostato tylko na jednym wskazniku.
Niedostatecznie uzasadniono kryterium oceny ofert. Naruszenie postanowierl ustawy o
finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
Dokumentacja z przeprowadzanych w CKS postepowan przetargowych, jest niekompletna,
niewtfasciwie opisana i przechowywana. Umowa na udzielnie zamoéwienia w ramach procedury
regulaminu na udzielnie zamodwien publicznych nie chroni dostatecznie intereséw Centrum
Kultury Slaskiej. Jednostka nie weryfikuje prawidtowosci realizacji przez Wykonawce przedmiotu
zamowienia na ochrone obiektu Wieze KWK Polska Jednostka akceptuje faktury do zaptaty bez
zestawienia roboczogodzin.
Pracownicy zatrudnieni w CKS na podstawie umowy o prace wykonuja na podstawie odrebnie
zawartych uméw zleceni zadania - dozorowanie, obstuga logistyczna Wiez KWK Polska,
organizacja imprez, prace remontowe. Zatrudnienie pracownika na umowe zlecenie
traktowane jest jak stosunek pracy. Pracownik ma state miejsce pracy, podlega kierownictwu
pracedawcy, podlega podporzadkowaniu organizacyjnemu i stuzbowemu, wykonuje prace
osobiscie co stanowi naruszenie art. 22 kodeksu pracy.

21) Stosowanie powtarzalnych umow zlecenie dla zatrudnienia osdb na stanowiskach sprzaczki
Zatrudnienie na podstawie umowy zlecenia jest naruszeniem art. 22 kodeksu pracy. Stosowanie
dla zatrudnienia pracownikéw umow cywilnoprawnych wynika wytacznie z faktu, iz nie
dokonano zmian w regulaminie organizacyjnym i wynikajgcym z niego schemacie
organizacyjnym.

22) Zawierane przez CKS umowy na $wiadczenie ustug nie zabezpieczaja dostatecznie interesdw
jednostki. Nieprawidtowo okreslany jest przedmiot umowy oraz zakres éwiadczonych ustug. CKS
nie dokonuje weryfikacji wykonanego zamoéwienia lub ustugi.
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23)Naduzycie zawierania umow o zlecenia wobec pracownikow CKS co stanowi naruszenie art. 22
kodeksu pracy traktowane jest jako wykroczenie przeciwko prawom pracownika z art. 281
kodeksu pracy.

24)w CKS akta osobowe i dokumentacja pracownicza s3 prowadzone nieprawidtowo, zwieraja
btedy, a nawet braki. Stwierdzono, Ze jednostka nie prowadzi akt osobowych zgodnie z
wytycznymi Rozporzadzenia z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, co
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracodawcy na mocy art. 94 kodeksu pracy.

25)Powotana Zarzadzeniem nr 566/2016 Prezydenta Miasta Swietochtowice na stanowisko
Dyrektora Centrum Kultury Slaskiej w §wietoch+owicach_ petni funkcje
Dyrektora bez podstawy prawnej, gdyz przed powotaniem na stanowisko dyrektora kandydatka
winna podpisa¢ z Gming Swietochtowice jako Organizatorem odrebng umowe okreélajaca
warunki organizacyjno — finansowe dziatalnosci instytucji kultury oraz program jej dziatania.
Zgodnie z art. 15 ust. 5 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej Umowa
wchodzi w zycie z dniem powotania dyrektora. Zgodnie z ust. 5 ww. Ustawy odmowa zawarcia
umowy przez kandydata na stanowisko dyrektora powoduje jego niepowotanie na to
stanowisko. ;



Ocena

Brak weryfikacji podstawowych dokumentdw stanowigcych o funkcjonowaniu i organizacji pracy
Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach spowodowato liczne nieprawidtowosci  w
funkcjonowaniu jednostki. Fakt, iz pracownicy nie zostali zapoznawani z trescig dokumentow
organizacyjnych; Regulamindw i Instrukcji powoduje, iz w jednostce nie sa stosowane zadne
procedury. Taki stan rzeczy wyklucza prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

Stwierdza sie zatem ze Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach w latagh 2018 —,2020 nie byto
zarzadzane prawidfowo.

AUDYT SPORZADZILI:

r.pr. tukasz Szkarfat

r.pr. Ewelina Bojanowska

Zataczniki:

- protokot ze spotkania z pracownikami CKS z dnia 14.07.2020 .



