Protokot

Na podstawie art. 187 ust 2 i 3 ustawy o finansach publicznych z dnia
30.06.2005r. (Dz.U. 249, poz. 2104 z 2005r.) oraz upowaznienia Burmistrza Woznik z
dnia 9.11.2009, w dniach 23-24.11.2009r. przeprowadzono kontrole w:

Miejsko - Gminnej Bibliotece Publicznej w WoZnikach
przez— mgr Sonie Moj — Rudzinska.

Kontrolg objeto procedury w zakresie celowodci zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkéw dotyczacych:

- wynagrodzen pracownikéw instytucii,

- wydatkéw biezacych miesigey V 1 VI 2008r.

Ponadto dokonano sprawdzenia:
- prawidtowosci stosowania wprowadzonych zasad polityki rachunkowosci,
- prawidtowosci sporzadzania projektu budzetu ,

- prawidtowosci sporzadzenia oraz zgodnos$ci z ewidencjg ksiegowa sprawozdan za
okres II kwartatu 2008r.,

- prawidlowosci wprowadzonych zasad ewidencji sktadnikow majatkowych oraz ich
stosowania,

- zgodnosci ewidencii ksiegowej z dokumentami Zrédlowymi.

Uchwalg nr 314/XXIX/2001 Rady Miejskiej] w Woznikach z dnia 27.12.2001r.
utworzono Instytucje upowszechniania kultury pod nazwg — Miejsko - Gminna

Biblioteka Publiczna. Uchwala stanowi migdzy innymi:
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- majatek instytucji kultury stanowi wyodrgbniony w dotychczasowej
jednostce majatek ruchomy ujety w ksiegach inwentarzowych,

- siedzibg jednostki jest MGOK w WozZnikach przy ul. Gérnej 5,

- przychodami biblioteki sa wplywy z prowadzonej dzialalno$ci, w tym ze
sprzedazy skladnikéw majatku ruchomego z wylaczeniem débr kultury oraz
majatku i dzierzawy skladnikéw majatkowych, dotacje z budzetu, $rodki
otrzymane od 0séb fizycznych i prawnych oraz z innych Zrédel.

Organizatorem biblioteki jest  Miasto i Gmina  WoZniki. Zgodnie z
Rozporzadzeniem Min. Kultury i Sztuki z 17.02.1992. Biblioteka zostata wpisana do
ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez organizatora dnia 2.01.2001,
pod poz. 1, uzyskujac tym samym osobowo$¢ prawng. Terenem dziatania jest
GminaWozniki. Do zadan Biblioteki nalezy:

- gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie 1 ochrona materialow
bibliotecznych  utrwalonych w  dowolnej formie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem materiatéw dotyczacych gminy i jej spotecznosci,

- prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

- udostgpnianie zbioréw na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie
wymiany bibliotecznej

- organizowanie réznego typu imprez popularyzujacych wiedze, kulture, ksigzke
i czytelnictwo,

- wspdldziatlanie z bibliotekami wchodzacymi w sklad ogodlnokrajowej sieci
bibliotecznej,

- wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, organizacjami
i stowarzyszeniami,

- doskonalenie zawodowe pracownikéw przez samoksztalcenie,

- doskonalenie form i metod pracy biblioteki,

- prowadzenie nadzoru nad filiami wlasnej sieci,

- wspohuczestniczenie w organizowaniu imprez Srodowiskowych.

W sklad Biblioteki wchodza:
1. Biblioteka Centralna w Woznikach,
2. Filia w Babienicy,
3. Filiaw Lubszy.

Na podstawie Uchwaly 316/XXIX/2001 Rady Miejskiej z 28.12.2001 ustalono
zasady udzielania dotacji z budzetu gminy dla instytucji kultury zarejestrowanych
przez gmine. Zgodnie z uchwata podmiot wystepujacy o udzielenie dotacji budzetowe;j
winien w terminie do 30.09 roku poprzedzajacego rok udzielenia dotacji zlozy¢ plan
finansowo-rzeczowy dziatalnodci  statutowej. Rozliczenie dotacji nastepuje w
okresach kwartalnych w terminie 14 dni po zakoniczeniu kwartahu.

Jednostka zarzadza 1 reprezentuje za zewnatrz dyrektor, powolywany i
odwolywany przez Burmistrza Woznik.
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Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy ustalony przez
dyrektora.

Dyrektorem Biblioteki jest p.Iwona Grotecka, powolana na stanowisko dnia
28.12.2001r. na podstawiec Uchwaly Zarzadu Miasta i Gminy nr 133/2002 z
28.12.2001.

Gléwna Ksiegowsq Biblioteki w wymiarze 1/8 etatu w okresie od 2.01.2002 do
28.02.2009. byla p. Stanistawa Czaja. Z dniem 2.03.2009r. funkcje glownego
ksiegowego pelni p. Aneta Meisner.

Uregulowania wewnetrzne

Na podstawie art.10 ustawy o rachunkowo$ci jednostka jest obowiazana posiadal
dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci, w szczeg6lnosci dotyczace
sposobu:

- prowadzenia ksiag rachunkowych, okreslenia planu kont, zasad grupowania

operacji gospodarczych,

- wyceny aktywow i pasywow, w tym dokonywania ich amortyzacii,

- ustalania wyniku finansowego,

- sporzadzania sprawozdania finansowego.

Jednostka posiada:

1) Zakladowy Plan Kont wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora MGBP z
2.01.2008., obejmujacy:

- wykaz kont syntetycznych (ksiegi gléwnej),

- zasady ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych

- zasady wyceny aktywow 1 pasywéw, ustalania i rozliczania wyniku

finansowego,

- zasady prowadzenia ksigg rachunkowych za pomoca komputera,

- obrét Srodkami pienieznymi,

- sprawozdawczos¢.

Plan ustala réwniez wzor sprawozdania finansowego, skiadajacy sie z bilansu wg
zalacznika do ustawy o rachunkowosci, rachunku zyskéw 1 strat w wersji
poréwnawczej, informacji dodatkowe;.

Plan kont okresla rok obrotowy jako okres od 1 stycznia — 31 grudnia kazdego
roku oraz okresy sprawozdawcze i sporzadzane sprawozdania.

Jak wustalono w trakcie kontroli jednostka prowadzi ksiegi systemem
komputerowym uzyczonym przez Urzad Miejski.

2) Instrukcje obiegu dokumentéw wprowadzono zal'zadzéné_em nr 4/2002
Dyrektora MGBP z 18.01.2002, ktéra zostata zaktualizowana Zarzadzeniem nr
3/2006 Dyrektora MGBP z dnia 20.12.2006r. Aktualizacja dotyczyta okreslala

osoby odpowiedzialne za kontrole merytoryczng, formalno-rachunkowa

(Zatacznik nrl).



3) Pr ocedure kontroli finansowej] w MGBP w Woznikach wprowadzong
Zarzadzeniem nr 1/2006 Dyrektora MGBP z dnia 2.01.2006r. Procedura okresla
zakres kontroli finansowej w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych
(Zatacznik nr 2).

4) Instrukcie Inwentaryzacyjng wprowadzong Zarzadzeniem nr 2 /2002 Dyrektora
MGBP z 2.01.2002. Zgodnie z zapisem instrukcji przy ustalaniu termindéw spisu
poszczegolnych skladnikéw stosuje sie wymogi art.26 ustawy o rachunkowosci.

5) Instrukcje w sprawie likwidacji skladnikéw majatkowych oraz powolaniu zespotu
kasacyjnego wprowadzong Zarzadzeniem 3/2002 z 2.01.2002r.

Gospodarka finansowa
1. Plany finansowe na rok 2008

Dnia 15.10.2007r. jednostka sporzadzila projekt planu finansowego na rok
2008, ktory zaktadat dochody w wysoko$ci 180.780 w tym dotacja — 180.500 i odsetki
— 280 oraz rozchody w wysokosci 180.780 ztk

Pismem 2z dnia 7.01.2008 roku Skarbnik Gminy poinformowal Biblioteke o
przyznanej dla biblioteki dotacji w wysokosci 180.000 zi. Na tej podstawie jednostka
dostosowala projekt planu do uzyskanych kwot ostatecznych.

Plany finansowe rozchodoéw i przychodéw MGBP na rok 2008 przewidywaly
przychody w kwocie 180.280 zt oraz rozchody tej samej kwoty. Na dzien 30.06.2008r.
plan przedstawiat si¢ nastegpujaco:

Planowane przychody:

dotacja 180.000

odsetki 250

wynagrodzenia prowizyjne 30

Planowane koszty: 180.250
~ wynagrodzenia - 131.450
- sktadki ZUS - 21.110
- fundusz pracy - 3.190
- $wiadcz. na rzecz pracownikéw - 570
- energia elekir. - 750
- zakup ksiazek - 3.500
- zakup czasopism - 700
- $wiadcz.pracownicze - 3.520
- delegacje - 570
- zakup materialow - 2.800
- pozostate zakupy - 2270
- ushugi co Lubsza - 2.850
- zakup opatu - 1.500
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- wynajem lokalu Wozniki - 1. 8000

- oplaty pocztowe - 200
- ustugi telefoniczne - 2350
- remont CO Psary - 600
- pozostale ushugi - 500

2. Sprawozdawczos¢

Jednostka jest zobowigzana sporzadzaé sprawozdania Rb-Z, Rb-N zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26.06.2006r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. nr 113
poz.770) .

Jednostka sporzadzita sprawozdania Rb-Z, Rb-N za okres 11 II kwartalu 2008r.
i wykazala stan depozytéw na zadanie w kwotach zgodnych ze stanem ksiegowym
konta bankowego na dzien 31.03.2008 i 30.06.2008r. W podanym zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

3. Dokumentacja ksiggowa

Analizie ogdlno-formalne] poddano dokumentacje ksiegowa dotyczaca
miesiecy IV - VI roku 2008 :
W zakresie wymogdw formalnych stwierdzono:

1) Jednostka prowadzi na biezaco ksiggi rachunkowe — (art. 24, ust.5, pkt.2 uor.).

2) Przyjete dowody ksiegowe zawierajg wskazanie miejsca oraz sposobu ich ujecia w
ksiegach rachunkowych (dekretacja) — art. 21, ust.1, pkt.6 uor.).

3) Dowody sa odpowiednio oznaczone, co zapewnia sprawdzalno§é poprzez
identyfikacje miejsca ich zapisania w ksiegach rachunkowych (pozycja do
zaksiggowania) - art.24, ust.4, pktl uor.

4) Na dowodach ksiggowych sq umieszczane daty dokonania zaplaty .

5) Dokumenty ksiegowe sg zatwierdzane do wyplaty przez kierownika jednostki.

6) W wyniku kontroli procedury kontroli merytorycznej stwierdzono, 7ze¢ zgodnie z
Zarzadzeniem nr 3/2006 Dyrektora MGBP z dnia 20.12.2006r. kontrolg powyzsza
realizujg dyrektor, starszy bibliotekarz, kierownik filii w Lubszy 1 kierownik filii
w Psarach. Zarzadzenie nie okresla kiedy poszczegblne osoby dokonujg czynnosci
kontrolnych. W wyniku analizy dokumentéw Zrédlowych stwierdzono, ze w
badanych miesigcach kontrole realizowat dyrektor jednostki.

7) W wyniku kontroli procedury kontroli formalno-rachunkowej stwierdzono, ze
zgodnie z Zarzadzeniem nr 3/2006 Dyrektora MGBP z dnia 20.12.2006r. kontrole
powyzsza realizuje gléwny ksiggowy. Sprawdzenie dowodu w podanym zakresie
oznacza, ze: dowod zawiera cechy wymienione w ustawie o rachunkowos$ci, zostal
opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w operacii, zostatl
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i jest wolny od bledéw rachunkowych.
Dowodem dokonania kontroli jest podpis pracownika upowaznionego oraz data
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dokonania kontroli. W wyniku kontroli prawidlowosci stosowania procedury
stwierdzono, ze kontrole powyzsza realizuje glowny ksiegowy.

8) Zakres i sposob przeprowadzenia wstepnej oceny zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym i celowo§ci zaciagania zobowigzan zostal
okreslony procedurze kontroli finansowej w MGBP w Woznikach wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 1/2006 Dyrektora MGBP z dnia 2.01.2006r. Zgodnie z art 45
ustawy o finansach publicznych dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego
wstepnej kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji, obok podpisu pracownika wiasciwego
rZ€CZOWO, 1 0Znacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem;
- nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei 1
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii;
- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Na podstawie kontroli realizowania zapiséw art 45 ustawy o finansach
publicznych stwierdzono, Zze na dokumentach ksiggowych znajduje si¢ podpis
glownego ksiegowego potwierdzajacy dokonanie kontroli w wymienionym zakresie.

9) Sprawdzono wyciagi bankowe od nr 21 —45 z okresu 1.04. — 30.06.2008r.. Stan
sald poczatkowych i kofcowych zgodny z ewidencja ksiegows, zachowana
ciaglos¢ 1 zgodnos¢ sald kolejnych wyciagdw .

10) W  wyniku kontroli prawidlowosci ewidencji skladnikéw majatkowych
stwierdzono:

-ksigzki zakupione na podstawie faktury nr 38/04/08 z dnia 9.04.2008r. wystawione]
przez PHU ,Pegaz” M.Borek Kielce na kwotg 179 zl, zostaly przyjete na stan
konta ,,014” dowodem PK 58 z dnia 10.04.2008r.,

-ksigzki zakupione na podstawie faktury nr 37/04/08 z dnia 9.04.2008r. wystawionej
przez PHU ,.Pegaz” M.Borek Kielce na kwote 167 zl, zostaly przyjeta na stan
konta ,,014” dowodem PK 58 z dnia 10.04.2008r.,

-ksiazki zakupione na podstawie faktury nr 39/04/08 z dnia 9.04.2008r. wystawionej
przez PHU ,,Pegaz” M.Borek Kielce na kwote 329 zl, zostaly przyjeta na stan
konta ,,014” dowodem PK 58 z dnia 10.04.2008r.,

Faktury zostaly opisane i sprawdzone w zakresie merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym a nastepnie zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora. Na
dowodach umieszczono adnotacje przyjeciu do ksiegi inwentarzowej
ksiegozbioru.

11) Jednostka ksigguje zobowiazania, ktérych podstawg jest faktura, rachunek inny
dokument, pod datg otrzymania dokumentu. Faktura jest zalacznikiem do wyciggu
bankowego, natomiast kopia faktury, rachunku jest zatacznikiem do PK. Dekretacja
kosztu jest umieszczana na fakturze i1 dokumencie PK Powyzszy sposéb
ewidencjonowania zobowiazan jest zgodny z art.17 pktl ust 2 ustawy o finansach
publicznych, zgodnie z ktérym w ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie
etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochoddéw 1 wydatkow.

12) Na podstawie protokolu ubytku i przekazania wycofano z ewidencji biblioteki ksigzki
zagubione przez czytelnika o warto$ci 10.02 zh. W miejsce zagubionych czytelnik
przekazal dar czytelniczy o wartosci 36,99  zt (Zalacznik nr 3), ktory



zaewidecjonowano zapisem Wn014/Ma 070. Przyjecie darowizny lub nieodplatnego
przekazania nalezy ewidencjonowaé zapisem Wn 014/Ma 760 i réownolegle Wn
400/Ma 070.

13) Zgodnie z zakladowym planem kont na koncie ,,013” - pozostale §rodki trwale
ewidencjonuje wyposazenie od wartosci 200 zI — 3.500 z&. W toku kontroli
ustalono, ze zakup:

- komputera o wartosci 1647 zt dokonany na podstawie faktury nr 275/kom/2008 z
dnia 26.04.2008r. (Zalacznik nr 4) wystawionej przez ZP-U-H Sommer s.c.
Tarnowskie Géry zostal przyjety na stan ewidencji konta ,,013”, na fakturze brak
adnotacji o przyjeciu do ksiegi inwentarzowej,

- urzadzenia wielofunkcyjnego HP DJ F2180 o wartosci 200 zt dokonany na
podstawie faktury nr 276/kom/2008 2z dnia 26.04.2008r. (Zalgcznik nr 5)
wystawionej przez ZP-U-H Sommer s.c. Tarnowskie Géry zostal przyjety na stan
ewidencji konta ,,013”, na fakturze brak adnotacji o przyjeciu do ksiegi
inwentarzowej.

14) W wyniku analizy dokumentéw zwiazanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego
stwierdzono, ze przyjeta instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw nie okre§la
zasad udzielania, rozliczania i wyplaty naleznoéci z tytulu odbytej podrdzy
stuzbowej. W toku kontroli stwierdzono, ze jednostka stosuje druk polecenia
wyjazdu shuzbowego (Zalacznik nr 6), ktéry jest zatwierdzany przez Burmistrza w
przypadku wyjazdu dyrektora jednostki, i przez dyrektora w przypadku podrozy
pracownikéw. Wyjazd jest potwierdzany w miejscu pobytu. Do rozliczenia
dolacza si¢ bilety potwierdzajace koszt przejazdu. Nie okre§lono terminéw w
jakich pracownik powinien przedlozy¢ rozliczenie wyjazdu.

15) Na podstawie kontroli dokumentéw polecenia ksiggowania stwierdzono, ze
przyjeta instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw nie okresla zasad wystawiania i
sprawdzania i zatwierdzania tego typu dokumentéw. W toku kontroli
stwierdzono, ze dokumenty PK (Zalacznik nr 7) sg kolejno numerowane,
podpisane przez osobe sporzadzajaca, tj. gldwnego ksiegowego oraz zatwierdzone
przez dyrektora jednostki.

4. Stany kont rozrachunkowych i bankowych
Salda kont ksiegi glownej na dzien 30.06.2006r.:
Konto , 1317 — Rachunek bieZqcy
Saldo Wn 253,51

zgodne ze stanem wynikajacym z wyciqgu bankowego nr 45 z 30.06.2008r.

Konto ,226” — Rozrachunki z urzedem skarbowym
Saldo 0



Konto ,,231” — Rozrachunki 7 pracownikami

Konto ,,2277 — Rozrachunki z ZUS

Saldo 0

Saldo 0

Konto ,,234” — Pozostate rozrachunki 7 pracownikami

5. Koszty i wydatki

Saldo 0

Kontrola objgto wydatki miesiecy kwiecien, maj, czerwiec 2008r., ktoére stanowily
kwote 41.347,26 zt , tj 23% przyznanej dotacji .

Koszity wg rodzaju kwiecien maj crerwiec razesnt
materialy 310850 851,71 2 705,56 6 665,77
ustugi obce 443,50 73397 117131,19 2 310,66
pozosiale kosziy 53,00 0,00 78,82 32.92
wynagrodzenia 9 401,96 i1 538358 12 069,53 33010,07
skladki ZUS 173759 205838 2 234,07 6 030,04
Razem koszty i4 744,55 15 184,64 i8 228,27 48 149,46
WYDATKI 10 382,68 14 237,30 16 727,28 41 347,26
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Wynagrodzenia osobowe

Wynagrodzenia i inne dodatki pracownikéw wyplacane sa na podstawie:

- Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejsko - Gminnej Biblioteki
Publicznej w Woznikach wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora nr 2/2003 z
10.01.2003 (Zalacznik nr 8). Regulamin zostal zaktualizowany Zarzadzeniem nr
2/206 z dnia 2.01.2006r. Na podstawie zapiséw regulaminu stwierdzono, ze
fundusz nagrod tworzony jest w wysokosci 3% planowanych wynagrodzen
zasadniczych, pozostajace $rodki z funduszu plac zwigkszaja wysokosé
funduszu nagréd (Zataeznik nr 9).

- Regulaminu premiowania pracownikow Miejsko - Gminnej Biblioteki
Publicznej w Woznikach wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora nr 1/2003 z
6.01.2003. -premia wyplacana kwartalnie w ramach posiadanych $rodkéw,
wysoko$¢ premii okre$la kazdorazowo kierownik w zaleznosci od wysokosci
kwartalnego funduszu premiowego) (Zalgcznik nr 10).

Na podstawie analizy dokumentéw osobowych oraz list ptac z okresu IV-VI
2008r. sprawdzono zgodno$é naliczenia wynagrodzen pracownikéw. Pracownikom
przyznawane sg premie zgodnie z regulaminem premiowania oraz dodatek za wyshuge.
Premie kwartalne wyplaca sig na podstawie pisma dyrektora z listg oséb, ktérym
przyznano premie w danym okresie.

Naliczenia wynagrodzenia kierownika filii w Psarach zatrudnionego w wymiarze 1
etatu dokonano na podstawie angazu z dnia 2.11.2007r. i z dnia 26.05.2008r. ustalajacego
wynagrodzenie w kat. XIL. Il . Pracownik otrzymywal réwniez dodatek za sprzatanie i
dodatek stazowy. Naliczenia wynagrodzenia starszego bibliotekarza zatrudnionego w
wymiarze 1 etatu dokonano na podstawie angazu z dnia 2.11.2007r. i z dnia 26.05.2008r.
ustalajacego wynagrodzenie w kat. XTI (Illl). Pracownik otrzymywal réwniez dodatek
stazowy. Naliczenia wynagrodzenia kierownika filii w Lubszy zatrudnionego w wymiarze 1
etatu dokonano na podstawie angazu z dnia 2.11.2007r. i z dnia 26.05.2008r. ustalajacego
wynagrodzenie w kat. XIIL. Il . Pracownik otrzymywat réwniez dodatek za sprzatanie i
dodatek stazowy.

Przyjety przez jednostke regulamin wynagradzania nie przewiduje dodatku za
sprzatanie, w zwiazku z powyzszym brak jest podstaw do wyplaty wymienionego dodatku.

Prowadzone teczki akt osobowych zachowuja chronologie akt, numeracje kolejng
akt oraz posiadaja zaktualizowane spisy akt osobowych poszezegdlnych czesel.
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Na powyzszych ustaleniach kontrole zakoniczono. Kontrole odnotowano w
ksiazce kontroli.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej. Poinformowano kierownictwo
jednostki kontrolowanej o prawie wniesienia zastrzezen lub wyjasnieni do ustalen
protokotu w ciggu 7 dni od daty podpisania protokotu. Stwierdzone w toku kontroli
nieprawidtowosci byly na biezaco omawiane z zainteresowanymi pracownikami.

Powyzszy protokét strony oméwity w dniu 29:1:248% siedzibie jednostki.
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