Stubice, dnia 27.02.2012 r.

Pani

Agnieszka Minska
Dyrektor

Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy

w Stubicach

KW.1711.10.2011.JC

Zalecenia pokontrolne

Na podstawie upowaznienia Burmistrza Stubic znak K.077.35.2011 z 2 grudnia
2011 r. w dniach od 6 do 23 grudnia 2011 r. przeprowadzono kontrole w Bibliotece
Publicznej Miasta i Gminy w Stubicach.

Celem kontroli byto zbadania prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j
samorzadowej instytucji kultury w okresie od 1.01.2010 r. do 30.11.2011 r.

Wyniki kontroli zawarte zostaty w protokole z dnia 7 lutego 2012 r.
W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. W kontrolowanym okresie Biblioteka nie sktadata powiatowi stubickiemu
sprawozdan z wykonania zadah w zakresie rzeczowym i finansowym,
wymaganych 8 5 porozumienia z dnia 6 maja 1999 r., zawartego pomiedzy
Zarzadem Powiatu Stubickiego a Zarzadem Miejskim w Stubicach.

Zalecenie:

Stosownie do wymogéw 8§ 5 porozumienia z dnia 6 maja 1999 r., zawartego
pomiedzy Zarzadem Powiatu Stubickiego a Zarzadem Miejskim w Stubicach,
w terminie obowigzujgcym do sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
sktada¢ powiatowi Stubickiemu sprawozdania z wykonania zadan w zakresie
rzeczowym i finansowym.

2. Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ statutowg w siedzibie mieszczace] sie przy
ul. Jednosci Robotniczej 18 w Stubicach oraz fili w Szkole Podstawowej
w Kunowicach. Kontrola wykazata, ze pomieszczenia w ktorych biblioteka
prowadzi dziatalnos¢, stanowig mienie gminy Stubice. Zgodnie z art. 27 ust. 1
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.) instytucja kultury
gospodaruje samodzielnie przydzielong inabytg czescig mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania. Stosownie do § 15 statutu z 2000 r. i § 14 statutu
z roku 2011 ,Biblioteka samodzielnie gospodaruje przydzielonym i nabytym
mieniem oraz prowadzi samodzielng gospodarke finansowg w ramach
posiadanych srodkow, kierujgac sie zasadami gospodarnosci i efektywnosci ich
wykorzystania.” Z zapiséw tych wynika odrebnos¢ majatkowa instytucji kultury od
majatku jej organizatora czyli jednostki samorzgdu terytorialnego.

W art. 56 ustawy o0 gospodarce nieruchomosciami okreslono zasady
wyposazania w nieruchomos$ci niezbedne do dziatalnos$ci przy tworzeniu
samorzgdowych osob prawnych. W art. 202 ust. 1-3 cyt. ustawy przewidziano
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uwlaszczenie, obejmujace instytucje kultury, o ktérych mowa w ustawie
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej i ktére na podstawie tej
ustawy uzyskaly osobowo$¢ prawng, z dniem ich wpisu do rejestru instytucji
kultury.

Brak uregulowania prawnej formy wtadania przez Biblioteke nieruchomos$ciami,

dyrektor wyjasnita nastepujgco: ,Biblioteka prowadzi swg dziafalnos¢ w siedzibie biblioteki
od 1975 r. a w filii od lat dziewiecdziesigtych. Tak to funkcjonowafo przez wiele lat, nie zwrécifam
na to uwagi.”

Jak wykazata kontrola, Biblioteka nie jest wtascicielem zadnych nieruchomosci.
Grunt pod budynkiem znajduje sie w ewidencji srodkéw trwatych gminy, natomiast
budynek przy ul. Jednos$ci Robotniczej 18, bedacy jej siedzibg
zaewidencjonowany jest w ksiegach rachunkowych zaréwno Biblioteki jak
i w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego w Stubicach. Z tym, ze w ewidenciji
ksiegowej srodkow trwatych biblioteki, zaewidencjonowana jest warto$¢ budynku
wraz z remontami i modernizacjg na obiekcie wykonang do 1996 r. Natomiast
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego w Stubicach na koncie 011
zaewidencjonowane sg inwestycje wykonywane na tym obiekcie od 2004 r. do
dnia kontroli. Prowadzenie ewidencji jednego srodka trwatego (budynku biblioteki)
w dwéch jednostkach (gminie i bibliotece) jest nieprawidtowe.

Zalecenie:

Podjg¢ dziatania, majace na celu uregulowanie prawnej formy wiadania przez
Biblioteke nieruchomosciami. Zaleznie od tych regulacji uporzadkowac ewidencje
ksiegowa srodkdw trwatych.

. W toku kontroli stwierdzono, ze zarzadzenie Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta

i Gminy Stubice nr 1/09 z dnia 2 stycznia 2009 r. w sprawie polityki finansowej nie

spetnia wymogow okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

w szczegOllnosci zarzadzenie nie opisuje przyjetych przez jednostke zasad

(polityki) rachunkowosci dotyczacych:

- prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera — wykazu zbiorow
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizaciji
catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

- daty rozpoczecia eksploatacji programu do prowadzenia rachunkowosci (CDN
OPTIMA).

Zalecenie:

Uzupetni¢ zarzadzenie w sprawie polityki finansowej o ww. zakres,

doprowadzajac do realizacji wymogow art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci.

. Kontrolujgcy stwierdzili, ze w latach 2010 - 2011 konta stuzgce do
ewidencjonowania rozrachunkéw jednostki (naleznosci i zobowigzan) oraz
kosztow wg rodzajow, nie byly zgodne z przewidzianymi w zaktadowym planie
kont (zarzadzenie Nr 1/09 z dnia 2 stycznia 2009 r. w sprawie polityki finansowe)).
W jednostce stosowano nastepujgce konta, ktore nie zostaty ujete w zaktadowym
planie kont: 201-43, 201-44, 201-45, 201-47, 201-49, 201-52, 201-54, 201-57,
201-58, 201-59, od 201-60 do 201-69, od 201-70 do 201-79, od 201-80 do 201-89,
od 201-90 do 201-99, 229-FP, 229-US, 229-Uz, 234-12, 234-13, 240-4, 240-5,
252, 400-2-17, 400-2-2-10, 400-2-2-12, 400-2-2-13, 400-2-3-1, 400-2-3-2, 400-4-
10, 400-4-11, 400-4-12, 400-5-3, 400-5-4, 400-9-3, 740-3, 740-4, 750-1-1, 750-1-
2, 760-1, 760-3, 780.



Ponadto stwierdzono, opisane szczeg6towo w protokole kontroli, niezgodnosci
w nazwach 15 kont, uzytych w ksiegach rachunkowych i planie kont.

Powyzszg nieprawidtowos¢ gtdbwna ksiegowa wyjasnita nastepujgco:

.Konta przedstawione kontrolugcym sg kontami analitycznymi, ktére obowigzywaty w 2009 roku.
Jednostce kontrolujgcej nie przedstawiono wykazu kont analitycznych stosowanych w 2010 i 2011
roku, czyli okresu kontrolowanego. Plan kont zostaf zmieniony, nie dopefniono jednak zmian
w zarzgdzeniu odnosnie polityki rachunkowaosci.”

Zalecenie:

Doprowadzi¢ do zgodnosci kont stosowanych przez jednostke i zaktadowego
planu kont przyjetego w uregulowaniach wewnetrznych.

. Kontrola przeprowadzona w oparciu o dowody ksiegowe z okresu od dnia

01.12.2010r. do 31.01.2011 r. wykazata, ze:

a) do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego (w szczegolnosci na
przetomie roku 2010 - 2011) nie wprowadzono kazdego zdarzenia
gospodarczego, ktére miato miejsce w okresie sprawozdawczym:

- pod datg 23.12.2010 r. zaksiegowano wplywy z tytutu optat za
kserokopiowanie i upomnienia, pobrane w listopadzie 2010 r. oraz kaucje
pobrane w pazdzierniku 2010 r.,

- pod datg 31.01.2011 r. zaksiegowano wptywy za kserokopiowanie
i upomnienia pobrane w grudniu 2010 .,

- pod datg 29 kwietnia 2011 r. zaksiegowano kaucje wptacone w okresie od
22.10.2010 r. do marca 2011 r. rozliczajac jednoczesnie zwroty kauciji, ktére
nastepowaty w okresie od 25 listopada 2010 r. do kohca marca 2011 r.

Powyzsze narusza art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci, zgodnie z ktérym do

ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci

zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym,

a zgodnie z politykg rachunkowosci, przyjetq przez Biblioteke najkrétszym

okresem sprawozdawczym jest miesigc.

b) w ksiegach rachunkowych biblioteki w roku 2010 nie ujeto wszystkich
osiggnietych, przychodow i kosztow:

- optaty za kserokopiowanie w kwocie 109,70 zt. i upomnienia w kwocie 250
zt., pobrane w 2010 r. zaksiegowano pod datg 31.01.2011r.,

- kaucje w kwocie 150 zt. oraz zwroty w kwocie 120 zt., pobrane i wyptacone
w roku 2010 zaksiegowano pod datg 29.04.2011 r.

Powyzszym naruszono art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktérym

w ksiegach rachunkowych jednostki, nalezy ujg¢ wszystkie osiggniete,

przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty, zwigzane z tymi

przychodami, dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.

Stwierdzone w trakcie kontroli naruszenia art. 20 ust. 1 i art. 6 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci gtéwna ksiegowa ttumaczy, brakiem uregulowania gospodarki

kasowej w bibliotece.

Powyzsze nieprawidtowosci, zwigzane z pominieciem w ksiegowaniach
dokumentow dotyczacych danego okresu oraz brak codziennej rejestracji obrotu
gotébwkowego powoduja, ze ksiag rachunkowych prowadzonych przez Biblioteke
nie mozna uzna¢ za prowadzone bezbtednie i na biezgco w rozumieniu art. 24
ustawy o rachunkowosci. Przepis art. 24 ust. 3 ww. ustawy okresla, ze ksieqi
rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym
miesigcu dowody ksiegowe. Natomiast okreslenie biezgcego prowadzenia ksiag,
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zawarte zostato w art. 24 ust. 5 pkt. 3 zgodnie z ktérym, ksiegi rachunkowe uznaje
sie za prowadzone na hiezgco jezeli m. in. ujecie wptat i wyptat gotdwka nastepuje
w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane.

Powyzsze nieprawidtowosci polegajace na tym, ze do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego, nie wprowadzono w postaci zapisu, kazdego
zdarzenia, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym powodujg, ze
kontrolowane dzienniki nie zawierajg chronologiczne ujetych zdarzen, jakie
nastapity w danym okresie sprawozdawczym, co narusza art. 14 ust. 1 ustawy
o rachunkowo$ci. Ponadto opisane wyzej nieprawidtowos$ci zwigzane z obrotem
gotowkowym powodujg, ze dane wykazane w sprawozdaniach sg niezgodne ze
stanem rzeczywistym.

Zalecenie:

Uregulowac¢ gospodarke kasowg jednostki.

Do ksigg rachunkowych danego miesigca wprowadzac, w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktére w nim nastgpito, stosownie do art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Przestrzegac¢ postanowien art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktGrym
w ksiegach rachunkowych jednostki, nalezy ujaé wszystkie osiggniete,
przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty, zwigzane z tymi
przychodami, dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ bezbtednie stosownie do art. 24 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci, poprzez wprowadzenie do nich kompletnie i poprawnie
wszystkich, zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym miesigcu dowodow
ksiegowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ na biezgco, w szczegdlnosci poprzez ujmowanie
wptat i wyptat gotéwka w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane, zgodnie
z art. 24 ust. 5 pkt. 3 ustawy o rachunkowos$ci.

Zdarzenia jakie nastepujg w danym okresie sprawozdawczym, stosownie do art.
14 wust.1 ustawy o rachunkowosci, ujmowa¢ w dziennikach w sposob
chronologiczny.

Przestrzegac, aby dane wykazane w sprawozdaniach, byty zgodne ze stanem
rzeczywistym.

. W skontrolowanej probie stwierdzono, ze zapisy ksiegowe:
- rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami, w jedenastu przypadkach,
zawieraly niewtasciwg date dokonania operaciji,
- nie zawierajg danych, pozwalajgcych na ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tre§¢ zapisu, przez co nie spetniajg wymogow art. 14 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci, zgodnie z ktorymi zapis ksiegowy powinien zawiera¢ dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre $¢ zapisu.
Zalecenie:
W zapisach ksiegowych, podawaé¢ prawidtowe daty dokonania operacji
gospodarczych. Wprowadza¢ do zapisobw ksiegowych dane, pozwalajgce
jednoznacznie zidentyfikowac¢ osobe odpowiedzialng za ich tresc¢.

. Kontrola wykazata, ze Biblioteka dokonuje zapisow ksiegowych na podstawie
dowoddéw wewnetrznych (delegacji, kwitariuszy przychodowych K103, list ptac,
protokotow likwidacji $rodka trwatego, polecen ksiegowania). Zaden akt
wewnetrzny nie okresla, jakie dowody wewnetrzne zostaty przyjete do stosowania
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przez jednostke. Informacje takie powinny by¢ zawarte w dokumentacji systemu
rachunkowosci jednostki. Najczesciej katalog dokumentéw wystepujacych
w jednostce, sposéb postepowania z kazdym egzemplarzem dowodu, osoby
upowaznione do wystawiania poszczegolnych dokumentéw, terminy ich
wystawiania i zasady obiegu wewnatrz jednostki, okreslane sg w instrukcji obiegu
dokumentow. Kontrolowana jednostka nie posiada uregulowan w tym zakresie.

Biblioteka wykorzystuje polecenie ksiegowania (PK) do ksiegowania zbiorczego
wptywow za: kserokopiowanie, upomnienia i kaucje za wypozyczenie ksigzek.
Kontrolowane PK, nie spetniaja wymogoéw art. 20 ust. 3 pkt. 1 ustawy
o rachunkowosci. Bowiem nie zawierajg one pojedynczo wymienionych dowoddow
zrodtowych, ktorymi sg w przypadku kaucji i upomnien kwitariusze przychodowe.
Kwitariusze te sg zatgczone do PK. Ponadto w dokumentacji ksiegowej brak
dowodow zrodtowych, potwierdzajacych wptaty za kserokopiowanie.

Wprowadzanie do ksigg rachunkowych zapisbw na podstawie zbiorczych
dowoddw, ktére nie spetniajg wymogow art. 20 ust. 3 pkt. 1 gtéwna ksiegowa
ttumaczy niedopatrzeniem.

Natomiast wprowadzane do ksiagg rachunkowych, przychodéw za
kserokopiowanie, bez dowoddéw zrédtowych gtébwna ksiegowa ttumaczy brakiem
procedur zwigzanych z postepowaniem z pobrang gotéwkg za ustugi ksero. Z jej
wyjasnieh wynika rowniez, ze ,wpfywy pobierane byly z oddzia/éw na podstawie zestawienia
zapiséw o pobranych kwotach za w/w ustugi w zeszycie. Zapisy te jednak nie mogly stanowic¢
dowodu, gdyz byly niezgodne z przepisami uor. ,,

Zalecenie:

Aktem wewnetrznym uregulowa¢ obieg dokumentow w jednostce. Okresli¢
dowody wewnetrzne stosowane przez jednostke.

Stosownie do art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, zapisébw w ksiegach
rachunkowych dokonywaé na podstawie dowodow zrodtowych.

Stosujac zbiorcze dowody ksiegowe, przestrzegac¢ aby spetniaty one wymagania
art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci tj. dowody zrodiowe powinny byc¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

. Kontrola dowodow ksiegowych za okres od dnia 01.12.2010 r. do 31.01.2011 r.

wykazata, ze rozliczenia delegacji naruszajg nizej wymienione przepisy:

a) 8 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia
19.12.2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkOw ustalania naleznosci,
przystugujacych pracownikowi, zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju, (Dz.
U. z 2002 r. Nr 236 poz. 1990 ze zm.) zgodnie z ktorym w przypadku podrézy
trwajgcej od 8 do 12 godzin pracownikowi przystuguje potowa diety.
Stwierdzono dwa przypadki naruszen. Z wyjasnien dyrektora i gtébwnej wynika,

ze: ,Podczas podrézy stuzbowej zostafo zapewnione wyzywienie w formie serwisu kawowego
oraz obiadu.”

Jak wynika z § 4 ust. 3 pkt. 2 ww. rozporzgdzenia dieta nie przystuguje, jezeli
pracownikowi zapewniono catodzienne wyzywienie. Serwis kawowy i obiad nie
stanowi catodziennego wyzywienia, dlatego pracownikowi nalezato wypfacié¢
potowe diety.

b) 8 3 ww. rozporzadzenia zgodnie z ktérym z tytutu podrézy odbywanej
w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce, pracownikowi przystugujg
diety oraz zwrot kosztéw (przejazdow, noclegéw, dojazdéw Srodkami
komunikacji miejscowej, innych udokumentowanych wydatkéw, okres$lonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.) Kontrolujgcy
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stwierdzili, w pieciu przypadkach, brak informacji dotyczacych warunkow
uczestnictwa w konferencji (dojazdoéw srodkami komunikacji miejskiej),
pozwalajgcych na ocene czy prawidtowo nie naliczono ryczattu na pokrycie
kosztow $Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety
(w kontrolowanym okresie 4,60 zt.). Z wyjasnien dyrektora i gtéwnej ksiegowe
wynika, ze:

»P0 weryfikacji dowodéw ksiegowych nr 340/2010 oraz 4,6,22 i 23/2011 stwierdzono, Zze osoby

uczestniczgce w konferencji nie korzystaly ze $rodkéw komunikacji miejskiej, dlatego nie
naliczono ryczaftu.”

c) 8 8a ust. 3 cyt. rozporzgdzenia stosownie do ktérego, do kosztéw podrozy
pracownik zatgcza dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegolne wydatki;
jezeli uzyskanie dokumentu nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku (jeden przypadek). Dyrektor i gtowna
ksiegowa nie wyjasniajg przyczyn nieprawidtowosci, z ich informacji wynika, ze:
,Pracownik takie oswiadczenie zfoZyt i zostafo ono dofgczone do kosztéow podrézy.”

d) 8§ 4 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19.12.2002
r. sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci, przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju, (Dz. U. z 2002 r.
Nr 236 poz. 1991 ze zm.), zgodnie z ktérym w przypadku podrézy trwajgcej do
8 godzin pracownikowi przystuguje 1/3 diety (jeden przypadek).

Powyzszg nieprawidtowosé dyrektor i gtbwna ksiegowa ttumacza, ztg
interpretacja przepisow.

e) art. 23 ust. 1 pkt 46 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (j.t. Dz. U. z 2010 r., Nr 51, poz. 307 ze zm.) ktéry okresla, ze
w celu ustalenia faktycznego przebiegu samochodu, podatnik jest zobowi gzany
do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu, dotyczy to uzywania przez
pracownikow ich prywatnych samochodéw osobowych na cele pracodawcy
(pie¢ przypadkow).

Powyzszg nieprawidtowos¢ dyrektor i gtbwna ksiegowa ttumaczg rowniez zig
interpretacija przepisow.

Zalecenie:

Rozliczajgc delegacje, przestrzega¢ ww. przepiséw. Gromadzi¢ dokumenty
dostarczajgce danych, do prawidtowego rozliczenia wyjazdow stuzbowych.

9. Kontrola wykazata, ze jedenascie z kontrolowanych dokumentow nie zostato
zatwierdzonych do wyptaty, przez kierownika jednostki ani przez osobe przez
niego upowazniong. W miejscu podpisu zatwierdzajgcych umieszczony jest podpis
gtéwnej ksiegowej. Kontrolujgcym nie przedstawiono upowaznienia, wydanego
przez kierownika jednostki dla gtdwnej ksiegowej, do zatwierdzania dokumentow
finansowych. Brak zatwierdzenia dokumentu do wyptaty przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong, stanowi naruszenie Zarzgdzenia nr 1 Dyrektora
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Stubicach z dnia 10 stycznia 2002 r.
w sprawie szczegétowych procedur nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci icelowosci, z ktérego wynika, ze
dyrektor jednostki podpisuje dokumenty zwigzane z gospodarowaniem srodkami
finansowymi. Powyzsze narusza rowniez, postanowienia punktu 14 litera b,
zatgcznika do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15 poz. 84) zgodnie z ktérym, zatwierdzanie
(autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
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niego upowaznione, nalezg do niezbednych mechanizméw kontroli, dotyczgcych
operacji finansowych i gospodarczych. Ponadto wyptata gotowki bez
zatwierdzenia dokumentu narusza art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) w mysl
ktérego za catos¢ gospodarki finansowej jednostki sektora finanséw publicznych
odpowiedzialny jest kierownik tej jednostki.

Brak podpisu na w/w dowodach dyrektor ttumaczy przeoczeniem. Informujac
jednoczesnie, ze podpisy zostaty uzupetnione, a w przysztosci dokumenty bedg
skrupulatnie sprawdzane i zatwierdzane.

Zalecenie:

Dopilnowaé, aby wszystkie dowody ksiegowe, przed ujeciem w Kksiegach
rachunkowych, zostaly zatwierdzone do wyptaty przez osoby do tego
upowaznione, stosownie do ww. przepisow.

10. Realizujgc umowe na ochrone mienia, ktéra przewidywata wynagrodzenie
w wysokosci 150 zt. + 22 % VAT, na f-rze naliczono VAT w wysokosci 23 %, co
jest zgodne z przepisami, lecz niezgodne z zapisem w umowie.

Zalecenie:
Dostosowacé zapisy w umowie do obowigzujgcych przepisow.

11. W badanej prébie stwierdzono:

- brak zatwierdzenia do wypftaty - 11 przypadkdw,

- brak sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym — 3 przypadki,

- brak nr identyfikacyjnego rachunku (wymég art. 21.1.1 ustawy

o rachunkowosci) - 1 przypadek.

Przyjecie do ksiegowan niekompletnych dowodow ksiegowych, gtéwna ksiegowa
ttumaczy przeoczeniem. Ustawa o rachunkowosci w art. 22. ust. 1 stawia wymag,
aby wszystkie dowody ksiegowe, bedace podstawg zapisbw w ksiegach
rachunkowych byty kompletne.
Zalecenie:
Przestrzega¢ aby wszystkie dokumenty, bedace podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych, spetnialy wymogi art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz
wymaog kompletnosci, wyrazony w art. 22. ust. 1 cytowanej ustawy.

12. Na trzech kontrolowanych wyciggach, brak podpisu osoby dekretujacej.
Powyzsze stanowi naruszenie art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktérym dowod ksiegowy powinien zawieraé, stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Z uregulowan wewnetrznych nie wynika, kto jest odpowiedzialny za kwalifikowanie
dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych. Dekretacja
kontrolowanych dowodow ksiegowych opatrzona jest podpisem gtownej
ksiegowej, ktora brak podpisu na wyciggach bankowych ttumaczy przeoczeniem.
Zalecenie:

Ustali¢ w sposob formalny osobe odpowiedzialng za dekretacje. Przestrzegaé, aby
wszystkie dowody ksiegowe opatrzone byty jej podpisem.

13. Kontrola zagadnienn dotyczacych inwentaryzacji wykazata nizej wymienione
nieprawidtowosci:



a) kontrolujgcym przedstawiono decyzje z dnia 12 stycznia 2002 r. Dyrektora
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Stubicach w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji, bez zatacznikbw nr 3, nr 4 oraz nr 7.
Kontrolujace stwierdzity rowniez, brak w decyzji zachowania numeracji ciggtej.
Dokument ten przypomina zbior réznych dokumentow, w ktérym brak
chronologii i uporzagdkowania.

b) kontrola wykazata, naruszenie postanowien przyjetych przez jednostke zasad
przeprowadzania inwentaryzacji (strona 12 pkt. 9 decyzji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji,), bowiem przed przystgpieniem do
inwentaryzacji na dzien 31.12.2010 r., osoby materialnie odpowiedzialne nie
ztozyty oswiadczen, iz wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikéw, zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane do ksiegowosci. Brak ten dyrektor i gtébwna ksiegowa ttumaczg
niedopatrzeniem.

c) na 29 arkuszy spisu z natury, w 10 dokonano poprawek niezgodnie z art. 22
ust.1 i 3 ustawy o rachunkowosci, z ktérych wynika, ze niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przer6bek, a btedy
w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do
tego upowaznionej.

d) z kontrolowanych dokumentow wynika, ze na koniec roku 2010 r.
w bibliotece przechowywane byty srodki pieniezne (109,70 zt. - z tytutu optat
za kserokopiwanie, 250 zt. - za upomnienia i 60 zt. - z tytulu pobranych
kauciji), ktére nie zostaty objete inwentaryzacja. Stanowi to naruszenie art. 26
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktérym jednostka przeprowadza na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje aktywow pienieznych.
Nieobjecie inwentaryzacjg srodkow pienieznych, na koniec roku 2010 gtéwna
ksiegowa ttumaczy niedopatrzeniem.

e) kontrolujgcym nie przedstawiono udokumentowania przeprowadzenia

inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywéw niewymienionych w art. 26 ust.
1 pkt 1 i 2 ustawy o rachunkowosci, dokonanej metodg poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikdéw (wymdég art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
i pkt. 5 instrukcji inwentaryzacyjnej biblioteki). W zarzadzeniu w sprawie zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji postanowiono, ze potwierdzeniem weryfikacji
jest umieszczenie przez osobe dokonujgcg weryfikacji, w odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym) klauzuli ,dokonano
weryfikacji salda na dzieh ..... wraz z podpisem” (pkt. 5 str. 18).
Odpowiedzialna za inwentaryzacje na podstawie weryfikacji stanow
ewidencyjnych gtébwna ksiegowa, przyczyne nieprawidtowosci wyjasnia
nastepujaco:
»Zarzgdzenie w sprawie inwentaryzacji wymaga aktualizacji, brakugca natomiast weryfikacja
wyniknefa z niedostatecznej znajomosci przepiséw. Gfdwna ksiegowa zajmuje sie w bibliotece
bardzo réznorodnymi sprawami, wymagajgcymi znajomosci bardzo wielu przepisow, co jest
duzym utrudnieniem i czesto powoduje niedociggniecia w wykonywaniu obowigzkéw bez
pomyfek.”

Zalecenie:
Uporzadkowa¢ uregulowania wewnetrzne dotyczace zasad przeprowadzania
inwentaryzaciji.



14.

15.

PrzestrzegaC postanowienn ustawy o0 rachunkowosci 1 uregulowan
wewnetrznych dotyczgcych inwentaryzacji, w szczegolnosci:
- stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
przeprowadzac inwentaryzacje srodkéw pienieznych znajdujgcych sie,
w jednostce na koniec roku obrotowego,
- dokumentowa¢ przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych aktywow
i pasywOw niewymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci dokonanej metodg poréwnania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikbw, w sposob okreslony w przepisach
wewnetrznych.

Jak wykazata kontrola, Biblioteka przyjmuje wptaty gotéwkowe i dokonuje wypfat
gotowki. Ustalenia kontroli wskazujg na brak uregulowan w zakresie obrotu
gotowkowego, ktory wystepowat w okresie objetym kontrolg. Nie obowigzywata
zadna instrukcja, regulujgca zasady gospodarki kasowej w bibliotece (np.
w kwestii obowigzkéw pobierajgcego gotoéwke, udokumentowania (drukéw)
operacji gotowkowych i ich kontroli, ochrony wartosci pienieznych); w praktyce
obrét gotéwkowy dokonywany byt z pominieciem kasy, nie sporzgadzano tez
raportébw kasowych. Kontrolowana jednostka pozyskiwata przychody z opfat za:
niezwrocenie w terminie wypozyczonych materiatow bibliotecznych tzw.
upomnienia, ustugi kserokopiowania i kaucje zwrotne za wypozyczone materiaty
biblioteczne. Natomiast wypfaty dotyczyly zwrotu kaucji. Wptaty i wyptaty byty
przyjmowane i wyptacane przez pracownikOw zatrudnionych na stanowiskach
bibliotekarzy, ktorym nie przypisano zakresem czynnosci obowigzku
prowadzenia kasy, czy tez zbierania pieniedzy z tytutu optat pobieranych przez
Biblioteke. Pobierane przez pracownikdéw wptaty za upomnienia, dokumentowane
byly kwitariuszami przychodowymi. Natomiast w przypadku wptywéw z optat za
kserokopiowanie, nie wystawiano dokumentéw przychodowych. Dokumentowano
je wpisami w zeszycie, prowadzonym przez pracownikow oddziatu dla dorostych.
Whptaty za upomnienia i kesrokopiowanie w catosci odprowadzano na rachunek
bankowy instytucji. W przypadku pobranych kaucji na rachunek bankowy
odprowadzano roznice kaucji pobranych i zwréconych. Wpltywy 2z tytutu
pobranych kaucji, dokumentowano kwitariuszami przychodowymi. Dokonujgc
zwrotu kaucji, nie wystawiano dokumentoéw rozchodowych, dokumentowano je
zapisami w zeszycie.

Brak uregulowan w zakresie obrotu gotowkowego dyrektor i gtowna

ksiegowa ttumaczg nastepujgco: ,Obrét gotowkowy w bibliotece jest rzadki i na niewielkg
kwote. Trwajg prace nad uregulowaniem zasady gospodarki kasowej i w najblészym czasie
zostanie wprowadzona instrukcja regulujgca tg kwestie.”

Zalecenie:

Pomimo niewielkiej kwoty obrotu gotéwkowego, brak uregulowan w tym zakresie
doprowadzit, do naruszen wielu przepiséw ustawy o rachunkowos$ci opisanych
w pkt. 5 niniejszych zalecen, zaréwno w zakresie prowadzenia Kksigag
rachunkowych, inwentaryzacji jak i sprawozdawczosci. W zwigzku z tym zalecam
w trybie pilnym, uregulowanie zagadnien dotyczacych obrotu gotéwkowego,
zgodnie z wymaganiami ustawy o rachunkowosci.

W  trakcie  kontroli  stwierdzono nieprawidtowosci w  oznakowaniu
i gospodarowaniu arkuszami spisu z natury, ktore jednostka zalicza do drukéw



Scistego zarachowania. Opisane w protokole kontroli nieprawidtowosci w tym

zakresie, gtéwna ksiegowa ttumaczy nastepujaco:

»Zakupione druki $cisfego zarachowania uzupemiano o numeracje przed przystgpieniem do
inwentaryzacji. Arkusze spisu z natury bfednie ponumerowano, a pozostaly druk ulegt
zniszczeniu (poprzez zalanie). W chwili obecnej zakupione arkusze spisu z natury zostdy
prawidfowo ponumerowane i przyjete do ksigzki drukow Scisfego zarachowania.”

Jak wynika z wyjasnien jedng z przyczyn nieprawidtowosci w gospodarowaniu
arkuszami spisu z natury, byt brak ich ponumerowania w momencie przyjecia ich
na stan. Z wyjasnien nie wynika, dlaczego w 2007 r. spisu dokonywano na 12
kserokopiach drukéw i co stato sie z drukami oryginalnymi ujetymi w rejestrze
jako przychdd i wydanymi w dniu 20.11.2007 r. Ponadto zalanie brakujgcego
druku nie zostato potwierdzone zadnym dokumentem. Kontrolowana jednostka
w przepisach wewnetrznych nie uregulowata gospodarki drukami sScistego
zarachowania, a zobowigzana byta do tego art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, zgodnie z ktérym, jednostka powinna posiada¢ dokumentacije
opisujacg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci,
a w szczegolnosci dotyczgce systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow,
w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw. Jak wykazata kontrola nie
jest prowadzona biezgca kontrola gospodarki drukami Scistego zarachowania,
ktéra powinna ujawni¢ nieprawidtowosci zwigzane 2z gospodarowaniem
i oznakowaniem arkuszy spisowych.

Zalecenie:

Uregulowa¢ w przepisach wewnetrznych gospodarke drukami Scistego
zarachowania. W celu wyeliminowania nieprawidtowosci, w gospodarowaniu
drukami Scistego zarachowania, prowadzi¢ biezgcg kontrole w tym zakresie.

16. Kontrolowana jednostka wynajmuje pomieszczenie, wydzielone z holu na
parterze budynku biblioteki przy ul. Jednosci Robotniczej 18. Przedmiotowa
nieruchomos¢ zgodnie z ewidencjg gruntow, stanowi wtasnos¢ Gminy Stubice
w gospodarowaniu Burmistrza Stubic. W zwigzku z powyzszym dyrektor Biblioteki
nie posiada prawnego umocowania do decydowania o sposobie wykorzystania
pomieszczen na cele pozastatutowe.

Zalecenie:
W przypadku nieruchomosci nie bedacych wtasnosciag biblioteki uzyskiwaé zgode
wiasciciela na ich wynajem.

17. Poréwnujgc angaze pracownikéw z wymogami okreslonymi w Rozporzgdzeniu
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikOw zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych
w szczegolnosci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. z 1999 r.
Nr 45, poz. 446 ze zm.), stwierdzono, ze:

a) brak w angazach czterech pracownikéw, okreslenia kategorii zaszeregowania,

b) pieciu pracownikom dziatalnosci podstawowej przypisano w angazach
kategorie zaszeregowania niezgodnie z tabelg nr | zatgcznika nr 2 do ww.
rozporzadzenia,

c) trzem pracownikom administracji i obstugi przypisano w angazach kategorie
zaszeregowania niezgodnie tabelg nr Il zatgcznika nr 2 do ww.
rozporzadzenia.
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W kazdym jednak przypadku stawki wynagrodzenia zasadniczego byty
zgodne ze stawkami przewidzianymi dla danego stanowiska, przy okre slonej
w rozporzadzeniu kategorii zaszeregowania.

Zalecenie:

Dostosowa¢ angaze pracownikow, w zakresie kategorii zaszeregowania do
wymogow ww. rozporzgdzenia.

18. Kontrola wykazata, ze nagrode jubileuszowg po przepracowaniu przez

pracownika M.M. 20 lat zanizono o 9 zt. Z wyjasnien gtownej wynika, ze:

,Nagroda jubileuszowa dla M.M. zostafa naliczona od podstawy skfadnikdw stafych z miesigca
kwietnia, a powinna by¢ wzieta pod uwage podstawa z miesigca maja 2010 r., gdzie nastgpit
wzrost dodatku stazowego. Réznica w naliczeniu nagrody jubileuszowej — kwota 9 zf zostanie
wyréwnana i wypfacona wraz z wynagrodzeniem za miesigc luty 2012 r.”

Sposéb obliczania nagrody jubileuszowej reguluje 8 11 ust. 6 Rozporzadzenia
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych
w szczegolnosci dziatalnosé w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. z 1999
r. Nr 45, poz. 446 ze zm.). W mysl| tego przepisu, podstawe obliczenia nagrody
jubileuszowej, stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu wyptaty. Nagrode oblicza sie wg zasad
obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.
Stosownie do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
1997 r. w sprawie szczegOtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop (Dz.U.97.2.14 ze zm.) sktadniki wynagrodzenia okreslone
w stawce miesiecznej w statej wysokosci, uwzglednia sie przy ustalaniu
ekwiwalentu w wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do tego
ekwiwalentu (8 15), natomiast skladniki wynagrodzenia przystugujace
pracownikowi za okresy nie diuzsze niz 1 miesigc, wyptacone w okresie 3
miesiecy bezposrednio poprzedzajacych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu,
uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu w Sredniej wysokosci z tego okresu
(8 16.1).

Zalecenie:

Przy naliczaniu nagrody jubileuszowej stosowac cytowane wyzej przepisy.

Informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania
oraz o podjetych dziataniach, prosze przekaza¢ Burmistrzowi Stubic w terminie
30 dni od ich otrzymania.

Zalecenia podpisat
Burmistrz Stubic
Tomasz Ciszewicz
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