Ledziny 25-03-2004

Protokél nr 1/2004

kontroli przeprowadzonej w Instytucji Kultury pod nazwa Miejska Biblioteka Publiczna z
siedziba w Ledzinach, ul. Ledzinska 86.

Kontrolg przeprowadzit inspektor d/s kontroli wewngtrznej mgr Joanna Warchulska-Kope¢
na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza Miasta L¢dziny z dnia 24.02.2004

T.

Kontrolg¢ przeprowadzono na podstawie zapisu art. 127 ust. 2 1 3 ustawy o finansach
publicznych, ktéry zobowiazuje Burmistrza Miasta do skontrolowania co najmniej 5 %

wydatkow podlegltych jednostek, w tym wypadku dziatajac jako organizator.

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach 26.02.2004 r do 24.03.2004 z przerwa w
dniach 8.03.do 12.03.2004 r w zwiazku z urlopem kontrolera.

Kontrola obejmuje gospodarke finansowgq instytucji kultury w 2003 roku.

Miejska Biblioteka Publiczna jako instytucja kultury powstata moca Uchwaly Rady Miasta
Ledziny nr CLXXXIX/01/01 z dnia 31.01.2001 r w sprawie utworzenia instytucji kultury
Miejska Biblioteka Publiczna w Ledzinach. Instytucja dziala w tej formie prawnej od
01.04.2001 roku.

Dyrektorem MBP jest mgr Joanna Wicik, petniaca tg funkcj¢ od dnia 01.08.2001 roku.
Gtéwna Ksiegowa jest mgr Irena Zadto, petniaca te funkcje od 02.11.2001 roku.

Biblioteka sktada sig z czg$ci centralnej oraz filii nr 1, mieszczacej si¢ w Ledzinach przy ul.
Hotdunowskiej nr 39.

MBP zatrudnia tacznie 7 pracownikow ( 6 etatow 1 2/8 etatu ).



MBP dziata na podstawie Statutu, stanowiacego zatacznik nr 1 do Uchwaly Rady Miasta

Ledziny nr CLXXXIX/01/01 z dnia 31.01.2001 roku w sprawie utworzenia instytucji

kultury Miejska Biblioteka Puliczna w Ledzinach

Kontrole¢ przeprowadzono na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

L.

8.

Ustawa z dnia 26.11.1998 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. 2003, nr

15, poz. 148 ze zmianami),

. Ustawa z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. 2002, nr 76, poz.

694 ze zmianami),

. Ustawa z dnia 25.10.1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;j

( tekst jednolity Dz.U. 2001, nr 13, poz. 123 ze zmianami),

. Ustawa z dnia 27.06.1997 roku o bibliotekach ( Dz.U. 1997, nr 85, poz. 539 ze zm),

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10.12.2001 r w sprawie rodzajow i zasad

sporzadzania sprawozdan w zakresie panstwowego dtugu publicznego oraz porgczen i
gwarancji jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.U. 2001, nr 148, poz. 1653 ze

zm),

. Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 9.03.1999 roku w sprawie wymagan

kwalifikacyjnych uprawniajacych do zajmowania okrs$lonych stanowisk w bibliotekach

oraz trybu stwierdzania tych kwalifikacji ( Dz.U. 1999, nr 41, poz. 419 ze zm),

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23.04.1999 r w sprawie zasad

wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w
szczegoOlnosci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury ( Dz.U. 1999, nr 45, poz.
446 ze zm),

statutu MBP.

Przedmiot kontroli:

l.

2.

Wywiazanie si¢ jednostki z obowiazkow zawartych w art. 10 ustawy o rachunkowosci —
posiadanie 1 aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke 1 zasady rachunkowosci,
oraz w art. 35 a ust. 3 ustawy o finansch publicznych,

Kontrola gospodarki finansowej w roku 2003 ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
prawidtowosci klasyfikacji zdarzen gospodarczych,

prawidtowosci ksiggowania,

zgodnosci zapisow dziennika z obrotami kont ksiag gléwnych oraz pomocniczych ,
zgodnosci zapisOw w ksiggach z zestawieniem sald oraz z wyciagami bankowymi,

2



. Zasady 1 wysokos$¢ przyznawania 1 wyptacania wynagrodzen, zgodnos$¢ danych z list ptac
z dokumentami zrédlowymi ( umowy o pracg ),

. treminowos$¢ regulowania zobowigzan wobec ZUS, US i innych funduszy celowych,
dotrzymanie terminowosci sporzadzania na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej,

. dokonywanie wydatkéw z dotacji podmiotowej przyznanej instytucji kultury przez Urzad
Miasta w 2003 roku w wysokosci 297.000,00 zi,

Ad1
W MBP obowiazuja nastepujace uregulowania sktadajace si¢ na polityke rachunkowosci:
1.zarzadzenie Dyrektora MBP w Ledzinach z dnia 01.01.2002 r w sprawie ustalenia
przyjetych zasad rachunkowosci,
zatacznik do zarzadzenia ustalajacy plan kont obowiazujacych w jednostce,
zatacznik do zarzadzenia wykazujacy zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych,
zatacznik do zarzadzenia wykazujacy programy komputerowe uzywane w jednostce oraz
opisujacy zasady ochrony danych,
2.instrukcja inwentaryzacyjna,

3.instrukcja kasowa z 01.08.2001 r,

Ustalone procedury opracowano w sposob niewystarczajacy dla zapewnienia prawidtowego

sprawowania kontroli finansowej, z nast¢pujacymi uwagami kontrolera:

I. w jednostce organizacyjnej jaka jest MBP nie opracowano instrukcji obiegu
dokumentdéw, co thumaczono niewyodregbnieniem dziatow, mata liczba pracownikéw oraz
wykonywaniem przez pracownikéw wielu czynno$ci, ktore si¢ powielaja, oraz taczeniem
funkcji techniczych z nadzorczymi. Opracowanie instrukcji obiegu dokumentow wydaje
si¢ konieczne, tym bardziej, ze dziata filia 1 nalezy uregulowaé przeplyw dokumentdw,
osoby za to odpowiedzialne i1 terminy czynnosci,

. nie ma dokumentu zawierajacego wzory podpisow 0sOb zobowiazanych do kontroli
mertytorycznej, formalno — rachunkowej , zatwierdzenia do wyptaty, przyjmowania

srodkéw do kasy,



3. zakltadowy plan kont tylko wymienia konta stosowane w instytucji, natomiast nie opisuje
jakie operacje si¢ na nich ksigguje, co uznaje si¢ po stronie winien, a co po stronie ma
konta, czy wystgpuje saldo i co oznacza saldo,

4. przyjete zasady rachunkowosci nie okreslaja sposobu ksiggowania zdarzen
gospodarczych stanowiacych rozrachunki z kontrahetami ( konto 201 ). Z tego powodu
nie ma ustalonych procedur kontroli tych rozrachunkéw. Raz ksigguje si¢ przez konto
201, a raz bezposrednio przez 131.W zwiazku z ciaglymi procesami pomigdzy
podmiotami 1 stronami zdarzenia gospodarczego powstaja rozbieznosci pomigdzty
powstaniem zdarzenia , a jego finalem, czyli zaptata. Rozbiezno$c w czasie powoduje
powstawanie rdéznych nalezno$ci 1 zobowiazan. Koniecznym wigc wydaje si¢
uregulowanie kwestii, kiedy mamy do czynienia z zobowigzaniami, a kiedy z
nalezno$ciami. Obroty na koncie 201 nie w pelni odzwierciedlaja sytuacje finansowa
instytucji,

5. niezupely opis systemu przetwarzania danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera tzn. brak opisu wszystkich funkcji programu ( art. 10 ust.1 pkt 3 ¢
ustawy o rachunkowosci),

6. w pkt 6 zalacznika do zarzadzenia Dyrektora MBP w Ledzinach w sprawie okreslenia
zasad rachunkowos$ci biednie podano i1 opisano konto 998 — zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego oraz 999 zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych. Takich kont nie ma w zakladowym planie kont obowiazujacym w MBP w
Ledzinach. Konta 998, 999 funkcjonuja wytacznie w zakladowym planie kont dla
jednostki budzetowej, zakladu budzetowego, gospodarstwa pomocniczego na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18.12.2001 r w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostej samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz.U. 2001, nr
153,p0z.1752 ze zm).Ponadto w pkt 6 zatacznika podaje si¢ sumy wydatkow wynikajace
ze sprawozdania budzetowego Rb — 28, ktérego nie sporzadzaja instytucje kultury, jako
osoby prawne, tylko jednostki budzetowe, a MBP nie jest jednostka budzetowa gminy.

Ad. 2
Kontrola objeta raport kasowy nr 41/03 za okres 18-31 grudnia 2003 roku oraz 22
dowody ksiggowe, zalaczniki, dowody ksiggowe nr 833-837/24,nr 829/832, nr
824/828/22, RK nr 35/2003 z zalacznikami
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Skontrolowano :

prawidtowos$¢ ksiggowania, zapisy w dzienniku, uwzglednienie operacji w obrotach kont
oraz zgodno$¢ operacji z wyciagiem bankowym, poprawno$¢ opisu dokumentéw
ksiggowych.

Stwierdzono: w raporcie kasowym nr 41/03 brakuje pieczeci firmowej, ktorej obowiazek
umieszczenia reguluje & 7 pkt 3 instrukcji kasowe;.

Blad w numeracji RK. Sa dwa raporty o tym samym numerze 35. Na wyciagu bankowym z
dnia 11.09.2003 r w dekretacji do dziennika bi¢dnie podano kwot¢ 2.500,00 zt, a powinno
by¢ 250,00 zt. Nie powtdrzono btednego zapisu w ksiedze gtéwnej i obrotach kont.

kontrola rachunkowa obrotow kont i sald na kontach 101 ( grudzien 2003),014 ( grudzien
2003) 700,119 ( marzec 2003 ) i poréwnianie zapisoOw ksiggowych w dzienniku .
kontrola zapiséw w ksiedze gtownej od 01.09.2003 do 30.09.2003 r, obroty sald za ten
okres, zgodnos¢ zapisow ksiegi z dowodami ksiggowymi, prawidtowos¢ ksiggowania ,
kontrola obrotéw konta 101, 420 w miesiacu wrzesniu 2003 r, stan poczatkowy i
koncowy, saldo

kontrola polecenia ksiggowania nr 00070 z 30.08.2003 r pod wzgledem prawidtowego
uzycia kont z planu kont, ujgcia w dzienniku i obrotach kont ,

kontrola RK nr 34/03 z 31.07.2003 r pod wzgledem prawidtowego ksiggowania, ujgcia w
dzienniku, zgodnos$ci z wyciagami bankowymi, kontrola w odniesieniu do obrotéw kont

ze szczegblnym uwzglednieniem konta 221 oraz 410,

Kontrola zapis6w na koncie 020 ( wartosci niematerialne 1 prawne).

Stwierdzono: konto 020 nie wykazuje zadnych obrotéw , nie ma na nim zadnych zapisow,
mimo, ze jednostka posiada licencje ( umowe licencyjna) na uzytkowanie dwoch
programoéw tj. : systemu kadrowo — ptacowego oraz ksiggi rachunkowe. Umowa licencyjna
nie posiada oznaczenia licencjobiorcy czyli MBP w Ledzinach.

Stwierdzono: W MBP nie prowadzi si¢ tzw. analityki czyli kont ksiag pomocniczych dla
rozrachnkow z kontrahentami do czego obliguje art 17 ust. 1 pkt 2. Brak analityki
uniemozliwia ustalenie przebiegu rozrachunkéw 1 stanu naleznos$ci, roszczen oraz

zobowiazan w odniesieniu do poszczegdlnego kontrahenta.



Ad3i4
Wyplata wynagrodzen.
Kontrola wyptacania wynagrodzen z jednoczesnym wykonaniem obowiazku pobrania,

odprowadzenia lub optacenia §wiadczen i sktadek

Skontrolowano:
wykonanie w/w obowiazku za miesiac listopad , grudzien 2003 r ( PIT 4) oraz taczace si¢ z

tym faktem operacje na koncie 222 oraz 131.

Obliczanie wynagrodzen.
W MBP obowiazuje Regulamin wynagradzania pracownikéw. Zalacznikiem do regulaminu

wynagradzania jest regulamin przyznawania i wyptacania premii uznaniowe; .

Skontrolowaneo: obliczenie i wyptate wynagrodzen za miesiac wrzesien 2003 r w stosunku
do wszystkich pracownikéw z uwzglednieniem zgodno$ci zajmowanego stanowiska z tabela
stanowisk, z kategoria zaszeregowania oraz z przyznang stawka zasadnicza oraz wysokos¢
premii uznaniowe;.

Skontrolowano: terminowos$¢ sporzadzania zestawienia obrotéw sald na koniec miesiaca

oraz narastajaco od poczatku roku obrotowego w miesiacu grudniu i wrze$niu 2003 r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.
Ad. 5
Umowa nr 04/SP/2003 z dnia 25.03.2003 roku Urzad Miasta Ledziny przekazal MBP
dotacje podmiotowa w wysokosci 282.000,00 zi.
Umowa dotacyjna spetnia wymogi art 118 ust.2 ustawy o finansach publicznych tzn. zawiera
zapisy dotyczace opisu zadania, terminu wykonania, trybu ptatnosci, trybu kontroli oraz
sposobu rozliczenia dotacji i ewentualnego zwrotu niewykorzystanej czgsci.
Aneksem nr 1 z dnia 10.04.2003 r dokonano zmiany kwot przypisanyh poszczegdlnym
kategoriom wydatkéw. Nie zmieniono jednak ogdlnej sumy dotacji.
Aneksem nr 2 z dnia 02.10.2003 r podwyzszono kwote dotacji z 282.000,00 zt na
287.000,00 zt  (5.000,00 zt powigkszono wydatki na pozostate ustugi 1 materiaty ).
Aneksem nr 3 z dnia 01.12.2003 r zwigkszono dotacj¢ do 297.000,00 zt o 10.000,00 zt
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dokonujac ostatecznego ustalenia kwoty dotacji i wydatkow na poszczegdlne kategorie.

Na podstawie przedstawionego kontrolerowi zestawienia rozliczenia tej dotacji oraz na
podstawie kontroli poszczegdlnych wydatkow, ktérych opis przedstawiono wyzej, stwierdza
sig, 1z dotacja podmiotowa na 2003 rok zostata wykorzystana zgodnie z postanowieniami
umowy dotacyjnej 1 jej kolejnymi aneksami.

Uwagi: przedstawione przez MBP analityczne zestawienie realizacji wydatkow wykazuje,
ze na koniec roku zobowiazania wobec dostawcow wynosza 338,40 zi, a wedhug
zestawienia obrotow kont i sald wynika, Ze saldo ma na koncie 201 wynosi 227,30 zi. Z
wyjasnien gtdéwnego ksiegowego MBP wynika, ze bl¢dnie zakwalifikowano w zestawieniu
rozliczenia dotacji zobowiazania wobec dostawcéw na kwote 111,10 zl, ktéra nie ma
odzwierciedlenia w zapisach ksiggowych na koncie 201.

Wyjasniono ponadto inne rdznice, ktéore nie maja wplywu na ostateczne rozliczenie
wydatkow dotacji.

Na tym zakonczono czynno$ci kontrolne.

Informacje koncowe

Stosownie do & 9 Regulaminu funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miasta
Ledziny

kontrolowany ma prawo w terminie 3 dni od dnia podpisania protokotu zazadac
uzupetnienia jego tresci o dodatkowe materialy, jezeli maja istotny wplyw na wynik
kontroli.

Zgodnie z & 10 Regulaminu funkcjonowania kontroli wewngtrznej informuje, iz
kontrolowany ma prawo w terminie 3 dni od dnia podpisania protokotu zglosi¢ zastrzezenia
co do jego tresci.

Kontrolujacy jest zobowiazany niezwlocznie rozpatrzy¢ zastrzezenia, jednak nie jest

zwiazany trescia zastrzezen.

Niniejszy protokol zawiera 8 (osiem) stron kolejno numerowanych 1 parafowanych przez
inspektora d/s kontroli wewnetrznej, dyrektora instytucji kontrolowanej oraz gléwnego

ksiggowego.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla:
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1. Burmistrza Miasta Ledziny Wiadystawa Trzcinskiego,

2. Dyrektora MBP mgr Joanny Wicik
3. Inspektora ds kontroli mgr Joanny Warchulskiej — Kopec¢.

Ledziny, 25.03.2004 r



