Protokol
z kontroli problemowej samorzadowej instytucji kultury — Ksiaznicy Cieszynskiej
w Cieszynie, ul. Mennicza 46, przeprowadzonej w dniach: 22.02. do 02.03. 2007 r., przez
inspektora Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Cieszynie Rut¢ Kaczmarczyk dziatajaca na
podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Cieszyna nr 3 BK-0113/1/3/2007 z dnia 20 lutego
2007r.

e Dyrektorem kontrolowanej jednostki od 1994 r. jest Pan mgr Krzysztof Szelong.

W okresie objetym kontrola obowiazki gtownej ksiegowej wykonywata Pani Zofia
Grzybek na podstawie umowy o prace, w wymiarze 2 etatu. Glowna ksiggowa
speiniata obowiazki okreslone w art. 35, ust. 2, ustawy o finansach publicznych,

Od 01.04. 2006 r. powierzono obowiazki glownej ksiggowej Pani
mgr Beacie Goérniak, na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze etatu, spelniajacej
obowiazki okreslone w art. 45, ust 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104).

Kontrola objeto 2005 i 2006 rok.

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod nr 12.

Kontrole przeprowadzono metodg wyrywkowa.

Wyjasnien w czasie kontroli udzielali:

Pani Beata Gorniak — gléwna ksiggowa.

Pani Karina Goérniak — kierownik Sekcji Administracyjno — Gospodarcze;.

Plan kontroli:

1. Wewngtrzne regulacje organizacyjno — prawne.

2. Kontrola 5% wydatkéw za rok 2005 i 2006 w zakresie przestrzegania procedur oraz
wstepnej oceny celowosdei zaciagania zobowigzan 1 dokonywania wydatkéw,
w oparciu 0 wdrozone procedury kontroli finansowe;.

3. Kontrola kasy.

4. Realizacja zalecen pokontrolnych.

Ustalenia dokonane w czasie kontroli:

1. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne.

1/1. W Ksiaznicy Cieszynskiej zwanej dalej Ksiaznicg, zostaly opracowane,
w formie pisemnej, wewngtrzne procedury kontroli finansowej, zgodnie z art. 35a ustawy
0 finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998 1. (stan prawny na 01.01.2006 r. art. 47
ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06. 2005 r.).

e Regulamin organizacyjny — wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/94 Dyrektora Ksigznicy
Cieszynskiej z dnia 31 stycznia 1994 r.

Zarzadzeniem nr 1/96 Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej dokonano zmian
w regulaminie wprowadzajac sekcje ksiggowo — finansowa, ktorej kierownikiem jest
glowny ksiggowy.

e Regulamin wynagradzania pracownikéw Ksiaznicy Cieszynskiej wszed! w zycie dnia
08.09.2000 r., nie wprowadzony zarzadzeniem. Regulamin Pracy wprowadzony
Zarzadzeniem nr 1/97 z dnia 16 maja 1997 r.

e Instrukcja w sprawie odziezy ochronnej, obuwia wprowadzona dnia 06.01.2005 r.

e Regulamin gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
z dnia 6 maja 2004 r. nie wprowadzony zarzadzeniem dyrektora.



e Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora z dnia 01.01.1991 r. obejmuje : opis przyjetych zasad, plan kont, wykaz
wprowadzonych programéw komputerowych.

(art.10 ustawy o rachunkowosci - DZ.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.)

e Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania w Ksigznicy
Cieszynskiej w Cieszynie.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Ksiaznicy Cieszynskiej w Cieszynie

e Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie nie jest ujgta w odrebnej instrukeji.
Wewnetrzne uregulowania w tym zakresie ujmuje: § 11 Instrukeji obiegu
dokumentéw i § 3 dokumentacji przyje¢tych zasad rachunkowosci.

e Instrukcja w sprawie ochrony wartodci pieni¢znych i udokumentowania operacji
pienieznych w Ksiaznicy Cieszynskiej - nie wprowadzona zarzadzeniem.
Niezbednego zapasu gotowki przechowywanej w kasie okres§lony zostal
i wprowadzony Zarzadzeniem z dnia 10.01.1994 r., w sprawie wysokosci pogotowia
kasowego, zmieniony aneksem nr 1 z dnia 20.05.2000 r. 1 wynosi 2000 zl.

1/2. W roku 2006 w miejsce tracgcych moc, wprowadzono nowe procedury kontroli

finansowej, takie jak:

> Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Ksiaznicy Cieszynskiej”

> Instrukcja w sprawie przyjetych zasad (polityki rachunkowosei) w Ksigznicy
Cieszynskiej
wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej Nr 5/2006 Dyrektora
Ksiaznicy Cieszynskiej z dnia 03.04. 2006 r. z data obowiazywania od 01.01.2006 r.

> Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Ksiagznicy Cieszynskiej
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 4/2006 Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej z dnia
03.04. 2006 r. z data obowigzywania od 01.01.2006 r.

> Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe]
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 3/2006 Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z dnia 13
marca 2006 r.

> Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 2/2006 z dnia 13.03.2006 r.

> Instrukcja w sprawie zasad przydzialu oraz gospodarowania odzieza robocza,
ochronng, obuwiem oraz sprzgtem.

> Regulamin gospodarowania Srodkami ZFSS
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2006 z dnia 02.01 2006 r.

1/3. W aktach osobowych pracownikéw znajdujg si¢ zakresy obowiazkow
odpowiedzialnosci 1 uprawnien, za$ do instrukcji obiegu dokumentow dotaczono
wykaz o0s6b upowaznionych przez dyrektora do przeprowadzania kontroli
merytorycznej, formalno - rachunkowej dowod6éw, wraz z wzorami podpisow.

Stan zatrudnienia w Ksiaznicy Cieszynskie;:
na dzien 01.01.2005 r.-16 0sob = 15 etatéow; 31.12.2005r. 15 0s6b = 14,5 etatow
na dzien 01.01.2006 r. 15 oséb = 14,5 etatow, 31.12.2006 r. 15 0séb = 14,5 etatow



2. Kontrola 5% wydatkow za rok 2005 i 2006 w zakresie przestrzegania procedur
oraz wst¢pnej oceny celowoSci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw,
w oparciu o0 wdrozone procedury kontroli finansowej.

2/1.  Ustalenia dotyczace 2005 roku.

Zgodnie ze sprawozdaniem rocznym z wykonania planu finansowego poniesione koszty
w 2005 r. wynosity 746 371,07 zi.

Skontrolowano dowody dokumentujace poniesione koszty (z wylaczeniem wynagrodzen)
z trzech wybranych miesiecv o tacznej wartosci zt. 69.974,09

styczen 2005 . 17.208.86
wrzesien 2005 r. 18.550,45
grudzien 2005 r. 34.214,78

co stanowi ~ 9% poniesionych w 2003 r. kosztow.

Na podstawie sprawdzonych dowoddw ksiggowych, takich jak, raporty kasowe, faktury
zakupowe, wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania oraz w oparciu o zapisy w dzienniku
i dokumentacj¢ prowadzona w Ksiaznicy, ustalono;

a) Dowody ksiggowe dokumentujace koszty byly sprawdzane i zatwierdzane do wyplaty
przez uprawnione osoby, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

Udzielono instruktazu odnos$nie zatwierdzania i dokumentowania przedplat zwigzanych
z prenumeraty lub mogacymi wystapi¢ przedplatami zwigzanymi ze szkoleniami
pracownikéw, zwracajac szczegolng uwage, na fakt konieczno$ci zatwierdzania do
wyplaty przez dyrektora, przed dokonaniem przelewu czy wyplaty z kasy.

W sytuacji dokonywania przelewow, wytlumaczono konieczno$¢ dolaczania w/iw
dokumentacji do wyciggéw bankowych.

Wydatki na dziatalnos¢ biezacg w 2005 r. byly celowe, i zgodne z planem finansowym.

b) W grudniu 2005 roku dokonano zakupow inwestycyjnych - srodkow trwatych:
(nr ew.) Fa 69/12/2005 na kwotg 6.016,99 (projektor, program)

Fa 71/12/2005 na kwote 4.815,- (kopiarka)

Fa 72/12/2005 na kwote 10.980,- (czytnik)

Fa 74/12/2005 na kwote 7.245,58(rejestrator cyfrowy),
ktére to wydatki nie byly przewidziane w planie jak i nie byty wyodrebnione w sprawozdaniu
rocznym przekazanym do Urzedu Miasta.
Wyjasnien w tej sprawie udzielat dyrektor, zwracajac uwage, na przydatnosé zakupionego
sprzetu i mozliwos$¢ jego zakupu dzigki sSrodkom pozyskanym z poza budzetu miasta.
W kwestii nie wyodregbnienia zakupow inwestycyjnych w sprawozdaniu, gléwna ksiggowa
wyjasnila, Ze nie zostal okreslony wzér sprawozdania dla instytucji kultury i sprawozdanie
sporzadzono w szczegélowosci przyjete] w planie finansowym, w zgodzie z zapisami pkt. 7
Uchwaly Nr 276/111/2001 Zarzadu Miasta Cieszyna z dnia 19 marca 2001 r. w sprawie
ustalenia szczegolowych zasad przekazywania dotacji dla instytucji kultury oraz zasad
1 terminéw ich rozliczen z budzetem Miasta.

c) Stwierdzono, ze w kontrolowanych miesiacach wystepowato nieuzasadnione,
z wyprzedzeniem w stosunku do terminu platnosci, regulowanie zobowigzan.

Fa nr ew. 7/1/05 621,03 z1. term. pl. 31.01. przelew 21.01 9 dni przed term.
Fanrew. 10/01.05 536,80 zl. term. pt. 7.02 przelew 28.01. 10 dni przed term.
Fa nrew.11/01/05 268,40 zt. term. pl. 14.02. przelew 28.01. 27 dni przed term.
Fa nr ew.12/01/05 256,20 zt. term. pl. 14.02, przelew 28.01. 27 dni przed term.
Fanr ew. 15/1/05 183 zt.  term pl. 14.02. przelew 4.02. 10 dni przed term.

1.



Fanrew, 17/1/05 732,17 zt. term pt. 14.02.przelew 4.02. 10 dni przed term.

Fa nr ew. 6/9/05 za wodg term pi. 03.10. przelew 20.09. — 12 dni przed term.
Fa nr ew. 28/9/05 energia 6.751,16 zi. 1. p1.21.10. przel. 12.10. 9 dni przed term.
Fanr ew. 3/12/05 energia  4.890 zi. term pt. 19.12.przel. 8.12. 11 dni przed term.
Fanr ew. 5/12/05 317,20 term pt. 20.12. przelew 8.12. 12 dni przed term.

Udzielono instruktazu w zakresie zarzadzania $rodkami pieni¢znymi jednostki, majac na
uwadze oprocentowanie $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym Ksigznicy
i optymalny termin dokonywania przelewéw uwzgledniajacy czas na korekte ewentualnych
bleddow, powodujacych, ze przelew nie bedzie zrealizowany w danym dniu.

d) Kontrolowane dokumenty byly opisywane pod katem zawartych umow, opisane przez
wlasciwych rzeczowo pracownikow.

2/2  Ustalenia dotyczace 2006 roku.
Zgodnie ze sprawozdaniem rocznym z wykonania planu finansowego poniesione koszty

w 2006 r. wynosity 841 237,32 zl.
Skontrolowano listy ptac z miesigcy:

maj 2006 r. (15 pracownikow) 27.641,65
grudzien 2006 16 pracownikow) 29.642,74
przyznane nagrody wyplacone w grudniu 2006 r. 16.916,89
Razem yA| 74.201,28

co stanowi ~9% poniesionych w 2006 r. kosztow.

Na podstawie sprawdzonych list ptac, akt osobowych, pism zatwierdzonych przez dyrektora
ustalajacych nagrody dla pracownikéw stwierdzono, co nastgpuje:

a) Kontrola prawidlowosci ustalania wynagrodzen wykazala zgodnos¢ z obowigzujacymi
przepisami i regulaminem wynagradzania, w aktach osobowych znajduja si¢ pisma ustalajace
wysoko$¢é wynagrodzenia.

b) Kontrola terminowos$ci wyplacania wynagrodzen wykazata, ze w grudniu
wynagrodzenia zostaly przelane na konta pracownikéw 23 grudnia, co nie jest zgodne
z przyjetym regulaminem wynagradzanja, w ktérym uj¢to, ze wynagrodzenia be¢da
wyplacenie w ostatnim dniu miesigca.

¢) Kontrola terminowosci regulowania zobowiazan publiczno - prawnych wobec ZUS
1 US nie wykazata nieprawidlowosci.
d) W grudniu wyplacono nagrody pracownikom, co mialo miejsce rowniez w 2005 roku.

Analizujac przyjety w Ksiaznicy regulamin wynagradzania ustalono, ze nie okres§la on
uregulowan w tym zakresie,

e) Listy plac sporzadzane sa prawidlowo przy zastosowaniu programu Excel lub recznie
na formularzach list ptac sprawdzane i zatwierdzane przez upowaznione osoby.

Ustalono, ze premia dla pracownikéw jest ustalana zgodnie z przyjetym regulaminem
premiowania, jednak w regulaminie nie uj¢to stosowanego w praktyce zmniejszania premii
proporcjonalnie do nieobecnosci w pracy spowodowanej choroba

3. Kontrola kasy.

Z kontroli kasy glownej sporzadzono odrebny protokdt stanowiacy zalaeznik nr |1
do niniejszego protokotu.

Kontrola wykazata zgodno$¢ stanu faktycznego gotéwki z ewidencyjnym, ujetym w raporcie
kasowym.

Kontrola w tym obszarze nie wykazala nieprawidtowosci.

Vi



3. Realizacja zalecen pokontrolnych.

W toku dziatan kontrolnych ustalono, ze skierowane pismem BK-0914/33/2005 zalecenia
pokontrolne zostaly zrealizowane.

W czasie kontroli udzielono instruktazu z zakresu kontrolowanych tematéw.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.

Kierownika kontrolowanej jednostki poinformowano o przyshigujacym prawie zgloszenia
przed podpisaniem protokolu umotywowanych zastrzezen, co do jego tresci oraz o prawie
zlozenia w terminie 7 dni pisemnych wyjasnien, co do przyczyn i okolicznosci powstania
nieprawidlowosci.

Do protokotu dotaczono 1 zalacznik - protokét kontroli kasy.

Protokét zostal sporzadzony w dwoéch jednobrzmigeych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisany bez zastrzezen.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono kierownikowi jednostki. Drugi egzemplarz
przekazano do Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

Cieszyn, dnia 14 marca 2007 roku.

pieczgé jednostki kontrolowanej
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