Protokol

z kontroli problemowej samorzadowej instytucji kultury - Ksigznicy
Cieszynskiej w Cieszynie, ul. Mennicza 46 przeprowadzonej w dniach:
05.06,08,09.12.2005 r. przez inspektora Biura Kontroli Urzedu Miejskiego
w Cieszynie Rute Kaczmarczyk dziatajaca na podstawie upowaznienia
Burmistrza Miasta Cieszyna nr 20 BK-0902/20/2005 z dnia 01.12.2005 r.

o Dyrektorem kontrolowanej jednostki od dnia 01.01.1994 r. jest Pan mgr
Krzysztof Szelong - powolany na to stanowisko pismem Z dnia
29.12.1993 r.

o Obsluge finansowo — ksiggowa prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

e Obowiazki gléwnego ksiggowego od dnia 01.06.1998 r. wykonuje

Pani Zofia Grzybek na podstawie umowy o pracg, w wymiarze 72 etatu.

Gléwna ksiegowa spetnia obowiazki okreslone w art. 35, ust. 2, pkt 1,2,4 ustawy
o finansach publicznych.

Przyjecie przez gldwna ksiggowa obowigzkow odpowiedzialnosci w zakresie
okreslonym w art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych nie zostalo
stwierdzone odrebnym dokumentem. (art. 28a ust. 2 ustawy o finansach
publicznych).

e Kontrola objeto 2004 rok.

e Kontrole przeprowadzono metoda wyrywkowa.

e Wyjasnien w czasie kontroli udzielali:

Pan mgr Krzysztof Szelong — dyrektor jednostki
Pani Zofia Grzybek - gléwna ksiggowa
Pan mgr Beata Gorniak - ksiegowa

Plan kontroli:

1. Ustalenia organizacyjno — prawne.

2  Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne.

3 Kontrola 5% wydatkéw za rok 2004 w zakresie przestrzegania procedur
oraz wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzafi i wydatkow,
w oparciu o wdrozone procedury.

4 Kontrola kasy.

Ustalenia dokonane w czasie kontroli

1.  Ustalenia organizacyjno — prawne
Ksigznica Cieszyfniska w Cieszynie powstala w 1993 roku na mocy Uchwaty
Nr LV/369/93 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 25 listopada 1993 . /

w sprawie utworzenia i nadania statutu Ksiaznicy Cieszynskiej. /




Uchwala Nr XXVII1/249/2000 i Nr XLII/384/01 Rady Miejskiej W Cieszynie
dokonano zmian w statucie Ksigznicy Cieszynskie).

Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do Dyrektora Ksigznicy Cieszynskie]
jest Burmistrz Miasta Cieszyna.

Nadzér nad dzialalnoécia Ksigznicy sprawuje drugi Zastepca Burmistrza Miasta
Cieszyna (§ 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie)

2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne.

W jednostce wprowadzono nastgpujace regulaminy, oraz instrukcje ustalone
w drodze pisemnej przez kierownika jednostki, spetmiajace art. 35a ustawy
o finansach publicznych i art.10 ustawy o rachunkowosci.

Regulamin organizacyjny — wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/94
Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej z dnmia 31 stycznia 1994 .

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

Regulamin wynagradzania pracownikéw Ksigznicy Cieszynskiej wszed!
w zycie dnia 08.09.2000 r., nie wprowadzony zarzadzeniem.
(W dolaczonym zarzadzeniu wewngtrzne nr ..brak.. z dnia 21.01.2005 r.
w sprawie przyznania dodatkéw za prace wykonywana w warunkach
szkodliwych dla zdrowia - wpisano niewtasciwg podstawe prawna)
Zmiany w regulaminie wynagradzania nie sq wprowadzane aneksami,
czyli w formie, ktora wymusza §18 tegoz regulaminu.

Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/97 z dnia 16 maja
1997 1.

Instrukcja w sprawie odziezy ochronnej, obuwia wprowadzona dnia
06.01.2005 r. Poprzednio ta sprawe regulowata tabela norm przydziatu
odziezy ochronnej i obuwia z dnia 01.07.2004 r.

Regulamin gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych z dnia 6 maja 2004 r. nie wprowadzony zarzadzeniem
dyrektora. (poprzednio obowigzujacy z dnia 13.03.1997 r.)

Dokumentacja  przyjetych  zasad . rachunkowo$ci  wprowadzona

Zarzadzeniem Dyrektora z dnia 01 01.1691 1. obejmuje : opis przyjetych

zasad, plan kont, wykaz wprowadzonych programéw komputerowych.
(Dokumentacja i opis przyjetych zasad rachunkowos$ci art.10 ustawy
o rachunkowosci - DZ.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.)

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Ksigznicy

Cieszynskiej w Cieszynie nie wprowadzona zarzadzeniem dyrektora.
(brak daty wprowadzenia)

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Ksigznicy Cieszynskie]

w Cieszynie nie wprowadzona zarzadzeniem. (brak daty wprowadzenia) /,
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Uchwatg Nr XXVIII/249/2000 i Nr XLII/384/01 Rady Miejskiej w Cieszynie
dokonano zmian w statucie Ksigznicy Cieszynskie;j.

Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do Dyrektora Ksigznicy Cieszynskie]
jest Burmistrz Miasta Cieszyna.

Nadzér nad dziatalnoécia Ksigznicy sprawuje drugi Zastepca Burmistrza Miasta
Cieszyna (§ 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie)

2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne.

W jednostce wprowadzono nastgpujace regulaminy, oraz instrukcje ustalone
w drodze pisemnej przez kierownika jednostki, spemiajace art. 35a ustawy
o finansach publicznych i art.10 ustawy o rachunkowosci.

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

Zarzadzeniem nr 1/96 Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej dokonano zmian
w regulaminie wprowadzajac sekcje ksiggowo — tinansowa, ktorej
kierownikiem jest glowny ksiegowy.

e Regulamin wynagradzania pracownikéw Ksiaznicy Cieszynskiej wszed!
w zycie dnia 08.09.2000 r., nie wprowadzony zarzadzeniem.
(W dotaczonym zarzadzeniu wewnetrzne nr ..brak.. z dnia 21.01.2005 .
w sprawie przyznania dodatkéw za prace wykonywang w warunkach
szkodliwych dla zdrowia - wpisano niewlasciwa podstawe prawna)
Zmiany w regulaminie wynagradzania nie sgq wprowadzane aneksami,
czyli w formie, ktora wymusza §18 tegoz regulaminu.

e Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/97 z dnia 16 maja
1997 1.

e Instrukcja w sprawie odziezy ochronnej, obuwia wprowadzona dnia
06.01.2005 r. Poprzednio ta sprawe regulowata tabela norm przydziatu
odziezy ochronnej i obuwia z dnia 01.07.2004 r.

e Regulamin gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych z dnia 6 maja 2004 r. nie wprowadzony zarzadzeniem
dyrektora. (poprzednio obowiazujacy z dnia 13.03.1997 r.)

e Dokumentacja  przyjetych  zasad | rachunkowosci ~ wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora z dnia 01.01.7991 r. obejmuje : opis przyjetych/
zasad, plan kont, wykaz wprowadzonych programéw komputerowych.
(Dokumentacja i opis przyjetych zasad rachunkowosci art.10 ustawy
o rachunkowosci - DZ.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.)

o Instrukcja ewidencji i kontroli druk6w §cistego zarachowania w Ksiaznicy

Cieszynskiej w Cieszynie nie wprowadzona zarzadzeniem dyrektora.
(brak daty wprowadzenia) /

)

o Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Ksiaznicy Cieszynskiej |
w Cieszynie nie wprowadzona zarzadzeniem. (brak daty wprowadzenia) /,“:




W instrukcji nie ujeto terminéw przekazywania i dorgczania dokumentow,
do ksiegowosci.

e Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie nie jest ujgta w odrgbne]
instrukcji. Wewnetrzne uregulowania w tym zakresie ujmuje: § 11
Instrukcji obiegu dokumentow i § 3 dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci.

e Instrukcja w sprawie ochrony wartosci pienigznych i udokumentowania
operacji pienieznych w Ksigznicy Cieszynskiej - nie wprowadzona
zarzadzeniem, (brak daty wprowadzenia, opisu funkcjonowania kas
pomocniczych, okreslenia  czgstotliwosci  sporzadzania  raportow
klasowych).

e Niezbednego zapasu gotowki przechowywane] w kasie okreslony zostat
i wprowadzony Zarzadzeniem z dnia 10.01.1994 r., w sprawie wysokosci
pogotowia kasowego, zmieniony aneksem nr 1 z dnia 20.05.2000 r.  /
i wynosi 2000 zt. ~as /

s )H/e %mwadzi sie rejestru zawieranych umow, jak réwatez nie prowadzi /“)L
sie rejestru wewngtrznych aktow prawnych — zarzadzen wewnetrznych. /7~

3. Kontrola 5% wydatkow za rok 2004 w zakresie przestrzegania-
procedur oraz wstgpnej oceny celowosci zacigganych zobowigzan
i wydatkéw, w oparciu o wprowadzone procedury,

Na podstawie planu dochoddéw 1 wydatkow budzetowych na rok 2004
i okre§lonego harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetowych
miasta Cieszyna do - Zarzadzenia Nr 56/1/2004 Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 26 stycznia 2004 r. stwierdzono, ze przyznano dotacj¢ podmiotowq
w wysokosci 702.000,- zi.

Plan dochodéw i wydatkéw Ksigznicy Cieszynskiej na rok 2004 r.(zal. nr 1 )
zaktadal, ze przewidywane Wydatki W}fl'.liDS& o 731.000,-2}, przewidywane
dochody - 731.000,-z1.

Sprawozdanie z wykonanych dochodow i wydatkdw Ksigznicy Cieszynskiej
za rok 2004 wykazalo, ze wykonane wydatki wyniosty 720.828,87 zt. (zat. nr 2).
5% z kwoty otrzymanej dotacji podmiotowej wynosi 35.100,-z1.

Pod kontem przestrzegania procedur kontroli finansowej i celowosci zaciggania
zobowiazan i wydatkéw skontrolowano wyrywkowo dowody ksiggowe
dokumentujace koszty i wydatki poniesione:

w czerwcu 2004 r. na kwote 27.170,33
grudniu 2004 r. na kwotg 37.501,36 /!
RAZEM : 1 - 64.671,69 /

costanowi 9,21% calﬁﬁci ﬁtr’zyi:nﬁnej dotacji z Urzedu Miasta 2004 roku.




Skontrolowane dokumenty sa zaznaczone i zaparafowane w zalagczonym
do protokotu ,Zestawieniu wszystkich dziennikéw za miesigc czerwiec
1 grudzien 2004 r. (zat. nr 3 )

Na podstawie sprawdzonych dowodow zrédlowych oraz w oparciu o zapisy
w dzienniku, jak i po przeanalizowaniu dokumentacji prowadzone;j
w jednostce stwierdzono:

1.  Wszystkie kontrolowane dokumenty byly zgodnie z wewnetrznymi
procedurami opisane 1 skontrolowane merytorycznie formalnie i1 rachunkowo
1 zatwierdzone przez dyrektora jednostki.

Nie stwierdzono niecelowych wydatkow. Zobowigzania regulowano terminowo.
2. Dokumenty z miesigca czerwca nie byly ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych na biezgco, tzn. przyjeto je do ksiggowania w okresie od
sierpniu do pazdziernika. 1 nie zachowano chronologicznego ujecia zdarzen,
jakie nastapity w kontrolowanym okresie sprawozdawczym. (art. 14 ust.1; art.,
art. 24 ustawy o rachunkowosci, art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych ,
obszr D pkt.13 standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych - Komunikat Ministra Finanséw z dnia 30 styczma 2003 r.,
zalacznik do Uchwaly Nr 276/111/2001 Zarzadu Miasta Cieszyna z dnia 19
marca 2001 r. w sprawie szczegoétowych zasad przyznawania i ... ..rozliczania
dotacji, w powigzaniu z art. 24 ust 5 pkt 1, 2). Sprawozdanie z wykonania
dochodéw 1 wydatkéw Ksiaznicy Cieszynskiej za [ potrocze 2004 r.
sporzadzono dnia 20.07.2004 r. (zal. nr 4)

3. W Raporcie kasowym nr 17/2004 w poz. 1 i 2 pod datg 14.06.2004 r.
(zgodnie z podpisanym przez pracownika potwierdzeniem odbioru gotowki)
wpisano rachunki za zakup materiatow, ktére byly zaplacone gotowka dnia
08.06.2004 r., w kwocie — 88,50 i1 5,90 zl., co oznacza, ze pracownik
sfinansowat zakup materialoéw na okres 7 dni.

W Raporcie kasowym nr 16 /2004 r. w poz. 9 pod data 07.06.2004 r. wpisano
rozchod gotowki tytulem zaptaty za Fa. 7/06 za nadzor BHP na kwote 244 zi.,
a odbidr gotowki jest potwierdzony podpisem pod data 08.06.2004 r. (art. 24,
ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci)

4,  Stwierdzono, ze do wyciagéw bankowych — jako zrodlowych dowodow
ksiggowych, sg generowane dodatkowe dokumenty, ktére w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci nie s dowodami ksiegowymi.

S Kontrola kasy.

Podczas kontroli sprawdzono dokumentacje i funkcjonowanie kasy.

Kase w jednostce prowadzi w zastepstwie Pani Beata Gorniak.

Z kontroli kasy sporzadzono odrgbny protokot stanowiacy zalacznik
do protokotu zasadniczego, (zal. nr 5). m




Stwierdzony stan kasy na dzien 05.12.2005 r. wynosit 918,33 zk. i byt zgodny
z zapisami w raporcie kasowym nr 34/2005 r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Poréwnanie praktycznego funkcjonowania kasy z ,instrukcjg kasowg’
wykazalo, ze w instrukcji nie ujgto opisu zasad funkcjonowania kas
pomocniczych i nie okre§lono okreséw, za ktére sporzadza si¢ raporty kasowe,
zasad numerowania dokumentéw kasowych, ktére sa inne od zasad
numerowania pozostaltych dowodow ksiggowych.

W czasie kontroli udzielono instruktazu z zakresu kontrolowanych tematow.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.

Kierownika kontrolowanej jednostki poinformowano o przystugujacym prawie
zgtoszenia przed podpisaniem protokotu umotywowanych zastrzezen, co do
jego tresci oraz o prawie zlozenia w terminie 7 dni pisemnych wyjasnien, co do
przyczyn i okolicznoséci powstania nieprawidtowosci.

Do protokotu zataczono 5 zatacznikow:

zat. nr1 Przewidywany plan dochodow 1 wydatkow na 2004 r.

zatl, nr 2 Sprawozdanie z wykonania dochod6éw i wydatkow za rok 2004 r.

zal. nr 3 Zestawienie dziennikow za czerwiec i grudzien 2004 r.

zal, nr 4 Sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw za i potrocze 2004 r.
zat. nr 4Protokot kontroli kasy.

Protokdt zostal sporzadzony w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po
odczytaniu podpisany bez zastrzezen.

Jeden egzemplarz protokolu wraz z zalacznikiem nr 4 pozostawiono
kierownikowi jednostki. (pozostale zalaczniki sa jedynie dokumentacjg
poOmocnicza)

Drugi egzemplarz wraz z zalacznikami przekazano do Biura Kontroli Urz¢du
Miejskiego w Cieszynie.

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod numerem 11/05.

Cieszyn, dnia 15 grudnia 2005 roku.

pieczed jednostki kontrolowane;

( glowny ksiggowy jednostki)
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(pieczec) podpis kontrolujacego
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