Cieszyn, dnia 26.10.2009 1.
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Whpiynelo dnia ¥, 10.08
L. dz._Fi. 3~ 5% 03

{podpis) Pani mgr Izabela Kula
Dyrektor
Biblioteki Miejskiej
w Cieszynie

Zgodnie z Regulaminem dzialalnosci kontrolnej stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia

nr 724/1/2003 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 21 lipca 2003 r. (z p6Zzn. zm.), w dniach:
09.09.2009 r. do 15.09.2009 r. przeprowadzona zostata kontrola problemowa w Bibliotece Miejskiej
w Cieszynie, obejmujaca nastgpujacy zakres:

1. Realizacja procedur w zakresie dokonywania wydatkéw, kontrola co najmniej 5%

wydatkéw (okres objety kontrolg — 2008 r.).

2. Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych.

I. Kontrola wykazala nastepujace uchybienia:

1. W obszarze realizacji w zakresie dokonywania wydatkéw. kontrola co najmniej 5% wydatkéw:

1y

2)

3)

Niezgodnosci z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U. z 2009 1., Nr 152 poz. 1223 - tekst jednolity):

a) Niewlasciwa kontrola merytoryczna. Brak okreslenia w opisie celowosci na drugie]
stronie dowodu ksiegowego numeru i daty zawarcia umowy, z ktéra zwigzany byl
ponoszony wydatek.

Niezgodno$¢ z art. 22 ust, 1 ustawy, w powiazaniu z art. 47 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 249 poz.2104, z pdzn. zm.).
(Protokot str. 4, cz. Il ust. 3 pkt 1 lit. a).

b) Poprawianie zapiséow na dowodach ksiggowych poprzez stosowanie korektora oraz
nadpisywanie. '
Niezgodnos¢ z zasadami okre$lonymi w art. 22 ust. 1 i 3 ustawy.

(Protokot str. 4, cz. IT ust. 3 pkt 1 lit. b).

Nieokreslenie w poleceniu wyjazdu stuzbowego $rodka transportu wlasciwego do odbycia

podrézy stuzbowe;.

Niezgodnosé z § 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19.12.2002 1.

w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznodei przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu

podrézy shuzbowe) na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990, z pézn. zm.).

(Protokot str. 4, cz. I ust. 3 pkt 1 lit. ¢).

Brak weryfikacji okresu waznosci umowy zawartej przez jednostkg na czas nieokreslony

(zobowiazania) w okresie objetym kontrolg '

Niezgodno$¢ z art, 36 ust.1 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 249

poz.2104, z pdzn. zm.).

(Protokot str, 4, cz. IT ust. 3 pkt 3).



II. Kontrola wykazala nast¢gpujace nieprawidiowosci:

1. W obszarze realizacji w zakresie dokonywania wydatkéw, kontrola co najmniej 5% wvdatkow:

1) Niezgodnos$ci z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2009 r., Nr 152 poz. 1223 - tekst jednolity):

a)

b)

d)

g)

Niebiezace, w odstgpach kwartalnych, dokonywanie przeksiggowan dotyczacych
podatku VAT z faktur obciazajacych najemce pomieszezen.

Niezgodnos¢ z art. 24 ust. 1 w powigzaniu z ust. 5 pkt 1 ustawy, w zwiazku z art 20
ust.1 tej ustawy.

(Protokot str. 4, cz. Il ust. 4 pkt 1 lit. a).

Dowody ksiegowe nie zawierajg kolejnych numerdéw identyfikacyjnych dokumentéw w
danym roku obrachunkowym niezaleznie od ich rodzaju, co utrudnia ich sprawdzalno$é
poprzez identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisanja w ksiggach rachunkowych na
wszystkich etapach przetwarzania danych.

Niezgodnos¢ z art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy, w zwiazku z art. 14 ust. 2 tej ustawy.
(Protokot str. 5, cz. IT ust. 4 pkt 1 lit. b).

Dokonywanie zapisow w dzienniku dotyczacych operacji dokumentowanych raportami
kasowymi w sposob. niepozwalajacy na jednoznaczne powigzanie tych zapiséw ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Numer w zapisie ksiggowym
nie odpowiada numerowi identyfikacyjnemu zamieszczonemu na dowodzie ksiggowym
— raporcie kasowym i dotaczonym do niego dokumencie Zrédlowym.

Wedhug dokumentacji kontroli od dnia 1.01.2009 1. wprowadzono poprawng numeracj¢
ksiggowa dokumentéw zalaczanych do raportéw kasowych i nanoszong na te
dokumenty, umozliwiajaca wtasciwg sprawdzalnos¢ ksiag rachunkowych. -

Zasady stosowanej przez instytucje numeracji nie zostaly uwzglednione w polityce
rachunkowosci .

Niezgodnoé¢ z art. 24 ust. 4 pkt 1 oraz art, 14 ust. 2 ustawy, w powigzaniu z art. 10 ust.
112 tej ustawy.

(Protokot str. 5, cz. IT ust. 1 pkt 1 lit. ¢).

Dokumentacja wewnetrzna okreslajaca zasady (polityke) rachunkowosci wprowadzone
Zarzadzeniem nr 14/08 Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Cieszynie z dnia 30 czerwca
2008 r. nie zawiera opisu systemu przetwarzania danych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera oraz okreslenia aktualnych wersji
oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji .

Niezgodnosé zart. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy, w zwigzku z art. 10 ust. 2 tej ustawy.

(Protokot str. 5, cz. 11 ust. 2 pkt 1 lit. d}.

Wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu ksiegowego z data wezesnie)sza niz
data wplywu dokumentu do instytucji. Niezgodnos¢ z art. 24 ust. 2 ustawy.

(Protokét str. 5, cz. I, ust. 2 pkt 1 lit. €).

Wskazanie stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksxqgach
rachunkowych (dekretacja) na dwdch dowodach Zrédlowych dotyczacych tej samej
operacji gospodarczej.

Niezgodnos¢ z art. 22. ust. 4 ustawy, w powiazaniu z art. 21 ust. 1 tej ustawy

(Protokét str. 5, cz. IL ust. 2 pkt 1 lit. f).

Nadanie grupie dowodéw ksiggowych (polis ubezpieczeniowych) pochodzacych od
tego samego kontrahenta, jednego numeru identyfikacyjnego, przy jednoczesnym braku
sporzadzenia dowodu wewnetrznego zbiorczego obejmujacego te dokumenty zrodiowe.
Niezgodnos¢ z art. 21 ust. 1 pkt 1 oraz z art, 20 ust. 3 pkt 1 ustawy. Niezgodnos¢ z § 6
ust. 3 pkt 1 instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w powigzaniu z § 7 ust. 1 pkt 7 tej instrukeji. '

(Protokoét str. 5, cz. 1T ust. 1 pkt 1 lit. g).
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2) Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej odbytej prywatnym samochodem pracownika,
pomimo niewskazania na stosowanych drukach w treéci polecenia wyjazdu stuzbowego
oraz w jego rozliczeniu: rodzaju pojazdu — samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia
pracodawcy oraz pojemnosci skokowej silnika tego pojazdu.

Niezgodno$¢ z § 5 ust. 1 1 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
19.12.2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe}
7z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm.) oraz z
art. 34a ustawy o transporcie drogowym z dnia 06.09.2001 r. (Dz. U. z 2007 r., Nr 125
poz. 874 - tekst jednolity, z pézn. zm.) w powigzaniu z § 2 rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebedgcych wilasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27 poz. 271,
z pézn. zm,).

(Protokét str. 5, cz. IL ust. 2 pkt 2)

III. W celu usunigcia stwierdzonych uchybien polecam:

Ad cz. I ust. 1 pke 1 lit. a.

Zamieszczaé w opisach celowosci na dowodach k51qgowych kompletne informacje odnosnie
podstawy ponoszenia wydatku, dokumentujace przeprowadzenie kontroli merytorycznej zgodnie
zart. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r., Nr 152 poz. 1223 -
tekst jednolity), w powiazaniu z art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249 poz. 2104, z pdzn. zm.).

Ad cz. 1 ust, 1 pkt 1 lit. b.

Dokonywa¢ poprawek zapisow na dowodach ksiggowych zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
22 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 1., Nr 152 poz. 1223 —
tekst jednolity).

Ad cz. L. ust. 1 pkt 2.

Okresdla¢ w poleceniach wyjazdow stuzbowych drodek transportu wlasciwego do odbycia podrozy
stuzbowej zgodnie z § 5 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19.12.2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznos$ci przyshugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990, z pdzn. zm.).

Ad cz. T ust. 1 pkt 3.

Przy zawieraniu umow ktérych przedmiotem sa $wiadczenia okresowe lub ciagle  stosowac
uwarunkowania okreslone w art, 142 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. z 2007 1., Nr 223 poz. 1655 — tekst jednolity, z p6zn. zm.) w powigzaniu z art. 143 tej
ustawy oraz z uwzglednieniem treci art. 36 ust. 1 vstawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249 poz.2104, z p6zn. zm.).

IV. W celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci polecam:

Ad cz. IT ust. 1 pkt 1 lit. a.

Wprowadzaé do ksiag rachunkowych, w postaci zapisu, na biezaco wszystkie zdarzenia, ktore
nastapity w danym okresie sprawozdawczym, zgodnie z zapisami art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r.,, Nr 132 poz. 1223 - tekst jednolity) w powiazaniu
zust, 5 pkt 1 tej ustawy, oraz w zwigzku z art 20 ust.1 tej ustawy.
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Ad ez. IT ust. 1 pkt 1 lit. b.

Nadawa¢ numery identyfikacyjne dokumentom ksiggowym, bedacym podstawa zapisow
wewidencji ksiggowej i stanowiacym w jednostce dowody ksiggowe, zgodnie z przyjeta
dokumentacja wewnetrzng jednostki odnosnie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz
zgodnie z zapisami art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.

72009 1., Nr 152 poz. 1223 - tekst jednolity), w zwiazku z art. 14 ust. 2 tej ustawy w powigzaniu
z art, 21 ust. 11 art. 23 ust. 2 tej ustawy.

Ad cz. IT ust. 1 pkt 1 lit. c.

Uzupelni¢ i zweryfikowaé zapisy dokumentacji wewngtrznej jednostki w zakresie przyjetych zasad
rachunkowosci o opis zasad stosowanej w jednostce numeracji dokumentéw ksiggowych oraz
klasyfikacji zdarzen zgodnie z trescig z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a oraz art. 14 ust. 2 ustawy z dnia
29.09.1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 1., Nr 152 poz. 1223 - tekst jednolity).

Ad cz. II ust. 1 pkt 1 lit. d.

Zweryfikowac opis systemu prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera, tak by opis
ten spelnial wymagania okreslone w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ tej ustawy z dnia 29.09.1994 1.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 ., Nr 152 poz. 1223 - tekst jednolity).

Ad cz. II ust. 1 pkt 1 lit. e.

Dokonywa¢ w ksiggach rachunkowych zapiséw operacji gospodarczych na podstawic dowodéw
zrédlowych dokumentujac ich rzeczywisty przebieg, zgodnie z trescig art.24 ust.] ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r., Nr 152 poz. 1223 - tekst jednolity). '

Ad cz. I ust. 1 pkt 1 lit. f.

Zamieszczaé pelng adnotacjg o sposobie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) na dowodzie ksiggowym wskazanym jako podstawa zapisu
W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej wigce] niz jednym dowodem, zgodnie
z zapisami art. 21 ust. 1 w powiazaniu z art. 22 ust. 4 ustawy z dnia 29.09, 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2009 1., Nr 152 poz. 1223 — tekst jednolity).

Ad cz. IT ust. 1 pkt 1 lit. g.

Prowadzi¢ numeracj¢ dowodéw ksiegowych (numery identyfikacyjne) zgodnie z trescig art. 14 oraz
z art. 20 ust. 2 1 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 ., Nr 152
poz. 1223 — tekst jednolity).

Ad ¢z, IT ust. 1 pkt 2.

Rozliczaé koszty podrézy stuzbowych odbytych samochodem nie bedacym wlasnoscia pracodawcy
zgodnie z zapisami polecenia wyjazdu sluzbowego odnosnie rodzaju pojazdu oraz pojemnosci
skokowej jego silnika, zgodnie z trescig § 5 ust. 1 i 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 19.12.2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990, z pézn. zm.)
oraz z art. 34a ustawy o transporcie drogowym z dnia 06.09.2001 r. (Dz. U. z 2007 r., Nr 125 poz.
874 - tekst jednolity, z poéZn. zm.), w powigzaniu z § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25.03.2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych whasnoscia
pracodawcy (Dz.U. Nr 27 poz. 271, z p6zn. zm.).

Informacje o terminach i sposoble wykonania polecen prosz¢ przekaza¢ w terminie do 30 dm od
daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego.




