Kotobrzeg, 22-12-2011 .

/et SPRAWOZDANIE

z planowanej kontroli

|\
@9}0 O \ - przeprowadzonej w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Galla Anonima

w Kotobrzegu

Jednostka kontrolowana:

Miejska Biblioteka Publiczna im. Galla Anonima w Kotobrzegu, ul. Jana Frankowskiego 3,

78-100 Kotobrzeg

Temat kontroli:

LPrawidtowos¢ wykorzystania Srodkéow dotacji podmiotowej za rok 2010. Zgodnoéé

zatrudnienia z Regulaminem Organizacyjnym.”

Kontrole przeprowadzit:

Krzysztof Mielnikiewicz — podinspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta

Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR — 0052.183.2011/1l z dnia 15 wrzesénia 2011

roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

16 wrzesien — 21 pazdziernik 2011 roku. Ogdélem czynnosci kontrolne trwaly 19 dni

roboczych. Przerwy w kontroli wystgpily z uzasadnionych przyczyn w dniach 26-28 wrzesnia,

03 pazdziernika, 06-07 pazdziernika, 17 pazdziernika.

Kontrole przeprowadzono w trybie i na zasadach okreslonych w zataczniku Nr 1 do

Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/10 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 01 lutego 2010

roku w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli w jednostkach podlegtych

i nadzorowanych przez Prezydenta Miasta oraz Urzedzie Miasta Kofobrzeg.

Okres objety kontrola: |

01 styczen - 31 grudzien 2010 r.

|. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Miejska Biblioteka Publiczna w Kolobrzegu zostata powotana Uchwatg Nr XLVIi/264/92
Rady Miejskiej w Kofobrzegu z dnia 28 wrzesnia 1992 roku w sprawie powotania
samodzielnej jednostki kultury o nazwie Miejska Biblioteka Publiczna im. Galla Anonima
w Kolobrzegu oraz zostata wpisana do rejestru instytucji kultury pod numerem RIK/1/92,
ktéry prowadzony jest przez Gmine Miasto Kotobrzeg.

2. Miejska Biblioteka Publiczna jest samorzadowg instytucja kultury, ktéra dziata zgodnie ze
Statutem nadanym Uchwatg Nr XLV/600/05 Rady Miejskiej w Kotobrzegu z dnia 06



grudnia 2005 roku w sprawie nadania Statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej

w Kotobrzegu.

3. Dyrektorem jednostki w okresie poddanym kontrolg byta Pani Halina Filip, ktéra zostata
powotana na stanowisko Dyrektora z dniem 21 pazdziernika 2004 roku Zarzgdzeniem Nr
149/2004 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 20 pazdziernika 2004 roku w sprawie
powolania na stanowisko Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kotobrzegu.

4. Obowigzki gldwnego ksiegowego w okresie poddanym kontrolg petnily:

4.1. od 01 stycznia do 10 maja 2010 roku - Pani Sylwia Hrycenko, ktéra zostata
zatrudniona w jednostce na stanowisku Gtéwnej ksiegowej od 02 maja 2005 roku.
Pani Hrycenko od dnia 10 maja 2010 przebywata na zwolnieniu lekarskim,
nastgpnie od dnia 12 listopada 2010 zostat udzielony Gléwne] ksiegowej urlop
macierzynski. Pani Hrycenko spetnia wymogi wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy
zZ dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku, Nr 157,
poz. 1240 ze zm.) dotyczace gtéwnych ksiegowych;

4.2. od dnia 02 sierpnia 2010 roku do 16 wrzesnia 2011 roku obowigzki Giéwnej
ksiggowe] na czas zastepstwa pefnita Pani Halina Klemczak. Pani Klemczak
spetnia wymogi wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku, Nr 157, poz. 1240 ze zm.) dotyczace
gtéwnych ksiegowych;

5. Zgodnie z art. 27 ust. 3 c/w ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
{ prowadzeniu dziatalnodci kulturainej (Dz. U. z 2001 roku, Nr 13 poz. 123 ze zm))
.podstawg gospodarki finansowej instytucji kultury jest pian dziatalnosci instytucii,
zatwierdzony przez dyrektora z zachowaniem wysokoéci dotacji organizatora”

6. Organizatorem Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kotobrzegu jest Gmina Miasto Kotobrzeg,
ktéra zapewnia Miejskiej Bibliotece Publicznej érodki niezbedne do rozpoczecia
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w ktérym ta
dziatalnoé¢ jest prowadzona. Nadzér nad dziatalncscig jednostki peini Prezydent Miasta
Kotobrzeg.

7. Panstwowa Inspekcja Pracy w Szczecinie wydata zaswiadczenie z dnia 29 paZdziernika
1999 roku o wpisaniu Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Miejskiej
Biblioteki Publicznej do Rejestru zaktadowych ukfaddw zbiorowych pod Nr U-CDIII.

ILUSTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ. Kontrolujacy na wstepie dokonat identyfikacji
mechanizméw kontroli zarzadczej w obszarze zwigzanym z zakresem kontroli.
Przeprowadzone czynnosci kontrolne wykazaly, ze Kierownik jednostki powierzyta




obowiazki pracownikom poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnoéci; nie mniej jednak
stwierdzono, ze w jednym przypadku zakres czynno$ci nie zostal podpisany przez
pracownika, jak rowniez w dwéch przypadkach dokumenty te stworzono w 2007 roku, co
rodzi ryzyko, ze nie sg one aktualne i adekwatne do obecnej sytuacji w jednostce.
Nadmieni¢ przy tym nalezy, ze aktualne zakresy czynnoéci stanowiag jeden z elementéw
kontroli zarzadczej, ktére kierownik jednostki powinien na biezaco monitorowadé.
Stwierdzono takze, ze Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej powierzyta gtownej
ksiegowej, ktdra petnita obowigzki na czas zastepstwa, obowigzki z zakresu gospodarki
finansowe] (na podstawie art. 53, ust. 2 ustawy o finansach publicznych), natomiast
powierzenia obowigzkéw nie ma w aktach osobowych Giownej ksiegowej petnigcej
obowigzki na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, jednakze zostato to
uregulowane w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych. Kierownik jednostki
wprowadzita szereg procedur, ktére majg minimalizowaé ryzyko wystapienia
nieprawidiowosci w jednostce w zakresie poddanym kontroli. Analizujgc poszczegdine
w nich zapisy nalezy stwierdzi¢, ze kluczowy dokument, ktérym sg przyjete zasady
prowadzenia rachunkowos$ci w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kolobrzegu nie speiniajg
wymogdw art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit b i c oraz ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U z 2009 roku, Nr 152 poz. 1223, ze zm.). Stwierdzono takze,
ze w przyjetych zasadach rachunkowo$ci w jednosice powotano sig réwniez na
nieaktuaing podstawe prawna, a mianowicie na nieobowigzujace juz Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U z 2006 roku
Nr 142, poz. 1020). Istotnym jest takze, ze wiw rozporzgdzenie nie obowigzuje instytucji
kultury. Czynnosci kontrolne w zakresie procedur kontroli zarzgdcze] wykazaly, ze
w jednostce nie wdrozono odrebnie formalnych procedur, ktore regulowatyby
dokonywanie wydatkéw przez jednostke w zakresie do 14 000,00 euro. Co prawda
przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce zawierajg zapisy dotyczace
wydatkowania $rodkow, jednakze sg one w opinii kontrolujgcego zbyt ogdine. Wynika
z nich jedynie, ze dla jednorazowych zakupéw ponizej 500,00 zi ostateczng decyzje
podejmuije dyrektor i gléwna ksiegowa, a przy zakupach powyzej 500 zt, z wytgczeniem
materiatow biurowych i $rodkéw czystosci obowigzuje wniosek na formularzu zgtoszenia
koniecznoséci wydatkowania kwot ze $rodkéw MBP w Kotobrzegu. Majac na uwadze
powyzsze wnioskowac nalezy, ze w taki sposob wydatkowane bgdg kwoty do 14 000,00
euro, co w opinii kontrolujgcego jest do$¢ ryzykowne, chociazby ze wzgledu, ze
w jednostce nie funkcjonuje obowigzek dokumentowania wyboru danego kontrahenta.

Majac na uwadze poszczegolne zapisy w zakresie wydatkowania srodkéw nalezy



stwierdzi¢, ze co prawda kierownik jednostki ma prawo wdrozy¢ wewnetrzne regulacje
i ustali¢ granice kwotowe, do ktérych zaméwienia nie beda podlega¢ skomplikowanej
procedurze, nie mniej jednak w opinii kontrolujgcego nalezy zwréci¢ uwage, ze
w przypadku watpliwosci co do dokonania wydatkéw w sposdéb oszczedny, celowy
i efektywny — to kierownik instytucji bedzie obowigzany udowodnié, ze zamdwienie
zostato zrealizowane z zachowaniem w/w regut. Brak doprecyzowania, w jaki sposéb ma
sig odbywat wydatkowanie Srodkdw, kto ostatecznie podejmuje w tym zakresie decyzje
oraz brak doprecyzowania kwoty do jakiej obowigzuje skftadanie wewnetrznego
formularza zgloszenia koniecznosci wydatkowania kwot ze Srodkéw MBP rodzi dosé
duze ryzyko, Ze po uptywie diuzszego terminu kierownik jednostki nie bedzie w stanie
wywigzac sie z w/w obowigzku. W opinii kontrolujgcego nalezatoby rozwazy¢ dokonanie
bardziej szczegdtowych zapiséw w zakresie wydatkowania $rodkéw, przede wszystkim
z okresleniem progu kwotowego, od ktérego nalezatoby udokumentowaé dokonanie
wytonienia potencjalnego kontrahenta. Czynnosci kontrolne wykazaly, 2e w jednostce
zostat zawarty Zakltadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Kotobrzegu. Analizujac poszczegdlne jego zapisy zwrécié nalezy uwage na
wystepujaca w nim niescistos¢, ktéra dotyczy zapiséw art. 9 ust. 2 w nawigzaniu do art.
3, pkt 4 ZUZP, z ktorego wynika, ze wysoko$¢ dodatku funkcyinego okresla sie

w procentach od podstawy wymiaru, o kitérg ujeto w art. 3, pkt 4, a mianowicie od
minimalnej stawki miesiecznego wvnaorodzenia zasadniczegoo w pierwsze| kategorii
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zaszeregowania okreslone] w zatgczniku nr 1 (1 100,00 2b). Natomiast z zalgczn

okreslajacego stanowiska uprawniajgce niektérych pracownikow do dodatku funkcyjnego

wynika, ze dodatek funkcyiny stanowi procent wynagrodzenia zasadniczego. PowyZsze
rozbiezne zapisy mogag mie¢ znaczny wptyw na poprawnos$¢ naliczenia wynagrodzenia

pracownikom.
Majac na uwadze przeprowadzone czynnosci kontrolne w powyzszym zakresie nalezy

stwierdzi¢, ze Kierownik jednostki wprowadzita szereg procedur, ktére pomimo
stwierdzonych uchybieri kontrolujacy ocenia jako dobrze funkcjonujgcy mechanizm
kontroli zarzadczej. Nie mniej jednak nalezy dazy¢ do ich dalszego doskonalenia poprzez
m.in. biezgce monitorowanie wdrozonych procedur i zmian jakie wystepuja w jednostce.
Zwrocié réwniez nalezy uwage, aby procedury wdrazane w jednostce nie byly
powieleniem konkretnych zapiséw ustaw, tylko w opinii kontrolujgcego, powinny zawiera¢
informacje (zgodne z przepisami prawa), ktére bedg wskazywal przyjete decyzje i ich
wptyw na faktyczne, konkretne czynnoéci wykonywane w jednostce.

. WERYFIKACJA SPRAWOZDAWCZOS! Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ROKU 2010. Kontrolujgcy na wstepie poddat
sprawdzeniu legalnosé, rzetelno$¢ i terminowo$¢ sporzadzania przez jednostke




sprawozdan finansowych. Czynnoéci kontrolne w powyzszym zakresie wykazaly, ze plan
finansowy Miejskiej Biblioteki Publicznej zostat zatwierdzony przez Kierownika jednostki,
jak rowniez spetnia on wymogi art. 27 ust 4 ustawy o z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2001 roku Nr 13, poz.
123 ze zm.). Kontrolujgcy nie wniést znacznych uwag co do zmian, jakie byly
wprowadzane w ciggu roku przez Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej. Czynnosci
kontrolne wykazaty, Ze spraweczdanie za | pétrocze zostato przekazane do Urzedu Miasta
Kotobrzeg 06 sierpnia 2010 roku, czyli 6 po terminie. Z ustnych wyjasnien Dyrektora MBP
wynika, Ze o opdznieniu przekazania sprawozdania z wyprzedzeniem zostal
poinformowany Skarbnik Miasta Kotobrzeg.

W zakresie sprawozdawczosci kontrolujacy wnidst uwagi, co do poprawno$ci
sporzadzania sprawozdan finansowych jak i ich przejrzystosci. Przeprowadzajac
czynnosci kontrolne, nie mozna bylo jednoznacznie stwierdzi¢ na podstawie jakich
danych, poszczegdlnych kont ksiegowych, byly sporzadzane sprawozdania, ktére
przekazywano do Urzedu Miasta Kotobrzeg. W powyzszym zakresie poproszono
o wyjasnienia Dyrektora MBP. Na podstawie tak uzyskanych danych oraz dodatkowych
ustnych wyjasnien Gtéwnej ksiegowej kontrolujacy dokonat weryfikacji poszczegdinych
zapisOw ksiggowych z danymi wynikajagcymi ze sprawozdania, w wyniku czego
stwierdzono, ze dane wykazane w sprawozdaniu sg niezgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowe|. Wykazywanie danych w sprawozdaniach niezgodnych z danymi
ewidencji ksiegowej doprowadza dc sytuacii, 2Ze sprawozdania finansowe nie
odzwierciedlajg stanu faktycznego wystepujacego w jednostce. Sprawozdanie finansowe
jest odzwierciedleniem sytuacji finansowej jednostki i jest to dokument kontrolny
w oparciu o ktéry podleglte Prezydentowi stuzby moga w sposéb szybki i sprawny
przeanalizowaé aktualng sytuacje finansowg jednostki. Czynnosci kontrolne wykazaty, ze
najwiecej niescistosci znajduje si¢ w sprawozdaniu za okres | pétrocza, ktéry
sporzadzany byt przez nowo zaftrudnionego pracownika. Z ustnych wyjasnien jakie
udzielita Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej wynika, Ze sprawozdanie byto
sporzadzane w okresie, w kiérym nowo zatrudniona osoba, musiata dokonaé
uporzadkowania spraw zwigzanych z ksiegowoscia jednostki za okres, w ktérym brak
byto zatrudnionego pracownika na stanowisku gtéwnej ksiegowej. Zmiany personalne,
jak réwniez nattok spraw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig jednostki przyczynity sig do
stwierdzonych nieprawidtowosci. W opinii kontrolujgcego powyzsze wyjadnienia sg jak
najbardziej zrozumiate, jednakze zaznaczyc¢ nalezy, ze Kierownik jednostki zobowigzany
jest do monitorowania skutecznosci poszczegdinych elementéw kontroli zarzadczej, ktére

powinny byé wzmozone w momencie, gdy w jednostce zachodzg zmiany, w tym

przypadku zmiany personalne.




Podczas szczegdtowej analizy zapiséw ksiegowych oraz przekazanego sprawozdania za
rok 2010 stwierdzono, ze jednostka wykazuje zobowigzania na koniec okresu
sprawozdawczego. ZaznaczyC nalezy, ze dotacja, ktéra przekazywana jest przez Gmine
Miasto Kofobrzeg jest dotacja podmiotowa, ktdra zgodnie z art. 131 ustawy o finansach
publicznych obejmuje srodki dla podmiotu wskazanego w odrebnej ustawie lub w umowie

migdzynarodowej, wylacznie na dofinansowanie dziatalnoéci biezacej w _zakresie

e b

okreslonym w _odrebnej ustawie lub umowie miedzynarodowej. Majgc na uwadze
powyzsze zapisy oraz fakt, ze dotacja udzielana jest na dany rok budzetowy (uchwata Nr
XL / 544 | 09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 grudnia 2009 r. w sprawie uchwalenia
budzetu Gminy Miasto Kolobrzeg na 2010 rok) nalezy uzna¢, ze dotacje podmiotowg
wolno rozdysponowac jedynie na pokrycie kosztéw dziatalnocéci biezgcej jednostki i tylko

takimi kosztami mozna jg rozliczy¢ przed Organizatorem.
Podsumowujgc czynnoéci kontrolne w powyzszym zakresie nalezy stwierdzié, ze co prawda
Skarbnik Urzedu Miasta Kotobrzeg przekazat wzory sprawozdan finansowych, na podstawie
ktérych jednostka powinna je sporzadza¢, jednakze w opinii kontrolujacego sprawozdania te
nie odzwierciedlajg faktycznej sytuacji w jednostce w zakresie dotyczacym wydatkowania
srodkow z dotacji podmiotowej. Z przedstawianych sprawozdan finansowych kontrolujacy nie
mogt jednoznacznie okresli¢, kidre wydatki zostaty dokonane z otrzymanej dotacji, a ktére ze
srodkéw wlasnych, Waznym w powyzszym zakresie jest takze, Zze jednostka oprécz srodkdw
pochodzacych z dotacji podmiotowej dysponuje Srodkami wiasnymi oraz $rodkami
pochodzacymi z dotacji celowych. Co prawda w sprawozdaniu znajduje sie odpowiednia
pozycja do wykazania poniesionych kosztéw pochodzgcych z dotacji celowych, jednakze
w praktyce Srodki te ujmowane sg w ogdinej pozycji razem z poniesionymi kosztami
z dotacji podmiotowej i sSrodkow wiasnych. Przedstawianie w taki sposéb danych w opinii
kontrolujgcege nie daje pelnego obrazu prawidlowosci wykorzystania $rodkéw
z dotacji podmiotowej. Majac na uwadze przeprowadzone czynnosci kontrolne zaznaczy¢
trzeba, ze zasady rozliczania dotacji podmiotowej sg niedoprecyzowane i w opinii
kontrolujgcego niewystarczajgce do przedstawiania faktycznej sytuacji finansowej
w jednostce w zakresie wydatkowania srodkéw z dotacji podmiotowej Nadmieni¢ jednak
nalezy, ze kontrolujacy nie wskazuje jednostki jako winnej zaistniatej sytuacji, ale wskazuje
na fakt niefunkcjonowania szczegolnych zasad rozliczania dotacji, ktdrych to obowigzek ten
wynika z art. 126 c/w ustawy o finansach publicznych, ktéry stanowi, ze dotacie sg to
podlegajace szczegdlinym zasadom rozliczania $rodki z budzetu paristwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego oraz z parstwowych funduszy celowych przeznaczone na
podstawie _niniejszej ustawy, odrebnych ustaw [ub uméw miedzynarodowych, na

finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadan publicznych.




3. PRAWIDLOWOSC  PRZYZNAWANIA, ROZLICZANIA |  WYPLACANIA
WYNAGRODZEN PRACOWNIKOM MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ. W ramach
czynnosci kontrolnych kontrolujacy poddat sprawdzeniu prawidiowo$é przyznawania,
rozliczania i wyptacania wynagrodzen pracownikom Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kotobrzegu. W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stwierdzono, co

nastepuje:

3:1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

W jednostce zostat zawarty Zaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kolobrzegu dnia 26 pazdziernika 1999 roku.
Ostatnie zmiany zostaly wprowadzone 28 maja 2009 roku.

Wiw uktad spetnia wymagania art. 9 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
kodeks pracy (Dz. U z 1898 roku, Nr 21, poz. 94, ze zm.), ktéry stanowi, ze
.postanowienia ukfadéw zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych oraz
regulaminéw i statutéw nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownikéw niz
przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych”;

Czynnosci kontrolne wykazaly niescisto$ci w zawartym Zaktadowym Ukladzie
Zbiorowym Pracy dla pracownikow MBP w Kotobrzegu, ktére zostaty opisane
w pkt 1 niniejszego protokotu. Majac na uwadze postanowienia art. 9, § 2 ustawy
kodeks pracy kontrolujacy przyjat do przeprowadzenia czynnoséci kontrolnych
postanowienia wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23
kwietnia 1999 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw zatrudnionych
w instytucjach kultury prowadzacych w szczegdlnodci dziatalnosé w zakresie
upowszechniania kultury (Dz. U z 1999 roku, Nr 45, poz. 446 ze zm.). Zgodnie
z zatgcznikiem Nr 2 do c/w rozporzadzenia wynika, ze dodatek funkcyjny stanowi
procent wynagrodzenia zasadniczego. W oparciu o w/w rozporzadzenie
przeprowadzono czynnosci kontrolne w Zzakresie prawidlowosci naliczania
dodatku funkcyjnego, w trakcie ktérych nie wniesiono uwag, nie mniej jednak
zapisy Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy nalezatoby ujednolicié.
wynagrodzenia dla pracownikéw sa przyznawane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w aktach osobowych pracownikow znajdujg si¢ dokumenty
pozwalajgce okresli¢ wysokosci poszczegdlinych angazy;

w jednym przypadku stwierdzono, ze pracownikowi w okresie poddanym kontroli
naliczano premie niezgodnie z listg premiowa. Z listy wynika, Zze Kierownik
jednostki zaakceptowat premige w wysokosci 25 %, natomiast faktycznie naliczano
i wyptacano premie w wysokosci 30 %. Ogétem w poddanym sprawdzeniu
okresie nadptacono kwote w wysokosci 21,30 zt.

podczas czynnoéci kontrolnych stwierdzono, Zze w jednostce z jednym
pracownikiem zawarto dwie odrebne umowy 0 prace, a mianowicie jedng umowe




na czas nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy: gdzie okreslono
stanowisko pracy jako miodszy bibliotekarz oraz zawarto drugg umowe na czas
nieokreslony, gdzie stanowisko pracy okreslono jako sprzataczka w 1/8 etatu
(5 godzin tygodniowo). Majac na uwadze powyzsze nalezy stwierdzi¢, ze nie ma
ustawowego zakazu zawierania z jednym pracownikiem dwéch odrebnych umoéw
o prace, jezeli faktycznie wykonywana praca rézni sie¢ od drugiej, réwnolegle
wykonywanej pracy. Zgodnie z pogladami w powyzszym temacie zawarcie dwoch
réznych umow jest mozliwe tylko wtedy, gdy rodzaj pracy wykonywanej na ich
podstawie jest odmienny. Jest to wazny element, gdyz zawarcie drugiej umowy
na odrebne stanowisko pracy w stosunku do pierwszej umowy pozwala niekiedy
na ominiecie przepiséw dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych, co moze
by¢ traktowane jako sposéb na obejScie dopuszczalnych limitéw godzin
nadliczbowych oraz obowigzku wyptacania zwigkszonego wynagrodzenia
o dodatek. Co prawda w powyzszym poddanym sprawdzeniu przypadku
stwierdzono dwie umowy o odrebnym powierzonym stanowisku pracy, nie mniej
iednak nie sprawdzano czy praca faktycznie wykonywana przez tego pracownika
jest odrebna czy tez zgodna z umowa nadrzedna. Podsumowujgc nalezy
stwierdzi¢, iz zawieranie dwoéch uméw o prace jest do$é ryzykowne.
W momencie, gdy praca faktycznie wykonywana nie bedzie znacznie sie od
siebie roznita pracodawca moze narazi¢ sie na naruszenie przepisow ustawy
Z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy;

3.7. dokumenty, na podstawie ktdrych przyznawano lub zmieniano wynagrodzenie,
byly autoryzowane przez Kierownika jednostki jak i potwierdzane przez
pracownika;

3.8. kazda poddana sprawdzeniu lista plac byta podpisana i sprawdzana pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym przez upowaznione
osoby;

3.9. czynnos$ci kontroline wykazaly, ze wynagrodzenia pracownikéw wyptacane byly
zgodnie z obowigzujgcymi dokumentami Zrédiowymi, jak réwniez nie stwierdzono,
aby wynagrodzenia byly przekazywane nieterminowo. Nie stwierdzono réwniez,
aby na listach wypiat poddanych sprawdzeniu wystepowaty naliczenia
wynagrodzen osobom nie bedacym pracownikami jednostki. Kwoty wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw zawarte na liscie wyptat byly zgodne z kwotami na
wyciagach bankowych, ktére zostaly poddane sprawdzeniu.

4. REALIZACJA WYDATKOW W RAMACH SRODKOW POCHODZACYCH Z DOTACJI
PODMIOTOWEJ NA ROK 2010 Z BUDZETU GMINY MIASTO KOLOBRZEG. Na

podstawie przeprowadzonych czynno$ci stwierdzono, co nastepuje:




4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

47.

zobowigzania + wobec US oraz ZUS realizowane sg ‘terminowo
i zgodnie z dokumentami zrédtowymi;

kazde zobowigzanie bylo opisane w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne
stwierdzenie na jaki cel zostato zaciggniete;

wszystkie poniesione przez jednostke wydatki posiadaly adnotacje o kontroli
merytorycznej i formalno - rachunkowej,

w 7 przypadkach nie stwierdzono adnotacji o kentroli pod wzgledem ustawy
prawo zamoéwien publicznych;

w kazdym poddanym sprawdzeniu wydatku rzeczowym na odwrocie dokumentu
finansowo — ksiegowego znajdowata sie informacja na jaki cel i dla kogo zostat
zakupiony dany towar,;

w dwoéch przypadkach jednostka zaptacita karne odsetki z tytutu nieterminowych
ptatnosci w wysokosci ogétem 10,70 zt, co powoduje naruszenie art. 16. ust 1.
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U z 2005 r. Nr 14 poz. 114 ze zm.)

do kazdego realizowanego zaméwienia dotyczacego wydatkowania srodkéw na
zakup ksigzek, czasopism itp. znhajdowat sie formularz zgloszenia koniecznosci
wydatkowania kwot ze $rodkéw MBP, ktéry podpisywany byt przez pracownika
odpowiedzialnego za dany wydatek, gidwnego ksiegowego oraz zatwierdzany byt
przez Dyrektora MBP. Istotnym jest, ze formularze gromadzone sg w odrebnym

skoroszycie, a nie sg np. podpinane do faktur, co znacznie utrudnia powigzanie
danego wydatku (faktury) z odpowiednim formularzem. W wiekszosci przypadkoéw
uzasadnieniem wyboru byla adnotacja pracownika, ze firma data korzystny rabat,
aczkolwiek w wiekszosci przypadkéw poddanych sprawdzeniu brak byto adnotaciji
co do celowosci dokonywanego zakupu ksigzek. Czynnosci kontrolne wykazaty,
ze w jednostce funkcjonujg zasady dotyczace wydatkowania $rodkéw, ktére
zostaty zawarte w przyjetych zasadach prowadzenia rachunkowosci w jednostce.
Wynika z nich jedynie, ze dla jednorazowych zakupdw ponizej 500,00 zi
ostateczng decyzje podejmuje dyrektor oraz gtdwna ksiegowa, natomiast przy
zakupach powyzej 500,00 zt z wytgczeniem materiatldw biurowych i Srodkow
czystosci obowigzuje wniosek zakupu na formularzu zgtoszenia konieczno$ci
wydatkowania kwot ze $rodkéw MBP w Kolobrzegu. Z przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych wynika co prawda, ze formularze te byty przedktadane do
akceptacji gtéwnej ksiegowej i Dyrektora nie mniej jednak nie wynika z niego
celowosé dokonywanego wydatku, jak réwniez nie wynika z niego na jakiej
podstawie zostal wytoniony dany kontrahent. W opinii kontrolujgcego nalezatoby
rozwazy¢ wprowadzenie progu kwotowego od ktérego winno si¢ udokumentowaé




4.8.

4.9.

dokonanie wytonienia potencjalnego kontrahenta. Istotnym réwniez w powyzszym:
zakresie stanowi fakt, ze jednym z podstawowych i najwyzszych (poza
wynagrodzeniami) wydatkow jakie ponosi Miejska Biblioteka Publiczna sg wydatki
zwigzane wtasnie z zakupem nowos$ci wydawniczych i ksigzek, czasopism
stanowigcych uzupetnienie ksiggozbioréw. Z ustnych wyjasniern Dyrektora MBP
w Kotobrzegu wynika, ze jednostka dokonuje zakupdéw ksigzek w oparciu
o0 biezace informacje jakie uzyskiwane sg od czytelnikéw biblioteki, stowarzyszen
dziatajgcych w miescie, szkot itp. i w ten sposéb dostosowywany jest do szeroko
pojetej kategorii czytelnikéw. W opinii kontrolujgcego powyzsze jest jak
najbardziej sluszne i przede wszystkim zgodne z dziatalnoécig statutowa
jednostki, nie mniej jednak brak dokumentowania wyboru danego kontrahenta jak
i procedur w tym zakresie powoduje, ze caly proces dotyczacy zamowien ksiazek
staje sig¢ mato przejrzysty i oparty giéwnie o ustne ustalenia. Nadmieni¢ nalezy, ze
MBP jest jednostka sektora finanséw publicznych, a jej przychody stanowig érodki
publiczne, dlatego tez obowigzujg je przepisy ustawy o finansach publicznych
zwlaszcza art. 44 ust 3, ktéry stanowi, ze wydatki publiczne powinny byé
dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efekiéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod
i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw. Réwniez zgodnie z art. 27 ust.
1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej ,Instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong
i nabyta czescig mienia oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach
posiadanych $rodkéw, kieruiac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.”
(Dz. U. z 2001 roku Nr 13 poz. 123 ze zm.)

W ramach dokonywania wydatkowania srodkéw na srodki czystesci i materiaty
biurowe nie obowigzywaly zasady wylonienia kontrahentow, jak rowniez nie

obowigzuje konieczno$é sporzadzenia formularza, jak w przypadku innego
rodzaju zamowien. |

Czynnosci kontrolne wykazaly, ze jednostka oprécz wydatkéw zwigzanych
z biezaca dziatalnoscig ponosi wydatki zwigzane z otrzymanymi dotacjami
celowymi. Kazda faktura, ktéra podlegata sprawdzeniu i ktéra stanowita wydatek
poniesiony z dotacji celowej byt przechowywany w osobnym segregatorze, jak
rowniez byt on opisywany zgodnie z zawarta przez jednostke umowa. Natomiast
biorgc pod uwage otrzymana dotacje podmiotowg z Urzedu Miasta Kofobrzeg
dokumenty Zrodiowe nie zawieraly jakichkolwiek informacji odnosnie z jakich
srodkéw zostat poniesiony dany wydatek. Majac na uwadze fakt, ze jednostka
posiada Srodki wiasne oraz otrzymuje inne dotacje ciezko jest kontrolujgcemu
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jednoznacznie stwierdzi¢, czy ponoszone przez jednostke wydatki ze srodkow
pochodzgcych z dotacji podmiotowej sq wydatkowane w sposdb prawidiowy. Co
prawda jednostka w przyjetym planie kont posiada wyodrebniong analityke na
koszty zwigzane ze srodkami wiasnymi jak i Srodkami z dotacji, jednakze biorac
pod uwage konkretne zapisy ksiag rachunkowych np. dotyczgcych $rodkéw
wtasnych to nie znajdujg one odzwierciedlenia w przekazywanym sprawozdaniu
finansowym do Urzedu Miasta Kotobrzeg.

4.10. Kontrolujgcy poprosit Gidowng ksiegowg o sporzadzenie wydrukéw z sytemu
ksiggowego obrazujgce obroty i salda z wybranymi przez Kontrolujgcego
kontrahentami. Z uzyskanych w ten sposéb danych stwierdzono, ze jednostka nie
przekracza progu, od ki6rego nalezy stosowaé ustawy prawo zamodwien
w odniesieniu do konkretnego kontrahenta.

4.11. w jednym przypadku stwierdzono dokonanie ptatnosci za fakture z tytutu ustug
telekomunikacyjnych w  wysokosci 83,59 zt, ktéra dotyczyta okresu
rozliczeniowego za rok poprzedni tj. za okres od 19.12.2009 — 18.01.2010 roku.

4.12. Czynnosci kontrolne wykazaty, ze jednostka z rachunku podstawowego dokonuje
wyptaty éwiadczen socjalnych. Dnia 09.12.2010 roku wyptacono z rachunku
podstawowego Swiadczenia socjalne w wysokosci - 12 538,00 zt (Wb-294),
a nastepnie w dniu 16.12.2010 roku dokonano przekazania srodkow z konta
ZFSS na konto podstawowe w wysokoéci 14 600 zt (Wb nr 300). Réznica
1 436,00 zt dotyczy podatku. Zapisy ksiegowe konta 135 wykazaly, ze jednostka
posiadata $&rodki na wyptaty $Swiadczen socjalnych, jek réwniez czynnosci
kontrolne wykazaly, ze jednostka w sposéb prawidlowy i zgodny z c/w ustawg
dokonywata odpisow na zakiladowy fundusz éwiadczen socjalnych, dlatego tez
niezrozumiatym jest dokonywanie w/w operacji. Nadmieni¢ nalezy, ze powyzsze
dziatanie narusza przepisy ustawy z dnia 04 marca 1994 roku o zakiadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 roku Nr 70 poz. 335 ze zm.), ktéra
jednoznacznie wskazuje, ze ,$rodki funduszu s gromadzone na odrghnym
rachunku bankowym", przez co nalezy rozumie¢ wplywy, jak i wydatki.

5. Kontrolujgcy z uwagi na funkcjonujacy w jednostce obrét gotéwkowy dokonat czynnosci
kontrolnych, ktére w sposéb jedynie pogladowy w oparciu o matg probe, miaty
przedstawi¢ sposéb, w jaki prowadzony jest obrot gotéwkowy w jednostce. W wyniku
analizy stwierdzono, ze nie zostal formalnie uregulowany sposéb i terminy
przekazywania $rodkow finansowych przez pracownikow, ktére zostaly zgromadzone
w bibliotece lub filiach. Z ustnych wyjasniert Dyrektora MBP wynika, ze pracownicy
w momencie, gdy uznaja, ze $rodki finansowe sg dos¢ wysokie to wéwczas przekazujg
je do kasjera. Istotnym w tym wzgledzie jest, jak wynika z ustnych wyjasnier Dyrektora

11




MBP, ze $rodki te przechowywane sg w zabezpieczonej kasetce, w pomieszczeniu
gdzie dokonuje sie sprzedazy ustug. Czynnos$ci kontrolne wykazaty, ze Dyrektor MBP
upowaznita 18 pracownikow do obstugi i rozliczania kas fiskalnych, jednakze
pracownikom tym nie powierzono materialnej odpowiedzialnosci za powierzong
gotowke.

Kontrolujacy na podstawie raportéw kasowych oraz zapiséw ksiegowych konta 101
(,kasa krajowych &rodkéw pienieznych") dokonat wstepnego przegiadu obrotu
gotéwkowego. Czynnosci kontrolne wykazaly zgodno$¢ sald pomiedzy zapisami
ksiggowymi konta 101, a zapisami raportéw kasowych. Nie mniej jednak dokonujac
analizy poszczegoélnych zapiséw raportéw kasowych i poszczegélnych zapiséw na
koncie 101 stwierdzono, ze wystepujg pomiedzy nimi rozbieznosci, co powoduje
niezgodno$¢ zapiséw analitycznych z zapisami syntetycznymi. Nadmieni¢ réwniez
nalezy, Zze zalgczone do raportu kasowego polecenie ksiegowania zawiera nie do
korica zrozumiate zapisy. Brak jest w nim opisu tresci do poszczegolnych operaciji,
ktére w znacznym stopniu ulatwityby ich identyfikacje. Powyzsze stwierdzone
uchybienia naruszajg przepisy art. 22 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku, Nr 152 poz. 1223 ze zm.);

Kontrolujacy z uwagi na zrealizowane w 2010 roku wydatki na remonty w Miejskiej
Bibliotece Publicznej dokonat weryfikacji dokumentacji zwigzanej z ich realizacja.
Kontrolujacy nie kontrolowal przeprowadzania postepowania przetargowego ze
wzgledu na fakt, ze caly proces wylonienia wykonawcy byt przeprowadzany przez
wyspecjalizowane Biuro Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta Kotobrzeg, ktére z kolei
podlega odrebnym kontrolom. Zgodnie z zapisami konta ksiegowego 427 ustugi
remontowe jednostka w 2010 roku wydatkowata s$rodki na ustugi remontowe
w wysokoéci 243 000, 00 zi, co jest zgodne z przedstawionym do Urzedu Miasta
Kotobrzeg sprawozdaniem z realizacji planu finansowego w 2010 roku. Z poddanych
sprawdzeniu przypadkow stwierdzono, ze jednostka prowadzita remonty zgtaszajac
zamiar ich wykonywania odpowiedniemu organowi, co byto zgodne z art. 30 ust. 1 pkt.
2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku prawo budowlane (Dz. U. z 2010 roku, Nr 243 poz.
1623 ze zm.). Majac na uwadze przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy wskazac,
ze jednostka zrealizowata zawarte umowy w sposob zgodny z ich postanowieniami.
Kontrolujacy nie wniost takze uwag, co do sposobu rozliczen finansowych, jak
i przebiegu dokumentowania odbioru wykonania robét. Wszelka dokumentacja
zwigzana z wykonanymi remontami byla podpisywana przez upowaznione
i kompetentne osoby, jak réwniez dokumentowana jest w sposob przejrzysty przez
pracownika, ktéremu Dyrektor jednostki powierzyta w tym zakresie obowigzki.
Kontrolujacy nie wnidst réwniez uwag co do przejrzystosci oraz terminowosci rozliczen
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finansowych. Czynnosci kontroine wykazaty, ze ptatnosci odbywaly sie w sposob
zgodny z zawartymi postanowieniami w umowach. Istotnym jednak jest, Zze w ramach
realizowanych remontéw oprécz umowy ,gtownej”, tj. uméw o roboty budowlane
jednostka zawierata umowy zwigzane np. ze sporzadzeniem kosztoryséw, pelnieniem
nadzoru czy sporzadzeniem dokumentacji projektowej. Czynnosci kontrolne
w powyzszym zakresie wykazaly, ze w jednostce nie funkcjonuja do konca
sprecyzowane procedury zwigzane z wylonieniem potencjalnych kontrahentéw, jak
rowniez brak jest dokumentacji, na podstawie ktérej mozna byloby stwierdzié w jaki
sposob dokonano wyboru danego kontrahenta. Z poddanej do kontroli dokumentaciji
finansowej nie wynika, aby wydatkowania $rodkéw dokonywano po uprzednim
rozpoznaniu cen rynkowych, jak réwniez nie stwierdzono, aby wydatki te poprzedzane
byty analizg pozwalajacg na dokonanie wydatku w sposéb oszczedny i adekwatny do
posiadanych $rodkéw finansowych. Istotnym jest, ze $rodki finansowe zostaly
pozyskane przez kierownika jednostki w wyniku diugotrwatych staran, dlatego tez nie
bytlo do korica wiadomym czy i w jakim terminie jednostka otrzyma s$rodki na
przeprowadzenie w/w rob6t budowlanych. W momencie ich otrzymania jednostka nie
mogta zwlekaé z rozpoczeciem catej procedury. Z uwagi na brak doswiadczenia
w tym zakresie zasiggnieto opinii na rynku lokalnym i na tej podstawie zdecydowano
sie zawrze¢ umowe z danym kontrahentem. Kierownik jednostki wprowadzita opisane
wyzej procedury w zakresie wydatkowania srodkow, jednakze w opinii kontrolujgcego
nalezatoby je w tym zakresie doprecyzowaé i uszczegdtowic. W zakresie realizacji
poddanych sprawdzeniu umoéw zaznaczy¢ rowniez nalezy, ze umowa zawierata zapisy
zwigzane z obowigzkiem prowadzenia dziennika budowy. Co prawda jednostka
w dokumentacji zwigzane] z przeprowadzanymi remontami posiada dziennik budowy,
jednakze nie spetnia on wymogéw okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
infrastruktury z dnia 26 czerwca 2002 roku w sprawie dziennika budowy, montazu
i rozbiérki, tablicy informacyjnej oraz ogloszenia zawierajgcego dane dotyczace
bezpieczeristwa pracy i ochrony zdrowia (Dz. U z 2002 roku, Nr 108 poz. 953, ze zm.).
Nadmieni¢ jednakze nalezy, ze z uwagi na fakt prowadzenia remontu nie powoduje to
obligatoryjnego prowadzenia dziennika budowy. Mozna wnioskowac, ze wystepuje tutaj
niescisto$¢ pomiedzy zapisami w umowie, a przepisami prawa w tym zakresie.
Podsumowujac przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy stwierdzi¢, ze w zakresie
wdrozonych procedur kontroli zarzgdczej kierownik jednostki wprowadzita szereg procedur,
jak rowniez powierzyta wynikajace z nich obowigzki pracownikom jednostki. Nie mniej
jednak w opinii kontrolujgcego nalezatoby rozwazy¢, aby niektore z nich zaktualizowac
oraz uszczegotowic. Przede wszystkim dotyczy to procedur w zakresie polityki (zasad)
rachunkowosci oraz procedur dotyczacych wydatkowania $rodkéw do kwoty 14 000,00
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euro. PowyZsze znalazio odzwierciedlenie w stwierdzonych przez kontrolujacego
uchybieniach. Nie uregulowanie kwestii np. w zakresie sporzadzania sprawozdan oraz
okreséw ich przekazywania moze stanowi¢ przyczyne, Zze nowo zatrudniony pracownik,
ktory dodatkowo musiat ,wyprowadzi¢" rachunkowo$¢ za okresy w ktérych nie bylo
Gtownej ksiegowej robit to w nie do korica prawidlowy i przyjety, ale niesformalizowany
sposéb w jednostce. Kontrolujacy wniést réwniez uwagi dotyczace dokonywanych
wydatkéw. Brak progdw jak i brak sposobu ureguiowania dokumentowania wylonienia
kontrahentow rodzi ryzyko poniesienia wydatku niezgodnego z zasadami okreslonymi
w przepisach prawa. Nalezy zwroci¢ rowniez uwage na nie do koica doprecyzowany obrot
gotowkowy, jaki prowadzony jest w jednostce. Nalezaloby okresli¢ w sposob jednoznaczny
ostateczne terminy i sposdb przekazywania gotéwki do kasy jednostki, jak réwniez
powierzy¢ pracownikom materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone $rodki finansowe.
Biorac pod uwage zakres zwigzany z przyznawaniem, naliczeniem i wyptacaniem
wynagrodzen stwierdzi¢ nalezy, ze funkcjonuje on w sposéb prawidtowy. Majac na uwadze
temat kontroli, jakim jest ,prawidtowos$¢ wykorzystania srodkéw dotacji podmiotowej za rok
2010. Zgodno$¢ zatrudnienia z Regulaminem Organizacyjnym” nalezy stwierdzi¢, ze
kontrolujacy nie jest w stanie w sposéb jednoznaczny okresli¢ czy przekazana dotacja
zostata wykorzystana i rozliczona w sposdb prawidiowy. Nadmieni¢ w tym wzgledzie
trzeba, ze Kontrolujacy nie wskazuje dziatah Miejskiej Biblioteki Publicznej jako gtowne;
przyczyny, ale wskazuje na fakt nie do korica sprecyzowanych szczegdiowych zasad
przekazywania i rozliczania dotacji. Obowiazek ten wvnika z art. 126 c/w ustawy
o finansach publicznych, ktéry stanowi, ze ,dotacie sg to podiegaigce szczegdlnym
zasadom _rozliczania $rodki z budzetu paristwa, budzetu jednostek samorzadu
terytoriainego oraz z panstwowych funduszy celowych przeznaczone na podstawie

niniejszej ustawy, odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych, na finansowanie lub

dofinansowanie realizacji zadar publicznych.”
Co prawda kontrolujgcy nie stwierdzit wydatku, ktéry budzitby jakiekolwiek watpliwosci co

do zasadnosci czy celowosci poniesionego wydatku, nie mniej jednak fakt
niedoprecyzowanych zasad rozliczania dotacji oraz obecne zasady prowadzenia ewidencji
ksiegowe] wydatkéw w zakresie dotacji podmiotowej w jednostce, w opinii kontrolujgcego
uniemozliwiajg jednoznaczne okreslenie prawidfowosci ich wykorzystania, co jest wbrew

przepisom ustawy o finansach publicznych. e e
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