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{Tto informacyjne

L. Charakterystyka jednostki kontrolowanej

Gminna Biblioteka w Niechlowie, zwana dalej GB, jest samorzadowa instytucja kultury.
GB dziata na podstawie aktu o j&j utworzeniu oraz statutu nadanego przez organizatora,

GB utworzono na mocy Uchwaly Rady Gminy Niechléw Nr XXU155/01 z 22.01.2001 r.
Organizatorem GB jest Gmina Niechléw. Siedziba GB miesci si¢ w Niechlowie. Terenem dziatania GB
Jest Gmina Niechlow. GB zostala wpisana do Ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez
Gming Niechléw pod pozycja 1. Z chwilg wpisu do rejestru GB uzyskata osobowos¢ prawng i mogta
rozpoczac dziatalnosé. GB tworzy sieé biblioteczna Gminy, w sktad ktorej wchodzi filia w Sicinach.
GB prowadzi wypozyczalnie, czytelnie, oddziat dla dzieci i filig biblioteczna.

GB i jej zbiory stanowia dobro narodowe, shuza zachowaniu dziedzictwa narodowego,
zaspokajaniu potrzeb czytelniczych, edukacyjnych i informacyjnych mieszkancéw Gminy Niechlow
oraz upowszechnianiu wiedzy i nauki oraz rozwoju kultury. Do szczegblowego zakresu dziatania GB
nalezy: gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych, udostepnianie

wydawnicze oraz prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych, prowadzenie dzatalnosci
informacyjno - bibliograficzne;j, popularyzacja ksigzek, autoréw i czytelnictwa, organizowanie
czytelnictwa i udostepnianie materialéw bibliotecznych ludziom chorym i niepetnosprawnym,
wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury w rozwijaniu
1 zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych i kulturalnych spoteczenstwa, $cista wspolpraca ze srodowiskiem

dziatania upowszechniajace czytelnictwo, wynikajace z potrzeb $rodowiska lokalnego.
GB prowadzi gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sie zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowogci instytucji

kultury.
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2. Organizacja jednostki kontrolowanej

Wedlug zapisow § 8 ust. 2 w zwiazku z ust. 4 Statutu organizacje wewnetrzng GB okresla
regulamin organizacyjny nadany przez Dyrektora GB po zasiegnieciu opinii organizatora. W okresie
objetym kontrola obowiazywat Regulamin organizacyjny z 02.01.2017 r. podpisany przez Dyrektora.
Dyrektor nie uzyskal opinii Organizatora przed jego wprowadzeniem, cO Stanowl 0 uchybieniu
przepisom art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ww. § 8
ust. 2 Statutu.

Zgodnie z § 12 Regulaminu organizacyjnego GB prowadzi dziatalnoé¢ w obsadzie 3 etatow.
W GB jest dwoch pracownikéw, w Filii zatrudniony jest 1 pracownik na stanowiskach bibliotekarskich.
W okresie objetym kontrola w GB w zatrudnieniu pozostawali rowniez pracownicy na stanowiskach:
pracownik gospodarczy, palacz c.o., archiwista. Zgodnie z wyjasnieniem przedlozonym przed Dyrektora
GB w dniu 02.12.2019 ». GB prowadzi dziatalnosé w obsadzie 3 etatow. Dwéch pracownikow w
Gminnej Bibliotece (Dyrektor i (...) bibliotekarz), Jjeden pracownik w Filii Bibliotecznej (...). Palacz c.o.
jest pracownikiem sezonowym. W okresie objetym kontrolg w Gminnej Bibliotece zatrudnieni
pozostawali réwniez pracownicy na stanowiskach: pracownik gospodarczy, archiwista — sq to osoby,
kiére zostaly skierowane do naszej Biblioteki z Powiatowego Urzedu Pracy i wedlug umowy po
ukohczeniu stazu, bylismy zobowiqzani je zatrudniaé na 3 miesigce. W regulaminie organizacyjnym
wskazano dodatkowo, ze pracownikéw GB zatrudnia i zwalnia Dyrektor Biblioteki w porozumieniu
z Woéjtem Gminy. Zwraca si¢ uwage na fakt, ze zgodnie z art. 17 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej Dyrektor instytucji kultury zarzadza instytucja i reprezentuje ja
na zewnatrz. W § 8 ust. 4 Statutu zapisano, ze Dyrektor jest przelozonym pracownikow Biblioteki
i wykonuje wobec nich czynnoéci z zakresu prawa pracy.

W § 12 Regulaminu organizacyjnego wskazano, ze Dyrektor i pracownicy powinni posiada¢
kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk i pemionych funkcji okre§lone w przepisach
wydanych przez Ministerstwo Kultury 1 Sztuki. Wynagrodzenia ustalane sg na podstawie przepisow
wydanych przez Ministra Kultury. Zwraca si¢ uwage na fakt, ze od 23.08.2013 1. z art. 29 ust. 2 ustawy
o bibliotekach usunieto katalog stanowisk pracy nalezacych do grupy zawodowej bibliotekarzy
(art. 7 ustawy z13.06.2013 r. ozmianie ustaw regulujacych wykonywanie niektorych zawoddw).
Rozporzadzenie z 22.10.2015 r., ktore weszlo w zycie 01.12.2015 r. nie zawiera katalogu stanowisk
pracy w instytucji kultury. W art. 29 ustawy o bibliotekach zapisano wylacznie, ze pracownicy
zatrudnieni w bibliotekach na stanowiskach bibliotekarskich tworza grupe zawodowg bibliotekarzy.
W bibliotekach moga by¢ zatrudnione osoby z wyksztalcemem érednim lub $rednim branzowym.
Zgodnie natomiast z art. 31d ust. 2 1 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej w przypadku gdy w instytucji kultury nie jest zawarty ukfad zbiorowy pracy, warunki
wynagradzania za prace oraz stanowiska pracy w tej instytucji okresla jej Dyrektor w regulaminie
wynagradzania. Zasady wynagradzania za prace pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury
i przyznawania im innych $wiadczen zwigzanych z praca okreslone w ustawie obowiazuja do czasu
objecia ich uktadem zbiorowym pracy lub regulaminem wynagradzania.

Dla GB zgodnie z § 14 ust. 4 ustawy o bibliotekach oraz § 10 ust. 2 Statutu opracowano
regulamin korzystania z biblioteki nadany przez Dyrektora GB (Zarzadzenie Nr 3/2019 z 25.06.2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z materialéw 1 ushug GB. Do dnia wprowadzenia
ww. regulaminu w GB funkcjonowaly regulaminy wypozyczalni i czytelni, ktore nie posiadaly dat
sporzadzenia, wprowadzenia ani podpisu (informacja przediozona przez Dyrektora GB - datowana na
dzien 25.11.20191.).

Zatrudnienie na dzien 30.06.2019 r. wynosito 5 oséb (4,125 etatu), na dzien 31.12.2018 r.
— 7 osob (5,125 etatu). Wielkos¢ zatrudnienia na dzien 31.12.2018 . i na dzien 30.06.2019 r.
przedstawiato sig¢ w wielkosciach wykazanych w ponizsze] tabeli:

Stan na dziefi 31.12.2018 . Stan na dzien 30.06.2019 r.
Lp. Stanowiska pracy Wielkodé Li 7 o
o & dni 05C czba Wielkos¢
Liczba zatrudnionych etatu zatrudnionych etatu
Stanowiska pracy dzialalnosci statutowej )
- samorzadowe] instytucji kultury, w tym u 1,125 2 1,125
a) | Stanowiska Kierownicze 2 1,125 2 17125
2 | Stanowiska pomocnicze i obshugi 3 4 3 3,00
Ogblem 7 5,125 5 4,128
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Pracownikom zatrudnionym w GB w badanym okresie Dyrektor powierzyta zakresy obowiazkéw
w formie pisemnej (za wyjatkiem Gloéwnego Ksiegowego). W § 9 regulaminu organizacyjnego
zapisano, ze zakresy czynnoéci dla pracownikow GB opracowuje i zatwierdza Dyrektor. Zakresy
czynnosci sporzadza sie i wrecza réwnoczesnie z angazem na dane stanowisko. Jeden egzemplarz
zakresu czynnosci podpisany przez pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.
Wskazuje sie, ze zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw ogloszonymi w Komunikacie Nr 23
z 16.12.2009 r. aktualny zakres obowiazkdw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci powinien by okreslony
dla kazdego pracownika (standard 3).

3. Kierownik jednostki kontrolowanej

Dyrektorem GB, wytonionym w drodze konkursu, jest Pani Karolina Czak. W wyniku konkursu
przeprowadzonego w 2016 r. Dyrektora powotano na czas okreslony, na okres od 01.01.2017 r. do
31.12.2019 r. Na podstawie umowy o prace z dnia 23.12.2019 r. Pani Karolina Czak zostala zatrudniona
na stanowisku p.o. Dyrektora na czas okreslony od 01.01.2020 r. do 31.12.2020 r.

Dyrektor zarzadza i reprezentuje GB na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny. W czasie
nieobecnosci Dyrektora, zgodnie z § 9 regulaminu organizacyjnego za sprawy merytoryczne
odpowiada osoba, ktdrej zostalo udzielone upowaznienie. Dyrektor udzelila upowaznienia
pracownikowi GB w ww. zakresie w formie pisemnej w dniu 25.11.2019 r.

4. Gléwny ksiegowy

Na stanowisku Gléwnego Ksiggowego zatrudniona jest od 01.08.2016 r Pani Aldona
Koczorowska (w wymiarze 1/8 etatu).

Dyrektor GB powierzyl Glownemu Ksiggowemu w formie pisemnej, obowiazki
1 odpowiedzialnosé w zakresie wynikajacym z art. 54 ustawy o finansach publicznych na podstawie
przepiséw art. 54 ust. 1 tejze ustawy. Przyjecie delegowanych uprawnien zostalo potwierdzone
podpisem stosownie do wytycznych Ministra Finanséw ogloszonych w Komunikacie Nr 23
216.12.2009 1. (standard Nr 4).

S. Podstawy prawne

Akty prawne:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r.. poz. 869 ze zm, — data ogloszenia
10.05.2019 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.).

2) Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 . o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 1, poz. 351 ze zm. - data ogloszenia
22.02.2019 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm. — data ogloszenia 20.02.2018 r., poprzedzony
1j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2342 ze zm. - data ogloszenia 15.12.2017 r.).

3) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. DzU. z 20191, poz. 506 ze zm. - data ogloszenia
15.03.2019 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 r, poz. 994 ze zm. — daia ogloszenia 24.05.2018 r., poprzedzony
Lj. Dz.U. z 2017 v, poz. 1875 ze zm. — data ogloszenia 09.10.2017 +.).

4) Ustawa z dnia 25 paZzdziemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzenin  dziatalnodci kulturalnej
(tj. Dz.U. 2 2020 r. poz. 194 — data ogloszenia 07.02.2020 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1983 ze zm. —
data ogloszenia 16.10.2018 r., poprzedzony 1j. Dz.U. z 2017 r., poz. 862 ze zm. — data ogloszenia 28.04.2017 r.).

5) Ustawa z dnia 27 czerwca 19971, o bibliotekach (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1479 — data ogloszenia 07.08.2019 r,
poprzedzony tj. Dz. U z 2018 r., poz. 574 ze zm. — data ogloszenia 19.03.2018 r., poprzedzony tj. Dz.U, z 2012 r.,
poz. 642 ze zm. - data ogloszenia 11.06.2012 r. )

6) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r.. poz. 1040 ze zm. — data ogloszenia
05.06.2019 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 r, poz. 917 ze zm. - data ogloszenia 16.05.2018 o
poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 poz. 104 ze zm. — data ogloszenia 12.01.2018 r., poprzedzony rj. Dz.U. z 2016 r,
poz. 1666 ze zm. — data ogloszenia 12.10.2016 r. J.

7) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. Ordynacja podatkowa (tj DzU =z 2019 r., poz. 900 ze zm.
- data ogloszenia 14.05.2019 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 800 ze zm. — dara ogloszenia 24.04.2018 r
poprzedzony t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 201 ze zm. — data ogloszenia 01.02.20]7 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 613 ze zni. — data ogloszenia 06.05,2015 7

8) Ustawa z dnia 23 kwiemia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1145 ze zm. — data ogloszenia
19.06.2019 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 ., poz. 1025 ze zm. — data ogloszenia 29.05.2018 r., poprzedzony
tj. Dz.U. 2 2017 r., poz. 459 ze zm. - datn ogloszenia 02.03.2017 r.).

9)  Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj. Dz.U. z 2019 1., poz. 300 ze zm.
— data ogloszenia 18.02.2019 », poprzedzony tj. Dz.U. z 2017 r, poz. 1778 ze zm. - data ogloszenia
25.00.2017 v,
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10) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 865 ze zm.
— data ogloszenia 10.05.2019 r., poprzedzony tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1036 ze zm. — data ogloszenia
30.05.2018 ., poprzedzony t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2343 ze zm. — data ogloszenia 15.12.2017 r.).

11) Rozporzadzenic Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 1. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytuhu podrézy shuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167).

12) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdlowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop (Dz.U. z 1997 1., Nr 2, poz. 14 ze zm.).

13) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow shizbowvch samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdw niebedacych wiasnoécig pracodawey (Dz.U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 ze zm.).

14) Inne przepisy prawa oraz przepisy wewngtrzne regulujace badana dzialalno$¢ jednostki.

Wylvezne Ministra Finanséw: Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Stanowisko Komitetu Standardéw Rachunkowosci: Komunikat nr 10 Ministra Finans6w z dnia 18.05.2010 r. w sprawie
ogloszenia uchwaly Komitetu Standardéw Rachunkowoéci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie
niektorych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2010 1. nr 6, poz. 26).

| Ustalenia
Prawidlowos¢ gospodarewania Srodkami publicznymi w okresie 01.01.2018 — 30.06.2019 r.
1. ORGANIZACJA SYSTEMU RACHUNKOWOSCI

Kontroli poddano zgodnosé zasad (polityki) rachunkowoséci obowigzujacych w GB w okresie
01.01.2018 — 30.06.2019 r. z wymogami okreslonymi w art. 10 ustawy o rachunkowosci.
W okresie objetym kontrolg obowigzywaty:

1) Zarzadzenie Nr 10/2008 Kierownika GB z 01.01.2008 r. w sprawie zasad rachunkowosci,
zmienione zarzadzeniem Nr 1/2011 Kierownika GB z 01.01.2011 r. ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniami: Nr 2/2017 z 01.09.2017 r., Nr 7/2017 z 28. 12.2017 r., Nr 8/2017 229.12.2017 r.

2) Zarzadzenie Kierownika Nr 2 w sprawie emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow i ksigg rachunkowych w GB z 01.01.2001 r.

3) Zarzadzenie Nr 3 Kierownika GB z 02.01 2001 r. — Instrukcja inwentaryzacji w GB,

4) Zarzadzenie Nr 1/2017 Dyrektora GB z 04.01.2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej
oraz instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w GB.

W wyniku analizy przediozonej dokumentaciji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci ustalono
w szezegblnosci, ze:

1) nie wskazano dla wszystkich kont zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi glownej, wbrew przepisom art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy o rachunkowosci,

2) nie okreslono: stawek amortyzacyjnych dla wartoéci niematerialnych i prawnych, szczegétowego
opisu metod wyceny s$rodkéw trwalych/pozostatych Srodkow trwatych biorac pod uwagg
wprowadzone opisy zasad funkcjonowania kont — 013, zbioréw bibliotecznych, procedury/zasad
dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosci, co stanowi o niewypelnieniu przepiséw art. 10
ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

3) W zakiadowym planie kont::

a) nie wyodrgbniono konta przeznaczonego do ewidencji kosztéw finansowych, konta 330 —
Towary, konta 070 - umorzenie wartoci niematerialnych i prawnych, 780 — Zyski
nadzwyczajne, 790 — straty nadzwyczajne (konta: 070, 330, 780, 790 wykazywane byly
w przedlozonych zestawieniach obrotow 1 sald) oraz nie wskazano dla ww. kont przyjetych
zasad klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi gldwnej. Przy czym wskazuje sie, ze z opisu konta 020 i 072 wynika, ze

“ewidencja umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest na koncie 072.

b) Nie zapewniono spojnosci nazewnictwa konta 140 — w zataczniku nr 1 w pkt 1 pn. ,,Plan kont”
konto 140 wykazane zostalo pod nazwa ,,Inne $rodki pienigzne”, natomiast w pkt Il pn. ,,Zasady
funkcjonowania kont” — konto 140 wykazane zostato pod nazwsg ,.Srodki pieniezne w drodze”,

¢) Dla konta 080 — Inwestycje nie zawarto opisu zasad klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtowne;.
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d) W wykazie kont ksiegi gléwnej nie wyszczegolniono kont zespohu 4; wprowadzono zapis
o tresci: ,,400-409 Koszty wedlug rodzajéw, 400 Amortyzacja™.

e) Nie wskazano zasad ewidencji rozliczen miedzyokresowych kosztow.

Powyzsze stanowi o naruszeniu przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy o rachunkowosci.

4) Nie zamieszczono opisu zasad ustalania wyniku finansowego, whbrew przepisom art. 10 ust. 1 pkt 2
ustawy o rachunkowosci.

5) Nie wskazano wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazaf oraz ich funkcji w organizacji
calosel ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, wbrew przepisom art. 10 ust. 1
pkt 3 lit. b ustawy o rachunkowosci,

6) Nie wskazano wersji oprogramowania oraz daty rozpoczecia eksploatacji (za§ w przypadku
programu plamik, dla ktérego okreslono w polityce rachunkowosci wersje oprogramowania, nie
dokonywano jej aktualizacji), wbrew przepisom art. 10 ust. 3 lit. ¢ ustawy o rachunkowosci.

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz procedury kwalifikowania do ujecia

w ksiggach rachunkowych uregulowano w Instrukcji wprowadzone] w formie pisemnej odrebnym

Zarzgdzeniem Kierownika GB. Badanie przediozonej dokumentacji wykazato, ze Instrukcja nie zostata

dostosowana do organizacji jednostki oraz do pozostatych uregulowah wprowadzanych w GB,

a w szczegdlnosci:

1)  w Instrukcji:

a) nie okreslono zasad dokonywania kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust, 1 pkt 3
ustawy o finansach publicznych, nie zamieszczono imiennego wykazu oséb upowaznionych do
dokonywania kontroli dowoddéw ksiegowych, zatwierdzania do wyplaty oraz wzoréw ich
podpisow,

b) nie wskazano wzoréw pieczgci stosowanych w jednostce np. do dekretacji, kontroli dowodow
ksiegowych.

2) W § 6 cz. ,Zagadnienia ogblne” Instrukeji zapisano, ze dokumenty sprawdzone zatwierdza do

realizacji Kierownik oraz Giéwny Ksiggowy. Wskazuje sie, ze zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy

o finansach publicznych odpowiedzialnosé za prowadzenie gospodarki finansowej jednostki ponosi

Kierownik. Gléwny ksiggowy w my$] przepiséw art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych jest

pracownikiem, ktéremu Kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi;
dokonywania wstgpnej kontroli: zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych.

3) Nie zapewniono spdjnosci zapiséw Instrukcji z przepisami:

a) Instrukcy w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania w zakresie:

1. rodzaju drukéw $cistego zarachowania stosowanych w jednostce tzn, w Instrukcji w sprawie
drukéw scislego zarachowania w katalogu dokumentéw stanowiacych druki $cistego
zarachowania wykazano: dowéd KP - kasa przyjmie, arkusze spisu z natury, czek gotéwkowy,
natomiast w Instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokument6w 1 ksiag rachunkowych wykazane sa dodatkowo: dowody kasowe KW, dowody
obrotu materialowego — kartoteki magazynowe (ktére nie zostaly oméwione w dalszych
czgSciach niniejszej Instrukeji), faktury VAT i rachunki uproszczone, inne dokumenty
w zaleznosci od potrzeb.

1. Odpowiedzialnosci za prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania tzn. w Instrukcji
w sprawie ewidencji drukéw $cislego zarachowania - w § 3 ust 3 wykazano, ze
~pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora jednostki”, przy
czym nie przypisano formalnie tej odpowiedzialnosci zadnemu pracownikowi; za$ zgodnie
z przepisami instrukgji regulujacej kwestie obiegu dokumentéw ksiggowych (§ 7 Zagadnien
ogolnych) - ,za prawidtows gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialno$é
ponosi Kierownik™.

b) Regulaminu procedur udzielania zaméwienn o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

réwnowartosci kwoty 30 000 euro (...):
2 /
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i w § 2 cz. pn. Zaopatrzenie materialowe 1 towarowe” Instrukcji w sprawie emisji, obiegu
i kontroli (...) zapisano, ze do udokumentowania zaméwienia w innej jednostce gospodarczej
na zakup materialow, towarow oraz ustug (..) stuzy zaméwienie, ktore sporzadza Kierownik

w oparciu o posiadane zapotrzebowanie i po analizie standw magazynowych.
ii. W § 2 regulaminu w sprawie procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowe] nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro zapisano, ze zamowienia

o wartosci do 3000 euro netto realizowane s3 w trybie zaméwienia ustnego.
4YW § 9 cz. pn ,Place” Instrukcji wskazano, Ze okres przechowywania kart wynagrodzen
pracownikéw wynosi 12 lat. Wskazuje sie, ze do: 31.12.2018 r. platnik skiadek byl zobowigzany
przechowywaé listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakonhczenia przez
ubezpieczonego pracy u danego platnika (art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach irentach z Funduszu
Ubezpieczen Spofecznych). Od 01.01.2019 r. zgodnie z art. 94 pkt 9b ustawy Kodeks pracy,
pracodawca powinien przechowywaé dokumentacj¢ pracowniczg przez caly okres zatrudnienia
danego pracownika tj. od dnia nawigzania stosunku pracy, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast Bezwarunkowe
skrécenie przechowywania dokumentacji obejmuje wylacznie pracownikéw zatrudnionych przez
pracodawcéw po 31.12.2018 r. W odniesieniu do oséb zatrudnionych przed 01.01.2019 r,
z wyjatkiem sytuacji ztozenia raportu informacyjnego za ubezpieczonego, o ktorym mowa w ust. 4a
art. 125a przywotanej powyzej ustawy, stosuje si¢ dotychczasowy okres przechowywania, a wiec
50 lat (art. 125a ust. 4a i ust. 4b ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczef
Spotecznych, art. 7 ust. 2 ustawy z 10.01.2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku ze
skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg).

Reasumujac powyzsze wskazuje si¢, ze zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standardow
Rachunkowosci w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych dowody ksiegowe sa
sprawdzane 1 dekretowane. Sposob kontroli i dekretacji dowodéw oraz szczegélowe ich procedury
ustala jednostka odpowiednio do specyfiki proceséw gospodarczych, rodzaju dokumentacji zrodtowej,
wymaganego celu i zakresu kontroli; ustalony przez jednostke sposob sprawdzania dowodow
ksiegowych 1 ich zakwalifikowania do ujgcia w ksiggach rachunkowych utrwala w dokumentacji
okreslajgcej sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych (art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy). Ponadto zgodnie
z wytycznymi Ministra Finanséw ogloszonymi w Komunikacie Nr 23 z 16.12.2009 r. w ramach
szczegdtowych mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych nalezy zapewnié m.in.
podziat obowigzkéw (standard 14). Procedury wewnetrzne, instrukcje stanowig dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej, ktéra powinna byé spéjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktorych jest
niezbedna (standard 10).

Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania okreslono w Instrukcji w sprawie ewidenciji
i kontroli drukdw Scistego zarachowania oraz dodatkowo w Instrukcji w sprawie emisji, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow 1 ksigg rachunkowych w GB. Badanie
przedlozonej w przedmiotowym zakresie dokumentacji, wykazalo, ze: druki scistego zarachowania
ewidencjonowane byly w ksiedze drukéw Scistego zarachowania o kolejno ponumerowanych stronach.
Ksigga drukéw $cistego zarachowania zostala podpisana przez Glownego Ksiggowego, nie zostala
podpisana przez Kierownika GB. Zawierala informacje na temat: ilosci ponumerowanych stron, daty
zatozenia oraz zostata opatrzona pieczatka jednostki. Stwierdzono, ze nie przestrzegano okreslonych
w § 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania zasad dokonywania
zapisow w ksiedze drukéw $cislego zarachowania (w zakresie ewidencji przychodéw 1 rozchodow
drukéw). Korekty blednych zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania dokonywane byty
w sposéb zgodny z wprowadzonymi w tym zakresie wewnetrznymi unormowaniami prawnymi.
W przedlozonej w trakcie kontroli ksiedze drukéw $cistego zarachowania ewidencjonowano wylacznie:
dowody kasowe KP i czeki gotowkowe. Zgodnie z informacjq przediozonq przez Dyrektora GB
ewidencja drukéw $cislego zarachowaria prowadzona byla przez Glownego Ksiggowego, ktoremu nie
powierzono odpowiedzialnosci w tym zakresie. We wprowadzonych w przedmiotowym zakresie
unormowaniach wewnatrzzakladowych nie wskazano oséb odpowiedzialnych do pobierania
poszczegdlnych rodzajéw drukéw. Wskazuje sig, ze druki sScistego zarachowania sa to formularze
powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegal
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ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania. Majac na uwadze cele kontroli zarzadczej

okreslone w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, w tym zapewnienie zgodnosci dziatalnosci

z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi oraz ochrone zasobéw i ze wzgledu na brak ogélnie

obowigzujagcych przepisow w tym zakresie wskazanym byloby okreslenie w przepisach

wewnatrzzaktadowych oséb odpowiedzialnych za prowadzenie ich ewidencji oraz upowaznienia do
pobierania poszczegolnych rodzajéw drukéw. Gospodarke drukami, w tym przechowywanie drukéw,

Kierownik jednostki powinien powierzy¢ pracownikowi niezwigzanemu bezposrednio z ich

uzytkowaniem celem wyeliminowania mozliwosci ich nielegalnego wykorzystania.

Zasady organizacji, przeprowadzania i dokumentowania wynikéw inwentaryzacji w badanym
okresie uregulowane byly Zarzgdzeniem Kierownika Nr 3 z 02.01.2001 r. — Instrukcja inwentaryzacji.
Dodatkowo zasady inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania uregulowano Zarzadzeniem
Nr 1/2017 Dyrektora GB z 29.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej oraz
instrukeji w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw scistego zarachowania w GB. Rodzaje dokumentacji
inwentaryzacyjnej oméwione zostaty dodatkowo w Instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentow i ksigg rachunkowych, wprowadzonej odrebnym
Zarzadzeniem Kierownika jednostki. Badanie przediozonej dokumentacji wykazato, ze wprowadzone
w przedmiotowym zakresie wewnetrzne unormowania prawne nie zostaly dostosowane do specyfiki
1 organizacji jednostki tj. np.:

1) w instrukcji inwentaryzacji jest mowa o skladnikach aktywow i pasywédw niewystepujacych
w jednostce np. akcjach, obligacjach, bonach 1 innych papierach wartoéciowych (§ 2 ust. 1 lit. b),
zatgeznik nr 1 do Instrukcji),

2) w zalgczniku nr 1 do Instrukcji okreslono niewta$ciwa metode przeprowadzania inwentaryzacji
ksiegozbioru GB,

3) § 6 ust. 1 Instrukcji wskazano, ze Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej powinien byé
pracownik na stanowisku kierowniczym, przy czym zastrzezono, ze nie moze nim byé Gléwny
ksiggowy lub inny pracownik ksiegowosci. Wskazuje sie, ze w strukturze organizacyjnej GB
wyodrgbniono poza Dyrektorem, jedno stanowisko kierownicze tj. stanowisko Gléwnego
Ksiegowego.

4 W § 50 w ust. 1 Iit. a jest mowa o odpowiedzialnoci kierownika komérki podlegajacej
inwentaryzacji; w ust. 2 Instrukcji zapisano m.in., ze przy inwentaryzacji na podstawie uzgodnien
sald z kontrahentami Gléwny Ksiegowy nadzoruje prace podlegtych pracownikéw (...).

Podkresla sig, ze wilasciwa organizacja, w tym zasady dokumentowania inwentaryzacji maja
kluczowe znaczenie dla potwierdzenia jej wiarygodno$ci, rzetelnoéci oraz prawidtowego jej rozliczenia.
Prawidlowo przeprowadzona i rozliczona inwentaryzacja umozliwia zapobieganie oraz wykrywanie
naduzyc i nieprawidtowosci zwigzanych z dysponowaniem mieniem publicznym.

Do ewidencyi ksiegowe] wykorzystywano program — System Zarzgdzania Przedsiebiorstwem
LFIRMA”. W badanym okresie nie sporzadzano zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej na koniec
kazdego miesigca, wbrew przepisom art. 18 ust. 1 i art. 24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.
Sporzadzono wylacznie zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej za miesiac XII 2018 r. oraz
zestawienie obrotéw 1 sald kont ksiag pomocniczych na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych.
Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej za miesigce I~ VI 2019 r. sporzadzono 18.10.2019 1.

W zestawieniu obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych za grudzien 2018 r. - konto 409-1 na
dzien 31.12.2018 1. wykazywato — saldo Wn w kwocie 735,45 zi, za$ konta: 409-2 i 409-3 wykazywaly
salda Ma w kwotach odpowiednio: 706,85 zl, 28,60 zt. Zgodnie z wyjasnieniem przediozonym przez
Glownego ksiggowego wystgpowanie salda na ww. kontach wynika z fakru, ze blednie przeksiegowano
koszty na koniec 2018 r. Koszty konta 409-2 przeksiegowano z konta 409-3, natomiast koszty konta 409-
1 przeksiggowano z konta 409-2. Zaistniala sytuacja nie wplynela na sprawozdanie finansowe jednostki.

Ewidencje kosztow prowadzono na kontach zespotu 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie
zgodnie z wprowadzonymi w przedmiotowym zakresie wewnetrznymi unormowaniami prawnymi
(Zarzadzenie Nr 10/2008 Kierownika GB z 01.01.2008 r. w sprawie zasad rachunkowosci ze zm.).
W GB nie dokonywano rozliczen migdzyokresowych kosztéw, przy czym w zasadach (polityce)
rachunkowosci nie wprowadzono uproszczef w tym zakresie, nie wskazano tez konta przeznaczonego
do ich ewidencji. Polisy ubezpieczeniowe, prenumeraty ewidencjonowane byly bezposrednio na
kontach zespolu 4. Zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci jednostki dokonuja czynnych



rozliczen miedzyokresowych kosztéw, jezeli dotycza one przysztych okreséw sprawozdawczych.
W mysél art. 39 ust. 2 oraz art. 35d ustawy o rachunkowos$ci GB powinna tworzy¢ takze rezerwy i bierne
rozliczenia miedzyokresowe kosztdw. Podkresla sig, ze GB ma obowiazek stosowac przyjets polityke
rachunkowosci (art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci), przy czym moze wjej ramach stosowac
uproszczenia, jesli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej oraz wyniku finansowego (art. 4 ust. 4 i 4a, art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Zapis ksiegowy spelnial zasadniczo wymogi formalne okreslone w art. 23 ust. 2 ustawy
o rachunkowoéci. Dowody ksiggowe byly oznaczane numerem pozycji dziennika stosownie do
przepiséw art. 14 ust. 2 i art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. Dowody ksiegowe (faktury,
rachunki) byly sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora (za wyjatkiem rachunkéw
kosztéw podrézy shuzbowych), pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Giéwnego Ksiggowego
oraz zatwierdzane do wyplaty przez Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego. Glowny Ksiggowy nie
dokonywat kontroli wstgpnej. Zbadane dowody ksiggowe zawieraly stwierdzenie zakwalifikowania do
ujecia w ksiegach rachunkowych (za wyjatkiem rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowych).
Na dowodach ksiegowych nie wskazywano miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych oraz podpisu
osoby odpowiedzialnej za dekretacje. Dowody PK Nr 7/2018 - 9/2018 nie zawieraly podpisu
sporzadzajacego, za$ dowdd PK 45/2018 nie zawieral stwierdzenia sprawdzenia i zatwierdzenia.
Ustalenia dotyczace dowodéw kasowych omdwiono w pkt IL1 niniejszego sprawozdania. Reasumujac
powyzsze wskazuje sie, ze zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych odpowiedzialno$¢ za
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki ponosi Kierownik jednostki. Wedlug art. 17 ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej Dyrektor instytucji kultury zarzadza instytucja
i reprezentuje ja na zewnatrz. Gtéwny ksiegowy w mys] przepiséw art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych jest pracownikiem, ktéremu kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢
w zakresie: prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;
dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnoéci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych. Ponadto zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 5 i pkt 6 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiggowy
powinien zawiera¢ m.in. podpis wystawcy dowodu, stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne) za te wskazania. Wedhig
natomiast art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci dowody ksiegowe powinny by¢ m.in. kompletne,
zawierajace co najmnie] dane okreslone w art. 21 tejze ustawy. Stwierdzono przypadki dokonywania
korekty blednych zapiséw na dowodach ksiggowych w sposéb stanowigcy o naruszeniu przepisow
art. 22 ust. 1 i ust. 3 ustawy o rachunkowoéci (uzywano korektora, dokonywano przerobek).

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych (tj. na 31.12.2018 r.) sporzadzono sprawozdanie
finansowe skladajace sie z: bilansu, rachunku zyskéw i strat, informacji dodatkowej. Sprawozdanie
zostato: podpisane przez Gtdéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora GB; sporzadzone w jezyku polskim
i w walucie polskiej w terminie okre$lonym przepisami prawa. Roczne sprawozdanie finansowe GB nie
podlega obowigzkowemu badaniu bieglego rewidenta. Zgodnie z informacjq przedlozong przez
Dyrektora GB zatwierdzenie sprawozdania finansowego GB sporzqdzonego na dzienr 31.12.2018 r.
nastqpito w drodze Uchwaly Rady Gminy Niechlow (uchwala w zalgczeniu) — do ww. informacji
dolgezono Uchwate Nr X1/81/2019 Rady Gminy Niechléw z 27.06.2019 r. w sprawie zatwierdzenia
sprawozdania finansowego Gminy Niechléw za 2018 rok wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu
Gminy Niechléw. Zwraca sie uwage a fakt, ze zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej roczne sprawozdanie finansowe instytucji kultury zatwierdza
organizator. W przypadku samorzadowej instytucji kultury roczne sprawozdanie finansowe zatwierdza
organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego. Wedhug art. 26 ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym organem wykonawczym gminy jest Wojt. Ponadto wskazuje sig, ze w § 13 ust. 3 Statutu GB
wskazano, ze roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy Niechlow.

Dotacja podmiotowa otrzymana od organizatora zostata wykazana w poz. D II rachunku zyskow
i strat ,Pozostale przychody operacyjne — Dotacje”. Wskazuje sig, ze zgodnie z wyjaSnieniem
Ministerstwa Finanséw w odniesieniu do zasad prezentacji w rachunku zyskéw i strat instytucji kultury
dotacji podmiotowej otrzymanej od organizatora na finansowanie dzialalnosci biezacej, decydujace
znaczenie ma jej przeznaczenie i zwigzek z dziatalnoscig operacyjng jednostki, jak rowniez zachowanie
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wsptmiernodci z kosztami. W ocenie Departamentu Rachunkowosci i Rewizji Finansowej
Ministerstwa Finanséw w przypadku, gdy otrzymana dotacja stanowi jedno z bezposrednich zrodet
finansowania podstawowe;j dziatalnosci operacyjnej, wowezas moze by¢ ona wykazana w oddzielnym
wierszu w rachunku zyskow i strat w grupie A przychodéw. Na zastosowanie rozwigzania polegajacego
na mozliwosci wyodrebnienia dotacji podmiotowej otrzymanej od organizatora na finansowanie
dziatalno$ci biezace] instytucji kultury w grupie A rachunku zyskow i strat, pozwalaja regulacje
okreslone w art. 50 ustawy o rachunkowosci. Wskazano réwniez, ze przyjete do stosowania przez
instytucje kultury rozwigzania prezentacyjne w zakresie wykazywania dotacji w sprawozdaniu
finansowym powinny znalezé odzwierciedlenie w dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowosci (art. 10 ustawy o rachunkowosci).

Kontrolg objgto dodatkowo terminowos¢ regulowania zobowiazan oraz prawidlowos¢ ich ujecia
w ewidencji ksiggowej. Weryfikacji poddano zobowigzania ujgte na kontach zespohu 2 — Rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami wedtug stanu na dzien 31.12.2018 1., wykazane w ponizszej tabeli:

. Saldo Wn Saldo Ma
Konto Nazwa konta (w 2l) ()
201-38 Rozrachunki z dostawcami — Ruch S.A. Warszawa 0,00 101,15

Zobowigzanie zostalo ujete w ewidencji ksiggowe] oraz wykazane w bilansie w kwocie nizszej o 0,01 zt
w stosunku do wielkosci wynikajacej z dowod6éw ksiggowych, ktére przedstawiono w ponizszej tabeli:

Faktura Wycigg bankowy
Lp. Data Termin Kxvota Kwota
Namor wystawienia platnosci brutto (zb) ey Dats (zl)

1; FV/UA/106466/18 31.12.2018 07.01.2019 2754 | 2 04.012019 | 101,16
] FV/UA/105565/18 29.12.2018 05.01.2019 99,13
3. FK/UA/39884/18 31.122018 07.01.2019 -25,51

— faktura korygujaca do faktury

FV/UA/105565/18

QOgdlem: 101,16 101,16

Powyzsze stanowi o naruszeniu przepisw art. 20 ust. 1 1 ust. 2, art. 24 ust. 1 — 3, art. 26 ust. 1 pkt 3,
art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Zobowigzanie uregulowano w 2019 r. w wysokoéci wynikajace;
z dowod6éw ksiegowych dokumentujacych ich powstanie i w terminach w nich okreslonych, do czego
zobowigzujg przepisy art. 44 ust. 4 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

W badanym okresie GB zaptacita odsetki z tytulu nieterminowej zaplaty zobowiazan za ushugi
telekomunikacyjne, w kwocie ogélem 0,25 zt (w tym: zgodnie z faktura nr FO080596738/012/18
z 01.12.2018 r. - data wplywu 06.12.2018 r. - naliczono odsetki w kwocie 0,02 zt, zgodnie z faktura
nr F0080596738/009/18 z 01.09.2018 r. - data wplywu 05.09.2018 r. naliczono odsetki w kwocie
0,23 z1). Odsetki zostaly zaewidencjonowane wraz z nalezno$cia gtéwna na kontach: 402-1 (Wn), 201-2
(Ma). W ksiggach rachunkowych za miesiac I 2019 r. zaewidencjonowano koszty z tytulu rozméw
telefonicznych w kwocie 8,39 zt za miesiac XII 2018 1., za$ w miesigcu I 2018 1. — koszty w kwocie
2,51 zt brutto z tytulu polaczen telefonicznych w XII 2017 r. Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapifo w tym okresie sprawozdawczym. Wedlug art. 6 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na
jej rzecz przychody i obcigZajgce ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Podkresla sie, ze zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowaé
uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na realizacje obowigzku okrelonego
wust. 1 ww. art. 4 tejze ustawy.

Inwentaryzacje rozrachunkéw z dostawcami (saldo Ma) przeprowadzono droga pordéwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw tzn.
metoda wskazana w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Przy czym wskazuje sie, ze w wyniku
inwentaryzacji udokumentowanej protokotem weryfikacji aktywow i pasywdw na dzien 31.12.2018 r.
potwierdzono prawidlowos¢ salda konta 201-38 wynikajacego z ewidencji ksiggowej tj. w kwocie
101,15 2, zas zgodnie z danymi wynikajacymi z dowodéw ksiegowych dokumentujgcych powstanie
ww. zobowiazania stan zobowigzan wynosit 101,16 zi. Powyzsze stanowi o naruszeniu przepisow
art. 26 ust. 1 pkt 3, art. 27 ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z przedtozonym zestawieniem obrotow
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i sald kont syntetycznych sporzadzonym na dzieh 31.12.2018 r. oraz zestawieniem sald kont ksiag
pomocniczych sporzadzonym na dzien 31.12.2018 r. konta: 225, 229, 231, 240, 241 wykazywaly
saldo 0. Nie udokumentowano przeprowadzenia inwentaryzacji rozrachunkdéw ewidencjonowanych na
ww. kontach.

II. GOSPODARKA PIENIEZNA

1. Gospodarka kasowa

Zasady prowadzonego w jednostce obrotu gotéwkowego uregulowano w Instrukeji kasowej,
wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 1/2017 Dyrektora GB z 04.01.2017 r. r. oraz dodatkowo w Instrukcji
emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentow 1 ksigg rachunkowych
(cz. pn. Gospodarka finansowa). W § 10 Instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczenia dokumentdw i ksiag rachunkowych wystgpit blad logiczny w okresleniu czgstotliwosci
sporzadzania raportu kasowego, mianowicie zapisano, ze raport kasowy mozna sporzgdza¢ miesigcznie
lub w razie potrzeby kwartalnie. Obowiazuje jednak sporzadzenie raportu na koniec kazdego miesigca.
Poza tym nie zapewniono spdjnosci wprowadzonych w GB uregulowan w zakresie sporzadzania raportu
kasowego tzn. w instrukcji kasowej zastrzezono, ze raport kasowy na poczatek 1 na koniec okresu moze
wykazywaé stan 0 (§ 2 ust. 6), za§ w opisie zasad sporzadzania raportu kasowego w § 10 cz. pn.
,.Gospodarka finansowa™ Instrukcji emisji, obiegu i kontroli (...) przewidziano mozliwo$¢ pozostawania
$rodkow pienieznych w kasie.

W § 2 ust. | Instrukcji kasowej zapisano, ze z uwagi na niewielki obrét kasowy w jednostce nie
jest wydzielone odrebne pomieszczenie kasy, jednostka nie przechowuje zapasu gotowki. W ust. 2 § 2
Instrukcji wskazano, ze gotéwka w banku podejmowana jest na pokrycie konkretnych wydatkow
i wyplacana jest w dniu realizacji czeku. Wydatki gotéwkowe dokonywane sg przez Kierownika
jednostki, ktéry jest odbiorca gotéwki. W GB nie powierzono formalnie obowigzkéw kasjera zadnemu
z pracownikéw. Z opisu zamieszczonego w § 2, § 3, § 10 wynika, ze dowody kasowe KP, KW, raporty
kasowe sporzadzane s3 przez ,ksiggowego”, przy czym w § 2 uzyto okreslenia — , ksiggowa — kasjer”..
Dokumenty kasowe sporzadzane byly przez dwoch pracownikéw GB, w tym Glownego ksiggowego.
Wskazuje sie, ze za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki, a wigc 1 za ustalenie prawidiowej
organizacji gospodarki kasowej, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, odpowiedzialnos¢
ponosi Kierownik jednostki. Pracodawca powierzajacy pracownikom mienie ma obowigzek zadbac
o odpowiednie udokumentowanie tego faktu. Ustalajac reguly prowadzenia gospodarki kasowej
Kierownik jednostki powinien uwzgledni¢ specyfike jednostki, rodzaj wykonywanych zadan oraz
podstawows zasade dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych wynikajaca z art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych. Ponadto podkre§la sig, ze jednym z celéw kontroli zarzadczej jest ochrona
zasobow (art. 68 ust. 2 pkt 4). Zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw ogloszonymi w Komunikacie
Nr 23 z 16.12.2009 r. osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki. Przy czym wskazuje sie, ze
powierzenie obowiazkéw kasjera Gléwnemu ksiegowemu sprawia, ze niemozliwym staje sig
zapewnienie prawidlowego wykonywania przez niego obowigzkéw okreslonych w art. 54 ustawy
o finansach publicznych.

Raporty kasowe byly sporzadzane zasadniczo za okres jednego miesigca kalendarzowego
(nie sporzadzono raportu kasowego za miesiac IV 2018 r., VI 2018 r,, 1 2019 r,, IV 2019 r.). Raporty
kasowe byly oznaczone kolejnymi numerami identyfikacyjnymi. W raportach kasowych
ewidencjonowano operacje pobrania gotéwki z rachunku bankowego oraz wydatki dokonane z srodkéw
pobranych z rachunku jednostki. W jednym przypadku zaewidencjonowano operacj¢ gotowkowa
z tytutu optat pobieranych za ustugi ksero (ewidencja przychodéw uzyskiwanych m.in. z tego tytutu
odbywata sig¢ poza kontem kasa). Raporty kasowe: nie byly podpisywane przez sporzadzajgcego
(za wyjatkiem RK 1/2018 za okres 01.01.2018 r. - 31.01.2018 r., RK 5/2018 za kres 01.07.2018 1. -
31.07.2018 r., RK 9/2018 za okres 01.11.2018 r. — 30.11.2018 r. - ktore zostaly podpisane przez
Gléwnego ksiegowego) i sprawdzajacego w 2018 r., za§ w 2019 1. byly sprawdzane przez Dyrektora.
Raporty kasowe zostaly podpisane przez Glownego ksiggowego w polu , Ksiggowano” w kolumnie
,.podpis”, dodatkowo na kazdym raporcie kasowym podpis sktadat Dyrektor — w polu ,,Podpisy” (obok
kolumny sprawdzil). Zgodnie z § 10 cz. pn. ,,Gospodarka finansowa” Instrukcji emisji, obiegu 1 kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow i ksigg rachunkowych Giowny ksiggowy dokonuje
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kontroli formalno-rachunkowe;j oraz merytorycznej, co potwierdza wiasnorgcznym podpisem w rubryce
»kontrola”. Raporty kasowe zgodnie z wyjasnieniem przediozonym przez Dyrektora GB sporzgdzane
byly w dwoch egzemplarzach, co porwierdzalo wymagania okreslone w tym zakresie w przepisach § 10
cz. pn. Gospodarka finansowa Instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dokumentéw i ksigg rachunkowych.

Raporty kasowe obejmowaly stan poczatkowy gotéwki w kasie, przychody i rozchody gotéwki
oraz stan koncowy. Raporty kasowe wykazywaly stan poczatkowy gotdwki i stan koncowy tj. stan na
dzief zamknigcia raportu ,,0”. Stan koficowy gotdwki w raportach kasowych byl zgodny ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiggowej. Operacje gotdwkowe wyrazone w raportach kasowych
ewidencjonowane byly na koncie ksiggowym kasa - 101 pod data zamkniecia raportow kasowych.
Zrodiowe dowody ksiggowe i zastgpcze dowody kasowe byly oznaczane numerem i pozycja raportu
kasowego, w ktérym byt ujety wydatek. Zwraca si¢ uwage na fakt, ze zgodnie z art. 24 ust. 1 i ust. 5 pkt
3 ustawy o rachunkowosci ujecie wptat i wyptat gotowka (... ) nastepuje w tym samym dniu, w ktérym
zostaly dokonane. Wedhug art. 14 ustawy o rachunkowosci, dziennik zawiera chronologiczne yjecie
zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku
powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi.

Whnioski o zaliczke oraz dowody rozliczenie zaliczki nie zawieraly numeréw identyfikacyjnych,
dowody KP nie byly podpisywane przez sporzadzajacego oraz nie zawieraly stwierdzenia sprawdzenia,
wbrew przepisom art. 21 ust. 1 pkt 1, pkt 5 i pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Zbadane zastgpcze dowody
kasowe KP posiadaly nadane kolejne numery identyfikacyjne stosownie do przepiséw art. 21 ust. I
pkt 1 ustawy o rachunkowosci oraz § 2 cz pn. ,,Gospodarka finansowa” Instrukeji emisji, obiegu
1 kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentdw i ksigg rachunkowych. Dowody kasowe
KP, bedace zgodnie z wewnetrznymi unormowaniami prawnymi drukami $cistego zarachowania nie
byly ostemplowane pieczecia ..druk $cistego zarachowania®, wbrew przepisom § 7 ~Zagadnien
ogdlnych™ Instrukeji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
1 ksiag rachunkowych. Na rozchodowych dowodach Zrédtowych wskazywano sposéb ujecia dowodow
w ksiggach rachunkowych zgodnie z przepisami art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci oraz §5
ust. 2 cz. pn. ,Zagadnienia ogdlne” Instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczenia dokumentéw i ksiag rachunkowych. Pod dekretacja nie zamieszczano podpisu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania, wbrew przepisom art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci.
Zrédtowe dowody ksiggowe (m.in. faktury) zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
Dyrektora GB, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Gléwnego Ksiegowego oraz zatwierdzone
(zaakceptowane) do wyptaty przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego. Podkresla si¢, Ze zgodnie z art.
53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych Dyrektor GB ponosi odpowiedzialnosé za prowadzenie
gospodarki finansowej jednostki. Wedhug art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci
kulturalnej Dyrektor instytucji kultury zarzadza instytucja i reprezentuje ja na zewnatrz. Natomiast
Glowny Ksiggowy zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy o finansach publicznych wykonuje
dyspozycje Srodkami pienigznymi oraz dokonuje wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

Zaliczki gotéwkowe;

We wprowadzonych w jednostce wewnetrznych unormowaniach prawnych 4. Instrukeji emisii,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw i ksiag rachunkowych okreslono
rodzaj dokumentu shuzacego do dokumentowania operacji pobrania zaliczki gotowkowe, sposob jego
opracowania i obiegu (§ 5 cz. pn. ,.Gospodarka finansowa”). Wskazano jednoczeénie, ze termin
rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dluzszy niz 7 dni, wniosek o wyptacenie zaliczki podpisywany jest
przez Kierownika, ktéry odpowiada za treé¢ merytoryczna, pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokument sprawdza Gléwny ksiegowy, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika. Sprawdzony
1 zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyplacenia gotowki w kasie. W Instrukeji nie okreslono
mozliwej dopuszczalnej wysokosci zaliczki, ktéra moze by¢ udzielona oraz zasad rozliczenia z pobranej
zaliczki (w tym sposobu jego udokumentowania).

W badanym okresie na podstawie przediozonych wnioskéw o zaliczke udzielono trzech zaliczek

gotowkowych (w 2018 r. — wyplacono jedna zaliczke, w 2019 r. — wyplacono dwie zaliczk),
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w wysokosciach odpowiednio: 279,41 zt, 109,50 2, 100,00 zt (RK Nr 6/2018 za okres 01.08.2018 r. —
31.08.2018 r, RK Nr 1/2019 za okres 01.02.2019 r. — 28.02.2019 r, RK Nr 4/2019 za okres
01.06.2019 r. — 30.06.2019 1.). Zaliczki byly wyptacane Dyrektorowi (na zakup odpowiednio: w 2018 r.
— mebli, w 2019 r. — prenumeraty, artykulow celem organizacji rajdu rowerowego ,,Odjazdowy
Bibliotekarz”). Wnioski o zaliczke oraz dowody rozliczenie zaliczki nie zostaly podpisane przez
kasjera. Dodatkowo w przypadku zaliczki pobranej na podstawie wniosku z 12.06.2019 .
Zaliczkobiorca nie pokwitowal potwierdzenia otrzymania zaliczki wraz z zobowigzaniem sig do je
rozliczenia w terminie okre$lnym na wniosku. W dwoch przypadkach wyznaczono termin rozliczenia
zaliczki dtuzszy niz okreslony w § 5 cz. pn. ,,Gospodarka finansowa™ Instrukeji emisji, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow i ksiag rachunkowych. Zaliczki zostaly rozliczone
na podstawie dowodu rozliczenie zaliczki w terminie wyznaczonym do rozliczenia na wnioskach
o zaliczke. Zwrotu do kasy niewykorzystanych kwot zaliczek nie udokumentowano dowodem
KP — kasa przyjmie, wbrew przepisom § 2 cz. pn. ,,Gospodarka finansowa™ Instrukcji emisji, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw i ksigg rachunkowych

Whnioski o zaliczke byty sprawdzane pod wzgledem merytorycznym 1 zatwierdzone do wyplaty
przez Dyrektora oraz sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez Glownego
ksiegowego (za wyjatkiem wniosku o zaliczke z 12.06.2019 r., ktéry nie zostal sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyplaty). Dowody rozliczenie zaliczki byly sprawdzane
pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
Glownego ksiegowego oraz zatwierdzane do wyplaty przez Dyrektora i Gléwnego ksiggowego.
Dotaczone do dowodu rozliczenie zaliczki dowody ksiggowe byly sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektora, sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Gléwnego
ksiegowego oraz zatwierdzone do wyplaty przez Dyrektora i Giéwnego ksiegowego. Wskazuje sie, ze
zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki. Wedlug art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej Dyrektor instytucji kultury zarzadza instytucja i reprezentuje ja na zewnatrz.
Natomiast Gtowny Ksiegowy zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy o finansach publicznych
wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi oraz dokonuje wstepnej kontroli: zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, komplemosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Na fakturach dotaczonych do dowodéw rozliczenie zaliczki zamieszczano dodatkowo adnotacje
o tresci ,,wyplacono gotéwka kwote zi..... stownie zt......... Raport kasowy Nr ....poz...... ” podpisana
przez kwitujacego odbidr gotowki”. Pod wskazang adnotacjg podpisu nie sktadat kasjer.

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych w kasie przeprowadzono na podstawie Zarzadzenia
Nr 6/2018 Dyrektora GB z 03.12.2018 r. W § 4 Zarzadzenia wskazano, ze inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona w okresie od dnia 28.12.2018 r. do dnia 26.03.2019 r. W zalaczniku nr 1 do ww.
Zarzadzenia wskazano, ze Srodki pienigine w kasie nalezy zinwentaryzowa¢ w dniu 28.12.2018 r.
Wiyniki inwentaryzacji $rodkdéw pienieznych w kasie udokumentowano w protokole z inwentaryzacji
kasy. W protokole wskazano, ze inwentaryzacja zostala przeprowadzona przez Komisje
w dwuosobowym sktadzie, w tym pracownika GOK w obecnosci Dyrektora GB. Zgodnie z zapisami
protokohu ,,stan gotoéwki w kasie wg raportu kasowego KR DOCHODY I WYDATKI nr 10/2018 za
okres od 01.12.2018 do 31.12.2018 — 0”. Protoké? zostal podpisany przez Dyrektora GB i osoby
dokonujace spisu. Wskazuje sie, ze celem udokumentowania inwentaryzacji ww. skladnikéw aktywow
nie wykorzystano wzoru protokohu okreslonego w obowigzujgcej w Bibliotece Instrukeji
inwentaryzacyjnej (§ wust. 11 Imstrukcji). Przedlozone w trakcie kontroli obowigzujgce
w przedmiotowym zakresie wewnetrzne unormowania prawne nie przewidywaly mozliwosci powolania
w sklad zespotu spisowego 0s6b niebedacych pracownikami jednostki. Wedlug art. 26 ust. 1 ustawy
o rachunkowodci inwentaryzacje érodkéw pienieznych w kasie przeprowadza si¢ na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego. Zgodnie z wyjasnieniem przediozonym przez Dyrekiora GB inwentaryzacja
srodkéw pieniginych w kasie zostala przeprowadzona 28.12.2018 r., zamiast 31.12.2018 r. z powodu
urlopu Dyrektora oraz pracownikéw Gminnej Biblioteki w Niechlowie. W dniu 31.12.2018 r. nie bylo
obrotu gotdwkowego. Zwraca sie uwage na fakt, ze wlasciwa organizacja, w tym zasady
dokumentowania inwentaryzacji maja kluczowe znaczenie dla potwierdzenia jej wiarygodnosci,
rzetelnoéci oraz prawidlowego jej rozliczenia. Zgodnie z art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
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przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzad z zapisami
ksiag rachunkowych.

2. Obsluga bankowa

W kontrolowanym okresie obstuge bankowa (w tym ustugi bankowosci elektroniczne;j)
GB prowadzit Bank Spoldzielczy we Wschowie na podstawie zawarte] w przedmiotowym zakresie
Umowy.

Na podstawie wydruku z ewidencji ksiggowej (wydruk z dnia 29.03.2019 r. stan kont
grudzien/rok obrotowy 2018) ustalono, ze stany $rodkéw na kontach 130 — Rachunek bankowy 1 135
Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych (ZFSS) byly zgodne ze stanami na rachunkach bankowych
potwierdzonych przez Bank Spéldzielczy we Wschowie wedbug stanu na dzied 31.12.2018 .

Inwentaryzacja §rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych (konto 130, 135): na dzien
31.12.2018 1. zostata przeprowadzona metoda potwierdzenia sald. Metoda inwentaryzacji byla zgodna
z przepisami art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

3. Karty platnicze

W badanym okresie w GB nie dokonywano wydatkéw przy uzyciu kart platniczych, co zostato
potwierdzone w oswiadczeniu z dnia 09.10.2019 r. podpisanym przez Dyrektora GB.

IIl. WYDATKOWANIE SRODKOW NA PROWADZENIE DZIALALNOSCI KULTURALNEJ
= DZIALALNOSC BIEZACA W ZAKRESIE REALIZOWANYCH ZADAN STATUTOWYCH,
W TYM UTRZYMANIE I REMONTY OBIEKTOW

1. Plan finansowy, sprawozdanie z wykonania planu finansewego

Podstawa gospodarki finansowej GB jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora,
z zachowaniem wysokoéci dotacji organizatora sporzadzany zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych (art. 27 ust. 3 i ust. 4 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej). W planie finansowym instytucja kultury powinna zawiera¢ dane wymagane przepisami
art. 31 ustawy o finansach publicznych tj.: przychody z prowadzonej dziatalnosci; dotacje z budzetu
panstwa lub budzetow jednostek samorzadu terytorialnego; koszty, w tym: wynagrodzenia i sktadki od
nich naliczane, ptatnosci odsetkowe wynikajace z zaciagnietych zobowiazan, zakup towardéw i ushug;
srodki na wydatki majgtkowe; stan naleznosci i zobowigzan na poczatek i koniec roku; stan $rodkow
pienigznych na poczatek i koniec roku. W wyniku dokonanego w trakcie kontroli przegladu planow
finansowych ustalono, ze nie zawieraja one ustawowo okreslonych danych tj.: w planie finansowym GB
na 2018 r. (po zmianach) nie wykazano stanu naleznosci 1 zobowiazan i stanu srodkéw pienieznych na
koniec roku, za$ w planie finansowym na 2018 r. sporzadzonym 09.01.2018 r. nie wykazano: stanu
naleznosci i zobowigzan na poczatek i koniec roku oraz stanu $rodkéw pienieznych na poczatek i koniec
roku. W planie finansowym sporzadzonym na 2019 r. (przedtozonym do Urzedu Gminy 29.01.2019 r.)
wykazano: stan naleznosci izobowigzan oraz stan Srodkoéw pienieznych na 01.01.2018 r. i na
01.01.2019 r. w wielkosciach odpowiadajacym danym dolaczonym do sprawozdania z wykonania planu
finansowego za 2018 r. Plany finansowe w badanym okresie podlegaty zmianom. Zmiany planu
finansowego sporzadzane byly na koniec kazdego kwartalu (w 2018 r. zmiany planu dokonano na
koniec trzech pierwszych kwartatéw).

Podstawowym Zzrédtem finansowania GB byta dotacja podmiotowa otrzymana od organizatora.
W kontrolowanym okresie GB otrzymala od organizatora dotacje podmiotowe w wielkosciach
przedstawionych w ponizszej tabeli:

Dotacja podmiotowa przekazana przez organizatora (w zi)

2018 2019
Plan Wykonanie Konto 740-1 Plan ‘Wykonanie Konto 740-1
na 31.12.2018 r. stan na dzien na 30.06.2019 r. stan na dzien
iy 2 % | 3L122018r | D"RDr A % 30.06.2019 1.
218 000,00 218 000,00 100 % 218 000,00 250 000,00 136 000,00 54,40 % 136 000,00

Rozliczanie si¢ z dotacji podmiotowych przez GB z organizatorem z wykorzystania dotacji
podmiotowych polegato na sktadaniu rocznego sprawozdania z wykonania planu finansowego oraz
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informacji o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze polrocze sporzadzane na podstawie
art. 265 ustawy o finansach publicznych.

2. Wynagrodzenia, dedatki, nagrody

W badanym okresie zasady wynagradzania uregulowane byly w regulaminie wynagradzania
pracownikéw GB z 02.01.2017 r., podpisanym przez Dyrektora. Zgodnie z informacjq przedlozong
przez Dyrektora GB, Biblioteka nie posiada Zarzqdzenia wprowadzajgeego regulamin wynagradzania
pracownikéw GB. W § 3 1 § 9 ww. regulaminu zapisano, Ze pracownikowi przyshiguje prawo do:
wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wysluge lat, dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego,
nagrody. W § 3 ust. 1 regulaminu wynagradzania zapisano, ze pracownikom przystuguje wynagrodzenie
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, wymaganych kwalifikacji, jakosci $wiadczonej pracy,
przy czym nie okreslono wykazu stanowisk pracy, wymaganych kwalifikacji 1 zasad jego ustalania dla
poszczegodinych stanowisk pracy. Podkresla sie, ze zgodnie z art. 31d ust. 3 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej od dnia wejcia w Zycie regulaminu wynagradzania przestaje sie
stosowaé przepisy ustawy okreslajace zasady wynagradzania. Wedlug ust. 2 art. 31d ww. ustawy
w przypadku gdy w instytucji kultury nie jest zawarty uktad zbiorowy pracy, warunki wynagradzania za
prace oraz stanowiska pracy w tej instytucji okresla jej Dyrektor w regulaminie wynagradzania. Zatem
w regulaminie wynagradzania Dyrektor musi okresli¢ warunki, zasady wynagradzamia pracownikow
zatrudnionych w instytucji kultury i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca. Zakladowe
regulacje placowe powinny okreslaé wysokos¢ oraz zasady przyznawania pracownikom stawek
wynagrodzenia za prace okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku, a takze innych
(dodatkowych) skladnikéw wynagrodzenia, jezeli zostaly one przewidziane z tytulu wykonywania
okreslone] pracy. Stosownie do art. 78 § 1 ustawy kodeks pracy wynagrodzenie za pracg powinno by¢
tak ustalone, aby odpowiadale w szczegdlnosci rodzajowi wykonywane] pracy i kwalifikacjom
wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ i jako$¢ swiadczonej pracy. Ponadto
wskazuje sie, ze w § 8 ust. 5 Statutu GB zapisano, ze wynagrodzenie pracownikow Biblioteki ustala
Dyrektor w Regulaminie Wynagradzania.

W § 14 regulaminu wynagradzania okreslono zasady przyznawania, ustalania i wyplaty dodatku
funkcyjnego dla Gloéwnego ksiegowego. Wskazuje sie, ze regulamin wynagradzania zgodnie
z art. 241%° § 2 w zwiazku z art. 777 § 5 ustawy kodeks pracy nie moze okre$laé zasad wynagradzania
056b zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Ustalono, ze w badanym okresie wysoko$¢ badanych wynagrodzen pracownikéw byta réwna lub
wyzsza od wynagrodzenia minimalnego za prace okreslonego na 2018 r. — w kwocie 2.100,00 zt brutto,
na 2019 r. — w kwocie 2.250,00 zt brutto. Wedtug § 13 ust. 1 regulaminu wynagradzania w ramach
posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia tworzy sig fundusz nagréd: nagrody okolicznosciowe dla
pracownikow w wysokosci do 6 % planowanego rocznego osobowego funduszu plac, ktére moga byé
podwyzszane w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, nagrody roczne w wysokosci 8,5 %
planowanego rocznego osobowego funduszu plac otrzymanego przez pracownikéw w roku
kalendarzowym, za ktory przystuguje nagroda roczna (nie dotyczy Dyrektora 1 Glownego Ksiggowego).
Nagrody ustala i przydziela Dyrektor GB. Nagroda okolicznosciowa przyznawana jest kwotowo nie jest
pomniejszana za czas choroby i jest wylaczona z podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci
pracownika do pracy. Nagrody okolicznosciowe przydzielane sg i wyplacane raz w roku. Termin
wyplaty nagrody okolicznosciowej ustalono na dzien 8 maja/Dzien Bibliotekarza. W badanym okresie
wyplacono pracownikom nagrody roczne i nagrody okolicznoéciowe w wielociach przedstawionych
w ponizsze] tabeli:

L Przyznane Kwota przyznanych nagréd | Liczba pracownikow, Data Uwasd
P Swiadczenie (ogdélem - brutto) i ktorym przyznano nagrody wyplaty &
L NAGRODY 2018 .
NAGRODY i
. OKOLICZNOSCIOWE 100040 ! e
2. | NAGRODA ROCZNA 3 185,64 3 23.02.2018 | 8,5 % wynagrodzenia z 2017 r.
OGOLEM: 4185,64
II. | NAGRODY 2019 R.{I- VD)
NAGRODY
1. OKOLICZNOSCIOWE 2 100,00 3 08.05.2G19
2 NAGRODA ROCZNA 524505 4 25.02.2019 | 8,5 "o wynagrodzenia z 2018 r.
OGOLEM: 7 345,05
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Nagrody roczne wyptacane byty w roku nastepujacym po roku kalendarzowym za ktéry przystugiwaly.
Zgodnie z wyjasnieniem przedlozonym w powyzszym zakresie w dniu 06.12.2019 r. wysoko$¢ nagrody
rocznej wynosi 8,5% rocanego osobowego funduszu plac ofrzymanego przez pracownika w roku
kalendarzowym za ktéry praystuguje nagroda. Nalezy jg wyliczyé od kwoty olrzymanego
wynagrodzenia. Zgodnie z regulaminem wynagradzania wyplata wynagrodzenia nastgpuje do 27 dnia
kazdego miesigca, co utrudnitoby dokonanie wyplaty nagrody rocznej w roku biezgcym. Ponadto
sugerowano sig terminem wyplaty nagrody rocznej dla osob zarzgdzajgcych, ktory réwniez jest
okre§lony w roku nastgpujgeym po roku kalendarzowym za kiory przystugiwaly. Nagrody wyplacane
byly pracownikom pozostajgcym w zatrudnieniu w dniu wyplaty nagrody.

W badanym okresie wyptacono osobom zarzadzajgcym nagrody w wysokosci ogblem 6.200,00 zt
brutto (data wyptaty 27.07.2018 r.). Podstawe przyznania nagrody dla Glownego Ksiegowego stanowito
Zarzgdzenie Nr 9/2017 Dyrektora GB z 29.12.2017 r. w sprawie ustalenia zasad wynagradzania
Gléwnego ksiegowego GB. W ww. Zarzadzeniu w § 3 zapisano, ze Gléwnemu ksiggowemu
przystuguje miesieczne wynagrodzenie obejmujace nastepujace skladniki: wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek stazowy, dodatek funkcyjny. W § 3 Zarzadzenia zapisano, ze Gléwny ksiggowy moze otrzymaé
dodatek specjalny, w kwocie nieprzekraczajacej 40 % wynagrodzenia zasadniczego Gléwnego
ksiggowego. Wskazuje sie, ze w wydanym na podstawie art. 11 ustawy o wynagradzaniu 0s6b
kierujacych niektérymi podmiotami - rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie
szczegblowego wykazu $wiadezen dodatkowych, ktore mogg by¢ przyznane osobom kierujacym
niektérymi podmiotami prawnymi oraz trybu ich przyznawania (§ 2 ust. 1) katalog $wiadczen
dodatkowych ma charakter zamkniety i nie ma w nim dodatku specjalnego.

Dodatki specjalne

W badanym okresie przyznawano pracownikom dodatki specjalne w  kwotach
nieprzekraczajacych wielkosci okreslonej w regulaminie wynagradzania. Dodatki specjalne naliczane
byly i wyptacane w terminie wyplaty wynagrodzenia.

Dodatek za wieloletnia prace

Zasady naliczania i wyptaty pracownikom dodatku za wieloletnig prace, w tym wysokosé
dodatku, terminy wyplaty okreslono w regulaminie wynagradzania. W § 5 ust. 2 regulaminu
wynagradzania zapisano, ze zmiana wysokosci dodatku za wyshuge lat, wynikajaca z okreslonej liczby
lat pracy, nastepuje od pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktdrym pracownik nabyl
prawo do wyzszej stawki dodatku. Wskazuje sie, ze wedlug § 2 ust. 5 rozporzadzenia z 22.10.2015 .
w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany
w terminie wyplaty wynagrodzenia: poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego
nastgpujacego po miesigeu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzsze] stawki dodatku,
jezeli nabycie prawa nastapifo w ciagu miesiaca; za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub
wyzszej stawki dodatku nastgpito pierwszego dnia miesiaca.

Wedlug danych wynikajgcych z zestawienia przedtozonego w trakcie kontroli zmiana wysokosci
dodatku za wieloletnig prace kazdego z pracownikéw zatrudnionych w GB na dzien 30.06.2019 r.
nastgpowata pierwszego dnia miesiaca. Wyplata wyzszej kwoty dodatku stazowego nastgpowata
w miesigcu jego nabycia. Dodatek za wieloletnia prace naliczano i wypltacano pracownikom
w wysokoSciach wynoszacych po pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrastal 0 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiggnigcia 20 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

W wyniku analizy przedlozonej dokumentacji ustalono, ze trzem pracownikom nie naliczono i nie
wyptacono ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w ilosci po 8 godzin dla kazdego
z pracownikow, co stanowl o niewypelnieniu przepiséw art. 155' § 1 pkt 1, art. 1542§ 11§ 2, art. 155%
art. 155%art. 171 § 1 ustawy kodeks pracy.
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OkKkreslenie terminu wyplaty wynagrodzenia

W przedlozonym regulaminie pracy nie okreslono terminu wyplaty wynagrodzenia. Wskazuje sie,
ze przepisy art. 104! § 1 pkt 5 ustawy Kodeks pracy wymagaja okreslenia w regulaminie pracy m.in.
terminu, miejsca, czasu 1 czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia. Wedtug art. 85 § 1 ustawy Kodeks
pracy wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym
z gory terminie.

Zgodnie z przedtozonym w trakcie kontroli zestawieniem w badanym okresie wynagrodzenia
wyplacane byly w dniach 24.— 26. kazdego miesiaca, za$ w miesigcu XII 2018 r. — 20. grudnia.

2a. Terminowo$¢ odprowadzania skiadek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy oraz
zaliczek na podatek dochodowy od wynagredzen pracownikéw Gminnej Biblioteki w Niechlowie

Badaniem objeto terminowos¢ odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz
Pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych od $rodkéw pobieranych na
wynagrodzenia pracownikéw GB za okres 01.01.2018 r. - 30.06.2019 1.

Ustalono, ze skladki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy oplacane byly zgodnie
z przepisami art. 47 ust. 1 pkt 3 ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych. Z zestawienia
sporzadzonego przez Gléwnego Ksiegowego w zakresie terminowosci przekazywania skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz fundusz pracy na konto Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
ustalono, ze w miesiacu IX 2018 r. przekazano skladke na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
w wysokosci mniejszej niz nalezne odpowiednio o kwote: 192,66 zl, 52,71 zl, natomiast w miesigcu
XI 2018 r. przekazano skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne w kwotach wyzszych miz
nalezne odpowiednio o: 192,66 zl, 52,71 z&. Zgodnie z wyjasnieniem przedlozonym przez Glownego
Ksiggowego roznice w miesigcach wrzesien i listopad 2018 roku w wysokosci przekazanych skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i FP wynikajq z dokonania korekty deklaracji za miesiqe wrzesien
2018 r. W wyniku korekty nasigpila nadplata skiadek za miesigc wrzesien, kidra zostala potrgcona
w przelewie skladek za miesigc listopad 2018 roku.

Zaliczki z tytuhu podatku dochodowego od oséb fizycznych odprowadzane byly zasadniczo
w terminie wynikajacym z art. 38 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych. Zgodnie
z wykazem sporzadzonym na temat terminowosci przekazywania zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych na konto wiasciwego Urzedu Skarbowego w miesigcu I 2019 r. przekazano na konto
Urzedu Skarbowego zaliczke w kwocie nizsze) niz nalezna o 79,00 zt. Wskazana kwota zostata
przekazana na konto Urzedu Skarbowego w dniu 05.04.2019 r. (WB Nr 115). Zgodnie z wyjasnienien
prezediozonym przez Gléwnego Ksiggowego przelew zaliczki na podatek dochodowy w kwocie 79,00 =1
w dniu .05.04.2019 r. dotyczy naleznego podatku od umowy o dziefo z dnia 20.02.2019 r.

3. Pozostale koszty (w tym m.in. podréze stuzbowe, zakup materialéw, ushag)

Przedmiot dziatania GB okreslony zostal w Statucie nadanym przez organizatora. W badanym
okresie GB ponosita koszty m.in. na utrzymanie obiektow, organizacje konkurséw i warsztatéw dla
dzieci, spotkania autorskie, zakup ksiazek. W wyniku analizy przediozonej w trakcie kontroli
przedmiotowej dokumentacji ustalono, ze:

1) w badanym okresie ponoszono koszty/wydatki na nagrody w ramach organizowanych konkursow
np. Rajd rowerowy ,,Odjazdowy bibliotekarz”, , Moja biblioteka przysztosci”, konkurs na plakat
promujacy czytelnictwo oraz zachecajacy do odwiedzin w bibliotece. Zgodnie z przediozonymi
wyjasnieniami Dyrektora GB koszty upominkéw w Rajdzie rowerowym , Odjazdowy bibliotekarz”
obejmowaly odpowiednio: w 2019 r. magnesy z notesem na lodowke — na kwote 130,00 z1 (1 kpl),
w 2018 r. — torby z logo (50 szt) — na kwotg 308,73 zI, w przypadku konkursu , Moja biblioteka
przysziosci” za wykonane prace prrestrzenne dzieci otrzymaly — nagrody — gry edukacyjne —
o wartosci 119,96 zi. Ponadto Dyrektor wyjasnita, ze koszty poniesione na podstawie faktury
FV/81:05/2018 z 21.05.2018 r. w wysokosci 288,23 zi zostaly zaksiggowane w koszty rajdu, zamiast
w kwocie 283,52 zI W regulaminach konkursow nie okreélano np. rodzaju nagrod, ktdre
organizator zamierza przyzna¢. Opiekunowie grup, ktérym przyznano nagrody potwierdzali ich
odbiér. Powyzsze nalezy rozpatrywaé m.in. w kontekscie przepiséw art. 21 ust. 1 pkt 68 ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz art. 44 ust. 1 - 3 ustawy o finansach publicznych.
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2) W kontrolowanym okresie poniesiono wydatki na organizacje Halloween dla dzieci, Warsztatow

3)

Bozonarodzeniowych oraz Dnia Kobiet, w wielkosciach przedstawionych w ponizszej tabeli:

Lp. Cel/przeznaczenie 2018 r. (w zl) I-VI2019 r. (wzl)
1. | Dzien Kobiet (upominki) 35,70 172,70
2. | Halloween z biblioteka, Noc w bibliotece 435,27 -
3. Warsztaty Bozonarodzeniowe 220,23 -

Wediug wyjasnienia przedlozonego przez Dyrektora GB ww. zadania realizowane byly na
podstawie rozdziatu 2 Cele i zadania Gminnej Biblioteki, § 7 — Statutu GB, wedle ktérego
Biblioteka moze podejmowaé inne dziatania upowszechniajace czytelnictwo, wynikajace z potrzeb
$rodowiska lokalnego.

W badanym okresie ponoszono koszty =zwigzane =z zakupem kwiatow/prezentdw
okolicznosciowych (w tym wigzanek pogrzebowych), ktére zostaly zaprezentowane w ponizszej
tabeli:

L Tk seen F Cel —zgodnie z opisem merytorycznym
P Numer Dat? ? Kwota Przedmiot zamieszczonym na fakturze
wystawienia (zh) zakupu
1. 26/2018 16.05.2018 56,12 | Tort Tort okolicznodciowy zakupiony przez Gminng
Biblioteke w celu poczestunku z okazjii Dnia
Bibliotekarza
2 85/2018 09.10.2018 120,00 | Kwiaty Kwiaty okolicznosciowe z okazji Dnia Edukacji
Narodowej  oraz  spotkania  autorskiego
organizowanego przez Biblioteke w Niechlowie
3 74/2018 05.00.2018 33,00 | Kwiaty Kwiat okolicznosciowy dla Woéjta Gminy
Niechlow
4. 220/5/2018 | 25.05.2018 26,00 | Hydrangea mac Zakup krzewu ozdobnego — okolicznosciowego
dla Gminy Niechléow z okazji .Dnia
Samorzadowea™
s. 214/5/2018 | 23.05.2018 72,00 | Heuchera mix Zakup kwiatow okolicznosciowych
przeznaczonych dla Gminnego Osrodka Kultury
z okazji Dnia Dzialacza Kultury
6. 44/2018 08.05.2018 60,00 | Kwiaty Zakup kwiatu okolicznodciowego
z przeznaczeniem dla pracownikow Biblioteki
Miejskiej w  Glogowie =z okazji Dania
Bibliotekarza
7. 35/2018 04.04.2018 35,00 | Wigzanka Wieniec okolicznosciowy przeznaczony dla
pogrzebowa zywa | wspolmalzonka pracownika Gminy Niechléw
8. 11/2018 08.02.2018 40,00 | Bukiet kwiatéw | Zakup bukietn kwiatéw zywych z okazji Swieta
IYWY Patrona Szkoly w Niechlowie - bukiet
okolicznosciowy
9. 06/2018 26.01.2018 25,00 | Kwiat Zakup kwiatu okolicznosciowego
Ogétem 2018 r.: 467,12
10. 50/2019 27.06.2019 42,00 | Kwiaty Bukiet okolicznosciowy dla Zastepcy Wojta
Gminy Niechléw za absolutorium
11. 222/5/2019 | 25.05.2019 12,00 | Weigela fl. Bristol | Zakup kwiatu okolicznosciowego z okazji Dnia
Ruby Samorzgdu  Terylorialnego przez  Gnunng
Biblioteke w Niechlowie
12. 82/2019 07.05.2019 30,00 | Kwiat Zakup kwiatu okolicznosciowego z okazji Dnia
doniczkowy Bibliotekarza  przez  Gminna  Biblioteke
w Niechlowie
13. 70/2019 28.032019 65,00 | Upominek Zakup upominku okolicznosciowego
okolicznosciowy przeznaczonego dla pani Skarbnik w ramach
podzigkowania za wieloletnia  wspblprace
z Gminng Biblioteks w Niechlowie
14. | 116/2019 18.02.2019 172,70 | Brelok  sklgjka | Upominki okoliczno$ciowe na potrzeby Gminnej
wraz z kosztami | Biblioteki w Niechlowie i Filii Siciny
{ransportu
15. 232/5/2019 | 28.05.2019 22,00 | Weigela Bristol | Zakup kwiatéw okoliczno$ciowvch z okazji Dnia
Ruby, Byliny Dzialacza Kultary przez Gininng Biblioteke
w Niechlowie
16. 46/1/2019 24.01.2019 100,00 | Statuetka Upominek okolicznosciowy z okazji 60-lecia
Szkoly Podstawowe] w Niechlowie
17. 6/2019 24.01.2019 20,00 | Bukiet kwiatéw | Bukiet okoclicznosciowy z okazji 60-lecia Szioly
zywych Podstawowej w Niechlowie
Ogolem 2019 r. A -V]) 463,70
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4)

5)

Zgodnie z wyjasnieniami przedlozonymi przez Dyrektora GB z 02.12.2019 r. Gminna
Biblioteka w ramach wieloletniej wspdlpracy ze Szkotami na terenie Gminy Niechléw, Gminnym
Osrodkiem Kultury w Niechlowie ponosita koszty na zakup kwiatdw okoliczno$ciowych. Kwiaty
przeznaczone byly na takie okazje jak: Dzien Edukacji Narodowej lub Swieto Patrona Szkoly, na
Dzieh Dziatacza Kultury. Dyrekior GB wskazala, ze (...) ,Biblioteka co roku na Dzien
Bibliotekarza otrzymuje od przedstawicieli Szkét zyczenia wraz z wigzanka kwiatéw, w zwigzku
z tym my rowniez chcemy odwdzieczy¢ sig podarowujac im wigzanke kwiatéw.” GB zakupita tort
okolicznoéciowy z okazji Dnia Bibliotekarza w ramach poczgstunku dla przybytych gosci
Natomiast bukiet okolicznoéciowy dla Zastepcy Wojta Gminy Niechlow z okazji uzyskania
absolutorium zakupiono w zwigzku z tym, ze instytucja podlega pod Urzad Gminy, wigc
w podziekowaniu za wspblprace oraz z gratulacjami dla Zastgpcy Wojta Gminy Niechlow
zakupiono wigzanke kwiatow. Wskazuje sie, ze podstawg gospodarki finansowej instytucji kultury
jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora, z zachowaniem wysokoSci dotacji organizatora
(art 27 ust 3 ustawy o organizowaniu iprowadzeniu dziatalnosci kulturalnej), sporzadzany
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych. Wedtug art. 44 ust. 1 pkt 3, ust. 2 1 ust. 3
ustawy o finansach publicznych wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele 1 w wysokosciach
ustalonych w planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych. Instytucje kultury
w planie finansowym wyodrgbniaja m.n. koszty, wtym: wynagrodzenia iskladki od nich
naliczane, platnoéci odsetkowe wynikajace z zaciggnietych zobowiazan, atakze zakup towaréw
iustug (art. 30 ust. 2 ustawy o finansach publicznych). Plan finansowy powinien wigc zawieraé
wszelkie planowane koszty zwigzane z funkcjonowaniem instytucji kultury. Jednostki sektora
finanséw publicznych dokonuja wydatkow zgodnie z przepisami dotyczacymi poszezegdlnych
rodzajéw wydatkdéw. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane: w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, optymalnego doboru
metod i $rodkéw shuzgcych osiggnieciu zalozonych celéw; w sposob umozliwiajgcy terminows
realizacje zadan; w wysokosci i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciagnigtych zobowigzan.
Wedtug art. 28 ust. 3 pkt 1 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej
organizator przekazuje instytucji kultury srodki finansowe w formie dotacji podmiotowej na
dofinansowanie dzialalnoéci biezacej w zakresie realizowanych zadan statutowych, w tym na
utrzymanie i remonty obiektow.

Na podstawie faktur zestawionych w ponizszej tabeli dokonano zakupu. opatu (wegla) dla Filii
Siciny:

Lp. Numer faktury Data wystawienia Tlodé (t) Kwota
1. | 47/03/2019 28.03.2019 1,02 897.60
Qgdlem 2019 (I- VD) 897,60
1. | 7/12/2018 04.12.2018 6,25 5 500,00
2. | 5/1072018 03.10.2018 2,91 2 560,80
3. | 26/04/2018 23.04.2018 1,00 900,00
Ogolem 2018 r. 8 960,80

Ewidencji dokonywano na kontach 401-16 w korespondencji z kontem 201-37. Na dzien

31.12.2018 r. dokonano przeksiegowania kosztéw na konto 860 Wynik finansowy. Nie dokonano

inwentaryzacjl opalu na dzien 31.12.2018 r., ustalenia stanu tych sktadnikéw aktywow, wyceny

oraz korekty kosztow o wartoéé tego stanu, wbrew przepisom art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy

o rachunkowosci.

W § 4 cz. pn. ,,Gospodarka finansowa” Instrukeji emisji, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania

i zabezpieczenia dokumentéw i ksigg rachunkowych okreslono, ze do dokumentowania polecenia

wyjazdu pracownika w podr6z shuzbowa 1 rozliczenia kosztow tej delegacji shuzy rozliczenie

polecenia wyjazdu stuzbowego. W trakcie kontroli ustalono, ze:

a) polecenia wyjazdéw shuzbowych posiadaly nadane kolejne numery identyfikacyjne. Zostaty
zaewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w GB zgodnie z przepisami przywolangj
powyzej Instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentow
i ksigg rachunkowych.

b) W poleceniach wyjazdéw stuzbowych Pracodawca wskazywal miejsce docelowe podrozy
shuzbowych. Wskazuje sie, ze wedtug § 6 ust. 1 przedmiotowego rozporzadzenia pracodawca
okresla miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowe;.
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¢) Podréze shizbowe realizowane byly $rodkami lokomocji wyznaczonymi przez pracodawce
zgodnie z § 3 ust. 1 i ust 3 w zwiazku z ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spoteczne] w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

d) W przypadku podrézy stuzbowych krajowych realizowanych samochodami osobowymi
niebedacymi whasnoscia pracodawcy pracownicy nie wystepowali z wnioskiem o Wwyrazenie
zgody na przejazd samochodem osobowym. Wedhug § 3 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z 29.01.2013 r. na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na przejazd w podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem niebgdacym  wiasnoscig pracodawcy. W trakcie kontroli
przedtozono umowy zawarte z pracownikami 0 uzywanie samochodu osobowego do celéw
stuzbowych. W przediozonych umowach widniejg zapisy o tresci: zwrot koszidw za podréz
stuzbowg w jazdach zamiejscowych nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
z zalgczonym formularzem Ewidencja przebiegu pojazdu. W umowach zawartych pomiedzy
Dyrektorem a pracownikami (dwie umowy) wskazano, ze zostaly zawarte na podstawie
przepiséw rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25.03.2002 r. w sprawie ustalania oraz
sposobu  dokonywania zwrotu kosztow wywania do celow stuzbowych samochodéw
osobowych (...) niebedacych wiasnoscig pracodawcy. W umowach widnialy réwniez zapisy
dotyczace ryczaltdw na jazdy lokalne, z tym ze nie okreslono przyznanego limitu kilometrow,
Podkregla sie, ze przepisy przywolanego rozporzagdzenia w § 1 ust 2 wskazuja ze: zwrot
kosztéw uzywania przez pracownika pojazdu do celéw stuzbowych poza miejscowoscis,
w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy pracownika,
okreslaja przepisy w sprawie szczegblowych zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

Przy rozliczaniu kosztéw przejazdu samochodami prywathymi (o pojemnodci skokowej
powyzej 900 cm®) stosowano stawke maksymalng 1. 08358 zI za kilometr przebiegu
wynikajaca z przepisow § 2 ust. 1 lit b rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uZywania do celdéw stuzbowych
samochoddw osobowych, moto cykli i motoroweréw niebedacych whasnoscia pracodawcy.

e) W przypadku delegacji z 17.06.2018 r. nie naliczono ryczattu w wysokosci 20 % na pokrycie
kosztéw dojazdu $rodkami komunikacji publicznej. Odbywajgcy podréz shuzbowsg przedtozyli
oswiadczenia o okolicznogciach majacych wplyw na prawo do ryczattu na pokrycie kosztdw
dojazdu $rodkami komunikagji publicznej stosownie do przepiséw § 5 ust. 3 przywolanego
powyzej rozporzadzenia. Wedlug § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z 29.01.2013 r. ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdéw érodkami komunikacji migjscowej nie
przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdéw.

f) Do rozliczenia kosztéw podrézy srodkami komunikacji publicznej (polecenie wyjazdu
shuzbowego z 17.06.2018 r.) zostaly dolaczone dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki

h) Z uwagi na zbyt krétki czas trwania podrézy stuzbowej lub zapewnienia pracownikom
bezplatnego wyzywienia - w przypadku podrézy shizbowych odbywanych na podstawie
polecenia wyjazdu shuzbowego nr: 1/2018 - 6/2018, 1/2019 nie naliczano diet stosownie do
przepisow § 7 ust. 2 ust. 4 przywolanego powyze; rozporzadzenia z 29.01.2013 1. (pracownicy
odbywajacy podréze shuzbowe przedlozyli oswiadczenia o korzystaniu z wyzywienia).
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IV. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazone] w ztotych
rbwnowartoéci kwoty 30 000 euro uregulowano Zarzadzeniem Nr 6/2017 Dyrektora GB z 28.12.2017 r.

W § 2 regulaminu wskazano, ze ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane
sg w ukladzie:

1) zamdwienia o wartosci do 3000 euro netto,

2) zamoéwienia o wartosci powyzej 3000 euro netto do 8000 euro netto,

3) zamowienia o warto$ci powyze] 8000 euro netto.

Zaméwienia o wartoéci do 3000 euro netto realizowane sg w trybie zambwienia ustnego, zas
zambwienia o wartodci powyze] 3000 euro netto realizowane s w trybie pisemnego zapytania
ofertowego (§ 2 ust. 2 - 3 regulaminu). W ust 4 § 2 regulaminu zobowigzano pracownika
odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia do dopilnowania aby zamowienie byto dokonane
w sposdb celowy oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadah. W ust. 5 § 2 regulaminu
wskazano, ze obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznanie rynku
i dokonanie zakupu. Wskazuje sig, ze w przypadku procedury okreélonej dla drugiego progu wydatkow
tj. powyzej 3000 euro netto do 8000 euro netio nie skonkretyzowano przebiegu procesu realizacji
zaméwienia. W § 4 ust. 1 — 3 wskazano, ze procedura udzielenia zam6wienia wymaga zlozZenia
saméwienia. Zlozenie zaméwienia musi byé poprzedzone przeprowadzeniem przez ZAMawiajacego
rozeznania cenowego. Zamawiajacy udziela pisemnego zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat
najkorzystniejsza oferte. Zwraca sig jednoczeénie uwage na fakt, ze w § 1 ust. 1 regulaminu zapisano:
zambwienia, ktérych wartoé¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty
30 000 euro netto moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem
z pominigciem poszczegodlnych trybow wymienionych w ustawie prawo zaméwien publicznych — tzn.
dopuszczono dowolnosé jego stosowania. Zapis ten jest niesp6jny z § 1 Zarzadzenia Nr 6/2017, ktory
wprowadza regulamin do stosowania.

W wyniku przegladu udostepnionej dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych (ewidencji
zaméwien publicznych w 2018 i w 2019 r.) ustalono, Ze udzielone zamoéwienia nie przekraczaty
pierwszego progu, dla ktorego stosowano ,iryb ustny” wyboru wykonawcy.

Wprowadzone przez Kierownika jednostki uregulowania wewngtrzne w zakresie zamowien
publicznych ponizej progu stosowania ustawy prawo zamoOwien publicznych majg z zasady
uporzadkowac procedure postgpowania ustalajac tryb 1 sposob pracy zamawiajgcego, zapewnic
konkurencyjno$¢. Regulamin powinien wplynac na przejrzystos¢ dokonywania zaméwien publicznych
oraz ujednolicié i utatwi¢ ich udzielanie. Prawidtowo wprowadzony w zycie regulamin udzielania
zambwien powinien zawieraé w swojej tresci mechanizmy postepowania, ktére ulatwig wykazanie, ze
zamawiajacy wydatkuje $rodki publiczne zgodnie z zasadami wynikajacymi z art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych tj. w sposéb celowy z zachowaniem zasady oszczednoéci, a takze w sposob
umozliwiajacy terminows realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniegj
zaciagnietych zobowiaza. Obowiazujgcy w GB regulamin nie pehnit takiej funkeji.

Nie sporzadzono rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych w 2018 .
Wskazuje sig, ze zgodnie z art. 98 ust. 1 1 ust. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych Zamawiajacy
sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoOwieniach, ktore przekazuje Prezesowi Urzgdu
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

V. DOTACJE CELOWE PRZEKAZANE PRZEZ ORGANIZATORA

Zgodnie z informacja przedtozona w trakcie realizacji czynnosci kontrolnych przez Dyrektora GB
w 2018 1. i do VI 2019 r. GB nie ofrzymata dotacji celowych od organizatora.
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Postanowienia konicowe:

Wyniki  kontroli  zostaly  uzgodnione z  Kierownikiem kontrolowane;  jednostki
Kierownik kontrolowane;j jednostki nie wnosi zastrzezen do ustalen dokonanych w trakcie realizacji
procesu kontrolnego.

Sprawozdanie sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére przekazano

1) Wojtows Gminy Niechlow,

2) Dyrektorowi Gminnej Biblioteki w Niechlowie.

*Ustalenia zawarte w ninigjszym sprawozdaniu zostaly dokonane na podstawie dokumentow udostepnionych do dnia
31.12.2019 r, F

p.o. DW%REKTOR

Gminnej Bibligteki w Niechlowie

(data 1 podpis Kontrolujgcego)

E.P-K.
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i Lp Tar SRRV Dol it kol p e ___ Dokument ..I._
|'15)Informacja Dyrektora GB w Niechlowic dot. r6nic w skladkach z dnia 20.11.2019 r., ﬁ 13) Wydruk ~ obroty na koncic 409 za okres 01,2018 -~ 12.2018,
16) Informacje dot. przelewu podatku z dnia 20.141.2019 1., 14) Wydruk - obroty na koncie 409 za okres 01.2019 - 06,2019,
17)Wykaz nagrod wyplaconych pracownikom w ckresie 01.01.2018-30.06.2019r., g, Obrot gotéwhkowy
18)Wyjasnienie ~ nagrody roczne. 1) Raport kasowy nr 6/2018 za okres 01-31.08.2018 , KP 8, faktura 0058:2018 =z 03.08.2018 r.,
6. | DzialalnoSé biezaca, pozostale kos wriosek o zaliczkg, rozliozenie zaliczki wraz 2z zabgeznikiem, KP 9, faktura
1) RACH Nr 35/2018 z dnia 04.042018r. FO0010000818002411461,
2) FV IR 26/2018 z dnia 16.05.2018 ., 2) Raport kasowy nr 8/2018 za okres 01-31.10.2018,
3) RACHNR 70/2019 2 dnia 28.03.2019 R 3) Raport kasowy nr 1/2019 za okres 01-28.02.2019 wraz z zalgoznikami,
4) FVNR 50/2019 zdnia 27.06.2019R., 4) Raport kasawy nr 2/2019 7a okres 01-31,03.2019 wraz 7 ralgeznikami poz. 1 -3 w raporcie
5) I'V NR 26/04/2018 z dnia 23.04.2018R. kasowym,
6) FV NR 5/10/2018 z dnia 03.10.2018R. 5) Raport kasowy nr 3/2019 za okres 01-31.05.2019 wraz z zatgenikami,
7) FV NR 7/12/2018 z dnia 04.12.2018R. 6) Raport kasowy nr 4/2019 za ckres 01-3.06.2019 wraz z zatgoznikami poz. 1 - 3 w raporoie
8) FV NR 47/03/2018 z dnia 28.03.2018R., kasowym i faktura dotgozona do rozliczenia zaliczki,
9) Obroty konta 014 okres 01.2019-06.2019, ] 7y Obroty konta 140 -1 za okres 01.2018-12.2018
10) Obroty konta 014 okres 01.2018-12.2018, - 8) Obroty konla 101-1 za okres 01.2018-12.2018,
11) Obroty konta 401 okres 01.2018-12.2018, 9) Obroty konta 101-1 za okres 01.2019-06.2019,
12) Obroty konta 401 okres 01.2019-06.2019, i 10) Obroty kenta 140 -1 za okres 01.2019-06.2019,
13) Obroty konta 402 okres 01.2018-12.2018, 11) Obroty konta 234-1 za olres 01.2018-12.2018,
14) Obroty konta 402 okres 01.2019-06.2019, i 12) Obroty konta 234-1 za okres 01.2019-06.2019,
15) Obroty konta 403 okres 01.2018-12.2018, 13) Informacja Dyrekiora GB w Niechlowie dot. raporiéw kasowych, 2 dnia 18.11.20197.
16) Obroty konta 403 okres 01.2019-06.2019, 9. Obsluga bankowa
17) FV NR FA1800120110090 Z dnia 17.05.2018 r,, Regulamin konkursu MOJA BIBLIOTEKA 1) Wykaz rachunkéw bankowych funkejonujgeyeh w 2018r.,
PREYSZLOSC], 2) Wykaz rachunkéw bankowych funkejonujgeych w 2019r..
18) FV ur FA1800179930048 7 dnia 16.05.2018 ., |3 Oéwiadezenie Dyrektora GB w Niechlowie - karty platnicze. et
19) FV nr 32/2018 z dnia 28.05.2018 . 10. | Zamoéwienia publiczne
20) FV or /274412019 z dnia 14.06.2019 7, 1) Zarzadzenie nr 6 Dyrektora GB w Niechlowie z dnia 28.12.2017r. wsprawie Regulamin procedur
21 FV nr 16946/2019 z dnia 04.06.2019 1., #amowien publicsznyoh do 30000 euro,
22) WYCIAG BANKOWY NR 54 Z DNIA 22.05.2018R. 2) Ewidencja zaméwieh publicznych rok 2018,
23) FV nr ¥V/81/05/2018 z dnin 21.05.2018 r., 3) Ewidencja zaméwich publicznych rok 2019,
24) FV nr FAB//03/2018 Z DNIA 06.03.2018 r., 4) Pismo Dyrektora Gminngj Biblioteki w Nicchlowic wyjadniajgoc brak sprawozdania
25) REGULAMIN KONKURSU NA PLAKAT DOT BIBLIOTEKL 7 udzielonyeh zaméwien publicznych za 2018r. z dnia 27.11.2019r.

26) Wyjasnienie Dyrektora GB w Niechlowie z 20.11.2019 - Rajd rowerowy 2018,

27) Wyjagnienie Dyrekiora GB w Niechlowie 2 20.11.2019 — Rajd rowerowy 2019,

28) Wyjadnienie Dyreklora GB w Niechlowie 7 20.11.2019 ~ kortkurs . Moja biblioteka przysriosei”,
29) Wyjasnienic Dyrektora GB w Niechlowic dotyozace FV nr 2978VI2018 - pismo = 20.11.2019 1.,
30) Wyjaénicnic Dyrcktora GB w Niechlowie z dnia 21.11.2019 r. dot. ponicsionych wydatkéw

w 2018r.,
31) Wyjaknienie Dyrektora GB w Niechlowie z dnia 21.11.2019 1. dot. prowadzenia punktu ksero, b
32) Informacja z 25.11.2019 r. - oplaty ksero, > z @O U .,ENWHAHOHN
33) Wyjasnienie Dyrektora GB w Niechlowie z dnia 02,12,2019 1. dot. zakupu tortu, Gminnej Bibligteki w Niechlowie
34) Wyjasnienie Dyrektora GB w Niechlowie dot. zakupu bukietu okolicznodciowego z 02.12.2019 r., Bh«
35) Wyjasnienie Dyrektora GB w Nieohlowie 7 02.12.2019 r. dot. zakupu bukictu okolicznodeiowego. ! :
7. | Podrose sluzbowe: mgr K olina Czak

1) Polecenic wyjazdu stuzbowego nr 1/2018 z dnia 19.01.2018r. wraz z zalgeznikami,

2) Poleecnic wjazdu stazbowego nr 3/2018 z dnia 13.03.2018. wraz z zalgeznikami,

1) Polecenic wiazdu stuzbowego nr 4/2018 z dnia 03.04.2018. wraz z zatgoznikami,

4) Polecenie wjazdu shuzbowego nr 5/2018 z dnia 04.04.2018. wraz z zatacznikami, wycigg bankowy
nr 40 z dnia 16.04.2018r.,

5) Polecenie wjazdu stuzbowego nr 6.2018 2 dnia 04.05.2018. wraz z zatgeznikami

6) Polecenie wjazdu sluzbowego nr 7/2018 z dnia 25.05.2018. wraz z zalgeznikami

T) Polecenie wjazdu stuzbowego nr 1/2019 wraz z zalgeznikami,

8) Polecenie wjnzdu sluzbowego nr 22019 % dnia 17.06.2019 wraz z zatgeznikami,

9) Polecenic wjazdu stuzbowego nr 3/2019 # dnia 17.06.2019 wraz 7 zalgcznikami,

10) Umowa o uzywanic samochodu osobowego do celow stuzbowych z 15.01.2018r.,

11) Umowa o uzywanic ramochodu osobowego do cclow stuzbowych z 22.09.2018 ..

12) Umowa uzywanin samochodu prywainege do celow shizbowych z 13.02.2017 1.,




URZAD GMINY NIECHLOWY o

ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow Niechlow, 07.10.2019 .
tel. 65 543 56 76, fax 65 543 58 14

woj. dolnoslgskie, pow. gorowski

UPOWAZNIENIE NR 24/2019

Ja, nizej podpisany upowazniam legitymujaca si¢
dowodem osobistym _ _ do
przeprowadzenia kontroli w zakresie prawidtowosci gospodarowania §rodkami publicznymi
za okres 01.01.2018 r. — 30.06.2019 r. w Gminnej Bibliotece w Niechlowie.

Upowaznienie wazne jest na czas trwania kontroli.

Zastgpca
Gminy

Michal Tonias=\§rqckowiak
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L.
DYREKTOR
Gminnej Bibnpt&ki)f,ﬂylechlome

mgr Kalrolina Czak








