Protokdt
z kontroli przeprowadzonej
w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Twardogora

w dniu 7 paZdziernika 2010 roku

Twardogéra, pazdziernik 2010



Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy Twardogéra z dnia 10 sierpnia 2010 roku w sprawie przeprowadzenia kontroli
wydatkowanych drodkow w jednostkach organizacyjnych i hadzorowanych za 2009 rok,

Zgodnie z art. 187 ust. 1-3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.2005 Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) - obowigzujacej do 31 grudnia

2009 roku.
Kontrola objeto:

1) prawidtowos$¢ prowadzenia dokumentacji (rachunkowosci, zarzadzenia kierownika
jednostki w zakresie rachunkowosci),

2) prawidtowos¢ i terminowo$¢ opisywania i wprowadzania do ewidenc]i dokumentdw
ksiegowych,

3) celowo$¢ zaciagania zobowiqzah finansowych i dokonywania wydatkéw,

4) sporzadzanie sprawozdat budzetowych oraz terminowo$é ich przedktadania do
jednostki nadrzednej,

5) terminowos¢ rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym,

6) kontrola gospodarki kasowe] oraz rozliczanie delegacji,

7) terminowoéé odpisu z ZFSS.

W ramach kontroli przeprowadzono analize dokumentéw finansowych tj. dokumentéw
zrédtowych, wyciagdw bankowych i inhych zestawien oraz sprawozdan budzetowych, jak
réwniez uzyskano wyjadnienia od gtdwnej ksiegowe] jednostki p. Krystyny Osuch oraz
kierownika jednostki pani Beaty Pieta. Kontrola przeprowadzona zostata w dhiu 7
pazdziernika w siedzibie jednostki, gdzie przechowywane sq ksiegi rachunkowe przez:

1) Madlgorzate Michatowska na podstawie upowaznienia nr 374/67/2010 z dnia
01.09.2010 r. wydanym przez BMiG Twardogéra,

2) Anne Ggsior na podstawie upowaznienia nr 376/69/2010 z dnia 01.09.2010 r,
wydanym przez BMiG Twardogdra

1. Opis badanej jednostki

Biblioteka Publiczna Miasta i 6miny w Twardogdrze dziafa na podstawie Uchwaty Nr
XXVI1/249/2000 Rady Miejskiej w Twardogérze z dnia 08.09.2000 r. w sprawie
utworzenia instytucji upowszechniania kultury ped nazwea Biblioteka Publiczna Miasta i
Gminy w Twardogdrze. Jednostka powstata z dniem 01.01.2001 r. w uchwale powotujace]
ustalono najistotniejsze kwestie organizacyjne:

- terenem dzigtania Biblioteki jest Gmina Twardogdra,



- zakresem dziatania jest upowszechnianie kultury,
- podstawowym zrédtem finansowania jest dotacja z budzetu gminy Twardogéra,

Na podstawie Uchwaty nr 132/2000 Zarzadu Miasta i Gminy w Twardogérze z dnia
01.12.2000 r. w sprawie wpisu Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Twardogérze do
rejestru samorzadowych instytucji kultury jednostke wpisano z dniem 01,01.2001 r. do
przedmiotowego rejestru pod numerem 1,

Jednostka prowadzi samodzielnq gospodarke finansowa za zasadach ustalonych dla
instytucji kultury. Podstawowym Zrédtem finansowania jest dotacja z budzetu Gminy.
Przychodami mogq byé réwniez dochody whasne, darowizny, dotacje celowe i inne
dopuszczalne prawnie sposoby uzyskiwania dochodéw,

Dyrektorem biblioteki w badanym okresie byta pani Krystyna Bajcar na podstawie
Uchwaty nr 133/2000 Zarzadu Miasta i Gminy w Twardogérze z dnia 01.12.2000 roku w
sprawie powofania Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Twardogérze.

Na postawie peomocnictwa z dnia 26.02.2010 roku udzielonego przez Dyrektor pani
Beata Pieta zostefa upowazniona do wystepowania w imieniu Dyrektora przed organami
wtadzy, instytucjami, przedsigbiorstwami i bankowymi i innymi podmiotami
gospodarczymi oraz do sktadania wnioskdw i odwiadczen, jak réwniez do zawierania uméw
w zakresie prowadzone] dziatalnosci, dokonywania wszelkich rozliczes finansowych, do
wykonywania czynnodci z zakresu prawa i pracy wobec zatrudnionych pracownikdw.

Na mocy zarzadzenia Nr 868/10 Burmistrza Miasta i Gminy w Twardogdrze z dnia
30 wrzednia 2010 roku w sprawie zatrudnienia pani Beaty Piety na stanowisku dyrektora
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Twardogérze od dnia 30 wrzeénia do dnia 31
grudnia 2014 roku,

Gléwna ksiegowa jednostki jest p. Krystyna Osuch, wykonujaca swoje obowiazki na
podstawie umowy o prace z dnia 10.10.2006 r wymiarze 3/8 etatu na czas okreslony do
dnia 10.04.2013 r. Pani Krystyna Osuch ofrzymala zakres czynnosci (obowiazkéw i
uprawnien i odpowiedzialnodci) - podpisany przez Dyrektora i przyjety w dniu
16.03.2006 r. - w czasie trwania poprzednie] umowy o prace na czas okreslony.

Gléwna ksiegowa otrzymata w dniu 09.05.2007 r. powierzenie obowiqzkéw w trybie
art. 44 ust. 2 starej ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2005 Nr 249 poz. 2104 ze
zm.) oraz z trybie art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 2002 nr 76 poz.694),



2. Realizacja zadah pokontrolnych dotyczqcych roku 2008 roku.

Pismem z dnia 17 lutego 2010 roku dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w
Twardogérze odpowiada na zalecenia kontroli finansowej wydatkowanych érodkéw w
2008 roku.

3. Organizacja rachunkowosci badanej jednostki

Zgodnie z ustawq o rachunkowodci (Dz. U. 2002 Nr 176 poz. 694 ze zm.) w art.4
wskazuje, iz kazda jednostka w tym Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Twardogérze
jest zobowigzana do stosowania zasad rachunkowosci w sposéb prawidtowy, zapewniajac
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej, w szczegdlnosci
wyniku finansowego. Ta sama ustawa w art. 10 wskazuje jakie informacje powinny byé
zawarte w dokumentacji okreslajacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci. Do
kontroli przedstawiono:

1) Zarzadzenie nr 7/2010 dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i &miny w
Twardogérze z dnia 30 kwiethia w sprawie wprowadzenia przepiséw
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Bibliotece Miasta i Gminy w
Twardogdrze, obejmujaca;

- instrukcje obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych,
- instrukeji w sprawie gospodarki kasowe

- instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

- instrukcje w prawie akceptowania dokumentacji finansowo-ksiegowej

2) Zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w
Twardogdrze z dnia 29 kwietnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacy jnej

3) Zarzadzenie nr 3/2010 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w
Twardogérze z dnia 4 stycznia 2010 roku w sprawie Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych o wartesci szacunkowej do 14.000 euro przez Biblioteke
Publiczna Miasta i Gminy w Twardogdrze.

4) Zarzgdzenie nr 2/09 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w
Twardogdrze z dnia 23 marca 2009 roku w sprawie ewidencji i sporzadzania
sprawozdat budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw strukturalnych
ponoszonych przez biblioteke Publiczng Miasta i Gminy w Twardogdrze.




5) Zarzadzenie nr 3/2007 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w
Twardogdrze z dnia 28 czerwca 2007 roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji
postepowania w zakresie zapobiegania przestepstwu - art. 299 kodeksu karnego.

6) Zarzadzenie Nr 2/2007 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w
Twardogdrze z dnia 22 stycznia 2007 roku w sprawie wprowadzenia Zakladowego
Planu Kont,

Ksiegi rachunkowe prowadzone sq w siedzibie jednostki przy ul, Wielkopolskiej 11,
zgodnie z wyjadnieniami gldwnej ksiegowej z systemu informatycznego sporzqdzane sq
nastepujace wydruki: :

1) zestawienie obrotow i sald (art. 18 UOR)
2) dziennik
3) zestawienie stanéw kont,

Stwierdzono, ze zapisy systematyczne dokonywane ksiegach rachunkowych sgq
powiqzane z zapisami chronologicznymi. Zapisy w dziennikach dokonywane sq w porzadku
chronologicznym dzien pod dniu sukcesywnie. Zbidr danych z dziennika jest
sprawdzianem kompletnodci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzeh gospodarczych w
poszczegdlnych miesiacach i catym raku obrotowym. Ustalono, ze ksiegi rachunkowe sq
prowadzone w sposdb zgodny z zapisami art. 15 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 tej
samej ustawy.

4. Kontrola wydatkow

4.1.Plan finansowy

Zgodnie z art. 187 ust. 2 i 3 stare] ustawy o finansach publicznych (dz. U 2005 Nr
249 poz. 2104 ze zmianami) kontrola objeto 5% wydatkéw jednostki. Szczegdty
dotyczace planu finansowego za rok 2009 zawarto w Tabeli Nr 1. Przyjeto dane z planu
finansowego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Twardogérze za okres od poczatku
roku do 31 grudnia 2009 roku.

Tabela Nr 1,
12,
Klasyfikacja budzetowa 31.12.2009

Dzidd | Rozdziat Paragraf plan Wykonaie
921 | 92116 | 3020 | Wydatki niezaliczane do wynagrodzen 1015,00 1015,32
4010 | Wynagrodzenia osobowe 232 617,00 232 616,62
4110 | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne 35 691,00 35 690,84
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 4 264,00 426398
4170 | Wynagroedzenia bezosobowe 1 240,00 1 240,00
4210 | Zakup materictéw i wyposazenia 13 780,00 13 779,84




4240 | Zakup ksiqzek 35 000,00 35 000,00
4260 | Zakup energii 21 827,00 21 826,82
4270 | Zakup ustug remontowych 1 700,00 1700,01
4300 | Zakup ustug pozostatych 9 321,00 932053
4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 214400 2 144,19
4370 | Optaty 2 tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarne; 3 367,00 3 366,59
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 115300 115948
4430 | Rézne oplaty | skiadki 774,00 774,00
4440 | Odpisy na zaktadowy fundusz swiadezeti socjalnych 7 542,00 7 542,00
4700 | Szkolenia pracownikéw 557 00 557 00
4740 Zakup mafer'leléw papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen 265,00 164.70
kserograficznych

4750 | Zakup akeesoridw kemputerowych, w tym programdw i licencji 196400 196408
6130 | Wydatki inwestycyjne pozostatych jednostek 110 000,00 79 129,06

Razem 484 227,00 453 285,06

Biblioteka, mimo iz jest instytucjq kultury, w ktdrej nie obowiqzuje rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowych zasad rachunkowoéci oraz planu kont dla
budZetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finanséw publicznych (dz. U. 2006 Nr 142 poz. 1020} skonstruowata
swdj plan kont z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe].

Ustalono, iz w ciqgu roku nastepowaty zmiany planu finansowego - zmiany wysokoéci
dotacji, ktére odbywaly sie kazdorazowo w formie pisemne] po uzyskaniu pisemne;
informacji od Burmistrza o dokonanych zmianach w budzecie Gminy,

42 Wydatki rzeczowe

Na podstawie danych przedstawionych w Tab. 1 dokonano kontroli dokumentdw
wydatkowych Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Twardogdrze za rok 2009. Przy
wyborze dokumentéw wydatkowanych zastosowano wybdr losowy, ale réwniez starano sie
poddaé analizie roznego rodzaju zdarzenia gospodarcze (zakup réznego rodzaju towardw
i ustug), tak aby odnie$é sie do prawidtowosci kwalifikacji budzetowe] tych zdarzeh. Przy
ocenie dokumentéw kierowano sig zaleceniami art. 35 ust.3 i art. 45 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych art. 21 i art. 22 ustawy o rachunkowoéci (Dz. U.2002 Nr 76 poz.
694 ze zm.) oraz Rozporzadzenia ministra Finanséw w sprawie szczegdtowe] klasyfikaci
dochoddw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw ze Zrddet zagranicznych
(Dz.U. 2006 Nr 107 poz. 726 ze zm.).

Oznaczenia w kolumnach:

1) nr wew. - numer nadany przez gtdwnq ksiegowaq,



2) kontrole - informacja o kontrolach wykonanych przez osobowy upowaznione na
dokumentach (D - dekretacja, M - kontrola merytoryczna, FR - - kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym, Z - zatwierdzono do wyptaty, C - kontrola

celowosci)
Tabela Nr 2.
klasyfikacja . data termin data
Lp. | nr wew. budietowa przedmiot wydatku wplywu kontroie platnosci | platnosci kwota brutto
.| 7 4430 ubezpieczenie OC brak | M,FR,C,Z 08.01 121,00
pracownikow
2. 8 4430 ubezpieczenie sprzetu hrak | M,FR,C,Z 08.01 167,00
3. 9 4260 ogrzewanie brak | M,FR,C,Z 20.01 08.01 1406,66
4. 11 4240 ksigzki brak M,FR,C,Z 28.01 14.01 099,77
5. 13 4240 ksigzki brak M,FR,C,Z2 30.01 15.01 262,58
6. 14 4240 ksigzki brak M,FR,C,Z 30.01 15.01 425,32
7. 23 4210,4300 ksigzki, przesylka brak | M,FR,C,Z 02.02 21.01 140,30
8. 34 4260 gaz hrak M,FR,C,Z 06.02 02.02 1391,00
o. | 39 4300 Wywoz hieczystosci brak |MFRCZ| 1302 04.02 14,47
statych
10.| 40 |a210,4740,4750 | MateIalY biurowe, brak |MFRCZ| 09.02 04.02 329,50
papier kserg, tonery
11. 48 4300 czynsz brak | M,FR,C,Z 25.02 10.02 4,05
12. 49 4270 montaz drzwi brak M,FR,C,Z 23.02 10.02 1700,01
13. 55 4260 energia elektryczna brak |} M,FR,C,Z 23.02 12.02 797,50
14, 61 4210 folia do okiadania ksigiek | brak | M,FR,C,Z 02.03 17.02 696,57
Q 15.| 63 4370,4350 | OZMowytelefoniczne i1 L e g 25.02 17.02 482,21
i internet
16.| 73 4300 wspblorganizacja brak | MFRCZ| 26.02 23.02 400,00
p 3 spotkania z autorka
1 17. a9 4260 gaz brak M,FR,C,Z 05.03 02.03 1152,00
18.| 95 |4210,4740,4750 | Materialy biurowe, brak |MFRCZ| 08.03 04.03 453,65
" papier ksero, tonery
19. 103 4240 ksigiki hrak M,FR,C,Z 31.03 11.03 914,85
20.| 106 4260 ogrzewanie brak | M,FR,C,Z 16.03 1 406,66
" 1 21. | 107 4210 czasopisma brak | M,FR,C,Z 14.03 16.03 88,50
: 22, 151 4170 umowa o dzieto brak M,FR,C,Z 24.04 20.04 364,00
23. 162 4210,4300 czytnik koddw, wydruk brak | M,FR,C,Z 06.05 23.04 942,08
o p: 24, 193 4240 ksigzki brak M,FR,C,Z 27.05 11.05 560,65
5 25. 253 4260 energia elektryczna brak | M,FR,C,Z 22.06 08.06 225,03
T 26. 266 4240 ksigiki brak M,FR,C,Z 08.07 22.06 708,15
" 27. 268 4240 ksigzki brak M,FR,C,Z 10.07 23.06 917,57
28| 352 43504370 | FOEmowytelefonicznet | I nrrcz | 27.08 18.-8 412,14
internet
29.| 356 4210 czasopisma brak | M,FR,C,Z 18.08 138,30
30.| 490 4210 folia do oktadania ksigzek | brak | M,FR,C,2 20.11 09.11 496,20
31, 503 4260 Ogrzewanie brak | M,FR,C,Z 23.11 1598,35
32.| 518 6130 wyposazenie $wietlicy brak | M,FR,C.Z 21.12 01.12 § 251,50
33.| 522 6130 instalacja alrmowa brak | M,FR,C,Z 15.12 02.12 1987,44
34.] 529 4300 obstuga serwisowa brak | MFRCZ| 15.12 09.12 2 878,46
35.| 536 4300 przewtz pracownikewna |y e eg | 2312 14.12 700,00
szkolenie
36. 541 4260 ogrzewanie brak | M,FR,C,Z 1l6.12 1 598,35




37.] 556 4210 drukarka brak | M,FR,C,Z | 02.01.201C| 22.12 3 160,00
38.| 557 4210 regat brak | M,FR,C,Z 22.03 1199,99
39, 558 4210 termos do zaparzacza brak | M,FR,.C.Z 28.12 22.12 2562,00

Razem 42 101,16

Zbadane dokumenty przechodzq kontrole, o ktdrej mowa w art. 45 ust. 3 ,starej"
ustawy o finansach publicznych (art. 54 ust. 3 .nowej" ustawy) jak tez spetiajq wymogi
art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 2002 Nr 76 poz. 694 ze zmianami).

Na podstawie opiséw przeznaczenia zakupionych materictéw i ustug pozytywnie
oceniono ich celowos¢, co spetnia wymagania art. 35 ust. 1i 3 ,stare” ustawy o finansach
publicznych (art. 44 ust. 1i 3 ,nowej" ustawy). Wszystkie zbadane wydatki miescity sie w
planie finansowym jednostki tj. ich poniesienie nie spowodowalo przekroczenia w
poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe].

Kontrole merytoryczng i potwierdzenie celowosci wydatku przeprowadza Dyrektor
Biblioteki. Kontrole formalno-rachunkowa wykonuje gtéwna ksiegowa. Zatwierdzenie
wydatku i jego dekretacja sq wykonywane facznie przez dyrektora i gtéwna ksiegowaq,

Do skontrolowanych dokumentéw sformufowano nastepujace uwagi:

1) dokumenty, ktdre nie zostaty ujete jako wydatki strukturalne nie opieczetowano,
dokumenty winny by¢ opieczetowane i wykazane jako wydatki réwne O,-,
2) na dokumentach bedacych podstawa do wyptaty w formie gotéwkowe] lub
bezgotéwkowe] brak jest daty ich wptywu do jednostki,
3) poz. 21 nr wewn. 107 platno$é nastapita po terminie wynikajacym z dokumentu,

Dokonano kontroli wydatkéw rzeczowych na faczna kwote 42.101,16 zt (stownie:
czterdziesci dwa tysiace sto jeden zt 16/100), co stanowi 9,29 % kwoty wydatkéw
poniesionych przez jednostke w roku 2009,

5. Sprawozdawczosé:

Do kontroli przedstawiono sprawozdania z dziatalnodci Biblioteki Publiczne] Miasta i
Gminy w Twardogdrze sporzadzone za dzied 30.06.2009 r. oraz 31.12,2009 r. jak
réwniez sprawozdania Rb-Z i Rb-N zawierajqce dane o zobowigzaniach i naleznosciach,

Podstawa, przygotowania sprawozdaf jest Uchwata Nr XLVI/320/06 Rady Miejskie;]
W Twardogdrze z dnia 29.06.2006 roku w sprawie zakresu i formy informacji o
przebiegu budzetu Gminy Twardogéra oraz o przebiegu wykonania planu finansowego
gminnej instytucji kultury i samodzielnego zespotu publicznych zaktadéw opieki
zdrowotne] za I péirocze.



5.1 Terminowos¢ zfoZonych sprawozdari fabela nr 4,

Sprawozdania Rb-Z i Rb-N zostaly przygotowane na podstawie Rozporzadzenia
inistra Finanséw z 26 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdaii jednostek sektora
ianséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U 2006 Nr 113 poz. 770) i
yly zatwierdzone prze Dyrektora Biblioteki oraz gtdwnq ksiegowa,

Tabela Nr 4.

;ﬁﬁ
Kwartal Sprawozdanie Termin zlozenia
| kwartat RBN, RBZ 08.04.2009
Il kwartat RBN, RBZ -08.07.2009
1l kwartat RBN, RBZ 12.10.2009
IV kwartat RBN, RBZ 14.01.2010
= e

Miesiac Sprawozdanie Termin Ztozenia
| péirocze Informacja z wykonania planu 20.07.2009
roczne Informacja z wykonania planu 17.02.2010
roczne RB-UZ, RB-UN 14.01.2010

W zakresie terminowosci ztozonych sprawozdaii uwag nie wniesiono. Terminy ztozenia

prawozdan sq zgodne z terminami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Finansow w

prawie sprawozdawczosci.

52 Prawidfowos¢ wykazanych danych

Tabela Nr-5.
iformacja z wykenania planu finansowego
Klasyfikac)a budzetowa 30082009 2N
Rozdziat Paragraf plan wakonunie plan wykonanie
92116 | 3020 | Wydatki niezaliczane do wynagrodzeh 725,00 59.04 1015,00 101532

4010 Wynagrodzenia osobowe 232 617,00 115 599,14 232 617,00 232 616,62
4110 | Skiadki na ubezpieczenie spoteczne 36 194,00 18 397 43 35 691,00 35 690,84
4120 | Skiadki na Fundusz Pracy 5 521,00 281902 4 264,00 426398
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 4 370,00 840,00 1 240,00 124000
4210 | Zakup materiatéw i wyposaZenia 1100000 4 648,08 13 780,00 1377984
4240 | Zakup ksiazek 35 000,00 30 862,01 35 000,00 35 000,00
4260 | Zakup energii 20 700,00 1091605 | 2182700 21826,82
4270 | Zakup usiug remontowych 2 200,00 1700.,01 1700,00 170001
4280 | Zakup ushig zdrowotnych 240,00
4300 | Zakup ushug pozostalych 6 300,00 277261 9 321,00 532053
4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 3 000,00 1038,81 2 144,00 214419
4370 | OPlaty 2 tytuhu zakupu ushug telekomunikacyjnych 3 600,00 172208  3367.00 336659

telefonii stacjonarne;
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 147400 554,65 1159,00 115948
4430 | Rézne oplaty i skiadki 1 000,00 77400 774,00 774,00

Odo -
4440 d[?lsy na zaktadowy fundusz Swiadczert 754200 7542,00 754200 7542,00

socjalnych

9



4700 | Szkolenia pracownikéw 956,00 260,00 55700 557,00
4740 Zakup mn.re.r'ulﬂdw papierniczych do.spr'zgtu 250,00 24,00 265,00 16470
drukarskiego i urzadzen kserograficznych
4750 | Zokup akeesoridw komputerowych, w tym 1538,00 989,50 1964,00 196408
programdw i licencji
6130 | Wydatki inwestycyjne pozostalych jednostek 110 000,00 0,00| 11000000 79 123,06
Razem 484 227,00 | 201 588,43 | 484 227,00 453 255,06

Sprawozdania Rb-Z w kazdym kwartale badanego okresu byly sporzadzane z wartodciami
zerowymi, co bylo zgodne z ewidencjq ksiegowa, ktéra wskazywata na brak zobowiazan
wymagalnych w Bibliotece. Ponizej zostaly przedstawione dane dotyczace sprawozdania
Rb-N za 2009 rok.

Tabela Nr 6.

Pozycja T kw. TT kw. IIT kw. IV kw.
Gotéwka (kolumna 7) 503,42 1.276,24 718,73 0,00
Depozyty na Zqdanie {kolumna 10) 11,175,48 *B.648,82 1293254 36.653,59
Pazostate naleznodci (kolumna 7) 0,00 898,80 24,72 0,00

6. Kontrola delegacji

Delegacje dla pracownikéw sa wystawiane przez kierownika jednostki, Dyrektor
Biblioteki otrzymuje polecenia wyjazdu stuzbowego od Burmistrza Miasta i Gminy lub
Jego zastepce.

Kontrole na delegacjach sa wykonywane zgodnie z nastepujacymi zasadami: kontrole
merytoryczng wykonuje dyrektor, kontrole formalno-rachunkowq, i dekretacje gféwna
ksiegowa, a zatwierdzenie wydatku przeprowadzone jest facznie przez kierownika
Jjednostki i gtldwnq ksiegowq,

Kontrolg objeto nastepujace delegacje:

Tabela Nr 7.
Lp Nr Imie i nazwisko | Mielscowose ggsx?ieni Czas Data Srodek | Kontrol Kwota | Uwagi
" | delegacji ¢ nazwi i cel Wy a delegacji | rozliczenia lok. e ¢
Dorota Goszez- 09.01- rk 2
1. 12009 Markowska Twardogbra 02.01 27.02 27.02 PKS FRZ 42,00 poz. 9
. Grabhowno
Halina S 05.01- k3
2. 212009 Wielkie 02.01 18.03 PKS FR.,Z 47.60
Kenarzewska Twardogéra 18.03 poz. 6
k3
Dorota Goszcz- 10.03-
3 4/2009 Markowska Twardogéra 02.03 31.03 31.03 PKS FR,Z 18,00 p;.)1z.
. Grabowno k3
4. | 32000 Egggfz owska Wiglkie 1903 | %% 3103 | PKS | FRZ | 1360| poz.
Twardogéra ’ 12
5. | ero0pg |Halina e | oros |079422 | o0 | pis |mFrz| 2040| 5
Konarzewska Twardogéra 04,30.04 poz.2
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6. | 13/2008 | SOV Osnica | 11.05 | 2% | 305 | MW merz| 417 -,
e [ e | wres | 8% | om0 ez ] 5
B | 1812009 | G oM Olsnica | 2107 | P00 | s007 | MW Inmerz | 4179 s
9. | 1772009 E;‘:zfzewska Ti@%?i%?a 30.04 32?1%47 18.08 PKS IMFRZ| 56,00 p<rakz.81
10. | 21/2009 ggzgna L wrotaw | 1508 | 790 2109 | Pxs  MFRZ| 2430| %O
Razem 34727

Na postawie dokumentéw stwierdzono:

1) delegacje przechodzq procedury kontroli wymagane dla dokumentéw wydatkowych,

rozliczane sq w terminach, nalezne diety nalicza sie i wyptaca sie prawidtowo,

7. Terminowo$é rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym

W ramach kontroli przeprowadzono analize terminowoéci dokonywania przelewdw
z tytuu skladek ZUS. Zweryfikowano deklaracje ZUS DRA z kwotami przelewdw i

stanem konta 229, zgodnie z Tabelq Nr 8 - uwag nie wniesiono.

Tabela Nr 8,

Deklaracja Przelew Roznica migdzy

[_p Miesiqc kwota przelewu

Kwota Data Kwota Date Nr WB a deklaracjq

L | Styczen 7.068,46 | 2009-02-02 7.068,46 | 2009-02-02 14
2. | Luty 7.068,46 | 2009-03-03 7.068,46 | 2009-03-04 27
3. | Marzee 6.812,26 | 2009-04-01 6.812,26 | 2009-04-06 41
4. | Kwiecien 7.052,72 | 2009-05-04 7.052,72 | 2009-05-05 51
5. | Maj 10,737,741 2008-06-01 | 10.737,74 | 2009-06-03 64
6. | Czerwiec 7.275,10 | 2009-07-01 7.275,10 | 2009-07-06 77
7. |Lipiec 7.275,10 | 2009-08-03 7.275,10 | 2009-08-03 88
8. | Sierpien 6.635,57 | 2009-09-01 6.635,57 | 2009-09-02 97
'i Wrzesienh 6.894,33 | 2009-10-05 6.894,33 | 2009-10-05 106
10. | Pasdziernik 6.879,69 | 2009-11-03 6.879,69 | 2009-10-29 116
! [ Listopad 6.134,67 | 2009-12-02 6.134,67 | 200%-12-02 129
12, | Grudzied 8.379,72 | 2009-12-31 8.379,72 | 2009-12-30 142

W' zakresie odprowadzania zaliczek z tytuls podatku dochodowego od oséb

fizycznych, na podstawie zestawienia operacji na koncie rozrachunkowym 225

2a poszczegélne miesiace oraz wyciagéw benkowych, stwierdzono co nastepuje - Tabela

Nr 9,
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Tabela Nr 9.

Lp. | Miesiac Kwota Data Przelew NFWB Naliczony | Réznica Uwagi
1. Styczeii 1.078,00 | 02.02.2009 14 1.078,00
2. [Luty 1.087,00 | 04.03.2009 27 1.087,00
3. Marzec 1.121,00 | 06.-4.2009 41 1.121,00
4, Kwiecien 1.170,00 | 05.05.2009 51 1.170,00
5. | Maj 1.981,00 | 03.06.2009 64 1.981,00
6. | Czerwiec 1.213,00 | 03.08.2009 77 1.213.00
7. |lLipiec 1.927,00 | 03.08.2009 8817 zfés 1.927,00
8. | Sierpieh 1.456,00 | 02.09.2009 97 119 zf§$ 1.456,00
9. | Wrzesieh 2.495,00 | 05.10.2009 106 2.495,00

10. | Pazdziernik 1.210,00 1 04.11.2009 118 1.210,00
i1, |Listopad 1.041,00 | 14.12.2009 133 1.041,00

12. | Grudzien 1.567,00 [ 30.12.2009 142 1.567,00

8. Kontrola gospodarki kasowej.

Gospodarka kasowa funkcjonuje na podstawie instrukeji kasowej, stanowiacej
zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 10/2006 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i
Gminy w Twardogdrze z dnia 29 listopada 2006 w sprawie wprowadzenia przepiséw
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowaq, jednostki. Na podstawie Zarzadzenia
nr 1/2009 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Twardogérze z dnia
02.01.2009 roku w sprawie wysokoéci pogotowia ustalono pogotowie w kwocie 1,500 -

Funkcje kasjera w badanym okresie petnita Pani Beata Pieta, na podstawie zakresu
czynnodci z dnia 10.06.1991 roku przestawionego pracownikowi przez Dyrektora
Biblioteki. Jednym z punktéw przedmiotowego zakresu jest prowadzenia kasy biblioteki.
Pani Pigta ztozyta odwiadczenie o przyjeciu materialnej odpowiedziainodei za powierzone
mienie w dniu 13.04.2004 roku o czym $wiadczy jej wiasnoreczny podpis.

Raporty kasowe zasadniczo sporzadzane sq raz w miesiacu, jednak w przypadku
wigkszej liczby operacji gotéwkowych raporty kasowe sporzadza sie czedciej.
Szczegblowe zestawienia obrotéw kasy sporzadzonych przez kasjera i zatwierdzonych
przez glowna ksiegowa przedstawia Tabela Nr 10,

Tabela Nr 10,
Numer Liczba . Poprzedni | Obroty Obroty Staw kasy wg
ckres dokumentow i .
raportu stan kasy | przychéd | rozchéd k.101*
KP | Kw
stan na

1. 01.01-31.01 1 4 0,007 1500,00 109,26 |-

2. 01.02-28.02 0 10 1390,74 0,00 433,01 |

3. 01.03-31.03 1 12 907,73 62,50 466,81

4, 01.04-30.04 2 13 503,42 | 1066,58 581,21

5. 01.05-31.05 1 12 988,79 105,00 662,89

6. 01.06-30.06 3 7 430,90| 1194,10 348,76

7. 01.07-31.07 ] 7 1276,24 0,00 853,56

8. 01.08-31.08 0 3 422,68 0,00 127,87f%¢
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9. 01.09-30.09 1 14 204,81 1205,19| 781,27

10. 01.10-20.10 1 6 718,73| 137,60| 527,73

11. 21.10-31.10 2 6 328,60| 4615,91| 3 859,08

12. 01.11-31.11 3 10 1085,43| 2139,20! 2003,44

13. 01.12-02.12 1 1 1221,19| 1503,00( 1503,00
1

14, 02.12-31.12 14 1221,19 79,61| 1300,80

Raporty kasowe sq sporzadzane raz w miesiacu w technice recznej. Skontrolowano
poprawnos¢ rachunkowq tych raportéw oraz kompletnod¢ zataczonej do nich
dokumentacji. Ustalono réwniez zgodnosé sum raportdw kasowych ze stanem konta 101
~Kasa" na koniec kazdego miesiaca badanego okresu,

W zakresie zatqczonej dokumentacji do raportéw kasowych stwierdzono :

1) brak dat wptywy dokumentéw dotyczacych wyptat gotéwkowych (faktury,
rachunki, pokwitowania),

Kontrole w kasie zgodnie z zapisami instrukcji kasowe) przeprowadzana jest: w
dniach ustalonych prze kierownika jednostki, na dzien przekazania obowiazkéw kasjera w
ostatnim dniu roboczym.

Kontrola obywa sie w obecnosci osdb wskazanych w Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji kasy. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest
protokdt.

Przedstawiono:

1, Protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji w kasie BPMiG w Twardogérze na
dzien 30 czerwca 2009 zgodnie z paragrafem 24 instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej zailgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 10/2006 z dnia 29.11. 2006 roku
przeprowadzona przez:

- Krystyne Bajcar - przewodniczacy (Dyrektor)

- Krystyne Osuch - cztonek (gtéwny ksiegowy)

w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej p. Beata Pigta co jest zgodne z
raportem kasowym nr 6/2009 = 1276,24 zt.

2. Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji w kasie BPMiG w Twardogérze na
dziei 31 grudnia 2009 zgodnie z paragrafem 24 instrukeji w sprawie gospodarki
kasowej zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 140/2006 z dnia 29.11.2006 roku
przeprowadzona przez:

- Krystyne Bajcar - przewodniczacy (Dyrektor)
- Krystyne Osuch - cztonek (gléwny ksiegowy)
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w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej p. Beata Pieta co jest zgodne z
raportem kasowym nr 14/2009 = 0,- zt.

9. Terminowo$é rozliczen z tytutu odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen

socjalnych,

Fundusz dziala na podstawie Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz regulaminu udzielania pozyczek. Regulamin ZFSS zostat wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Twardogéra Nr
2/2006 z 24.04.2006 r. Regulamin udzielania pozyczek wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora nr 4/2006 z tego samego dnia. Z kolei na podstawie Zarzqdzenia
Dyrektora Biblioteki nr 3/2006 z dnia 24.04.2006 r. zostafa powolana komisja
socjalna.

W ramach przeprowadzonej kontroli sprawdzono terminowodé¢ przekazywanych
kwot odpiséw - Tabela Nr 11,

Tabela N 11,
Plan Przelew
Lp.
Data Kwota Data Kwota Nr WB
1. 31.05.2009 7.542,00 27.05,2009 7.542 00 Wb 9

Terminy wynikajace z ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakiadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 70 poz. 335 ze zmianami) art. 6 ust. 2 tj.:

1) I rataw terminie do 31 maja w wysokosci 75 %
2) II rata w terminie do 30 wrzesnia
3) korekta koficowa odpisu do 31 grudnia

Na tym kontrole zakoficzono.

) \\ GMINA TWARDOGORA DYR?EKTOR
\h\ﬂ‘ Q ul. Rouszowa 14 ﬂ{f&u
56-416 TWARDGGORA mgr Beata Pieta
NIP 910 -10 - 01 - 133
Zespét kontrolujacy Dyrektor Biblioteki Publiczne;

Miasta i Gminy w Twardogdrze

Twardogdra, dnia g@OlOﬁDlO(f,
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