KW-0914/1/2009

PROTOKOL. 12009

Kontroli wewngtrznej przeprowadzonej w Instytucji Kultury - Gmtinnej Bibliotece w
Bojszowach , majacej swojg siedzibe w Bojszowach, ul. Goseinna 6.

Kontrola przeprowadzona zostala przez inspektora ds. kontroli wewnetrznej mgr Agnieszke
Radwanskg w dniach 31.03-02.04.20009r.

Kontroli poddano dokumenty ksiegowe za okres 01.01.2007r.-31.12.2007r. oraz za okres
(1.01.2008r., - 31.12.2008.

Dane identyfikujqce Jednostke:

Instytucja Kultury utworzona zostala na mocy Uchwaly Nr XIV/77/2003 Rady Gminy
Bojszowy z dnia 3 grudnia 2003r.w Sprawic utworzenia instytucji kultury pod nazwa Gminna
Biblioteka Publiczna w Bojszowach. Zgodnie z zapisem § 3 w/w uchwaly Gminna Biblioteka
Publiczna (GBP) podejmuje dziatalnosé z dnjem 01.01.2004r. Zatacznik do uchwaly stanowi
statut jednostki.

Gminna Biblioteka Publiczna zostala zarejestrowana w Ksiedze Instytucji  Kultury
prowadzonej przez Organizatora w dniu 01.02.2004r. pod nr 1.

Nadzdr w zakresie organizacji i funkcjonowania sprawuje organizator ( Gmina Bojszowy ).
Przedmiotem dziatania GBP jest  gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie,

udostepnianie zbioréw oraz prowadzenic i organizowanie dziatalnosci kulturalnej.

W skiad Biblioteki wehodza:
- Biblioteka Centralna w Bojszowach
- Filia Nr 1 w Bojszowach Nowych

- Punkt Biblioteczny w M iedzyrzeczu

Funkcje dyrektora sprawuje p. Izabela Pigtka, ktorej obowiazki powierzono Zarzadzeniem Nr
0151/49/2004 Wita Gminy Bojszowy z dnia 16.01.2004r., po wezeénicjszym uzyskaniu
pozytywnej opinii od Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich w Katowicach — zgodnie z art.
15 ust.] ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu prowadzeniu dziatalnosci
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Obshuge ksiegowg jednostki w kontrolowanym okresie prowadzilo Biuro Rachunkowe
»Kama” z Czechowic — Dziedzic. Ksiggowos¢ prowadzono w systemic komputerowym przy

uzyciu programu firmy ZTK Soft Ekspert Gliwice.

W okresie objetym kontrola za 2007r. w jednostce obowiazywaly nastepujace przepisy

wewnetrzne dotyczace gospodarki finansowej:
1. Zarzadzenie Nr 06/02/2004 z dnia 25.02.2004r. Dyrektora GBP w Bojszowach w sprawie

instrukecji obiegu dokumentéow w GBP w Bojszowach — nieaktualna podstawa prawna
zarzqdzenia
2, Zarzadzenie Dyrektora GBP w Bojszowach w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych
zasad ( polityk ) rachunkowaosci.
Pozostale zarzadzenia i instrukcje:

1. Zarzadzenie Nr 01/01/2004 z dnia 19.01.2004r. Dyrektora Gminnej Biblioteki

Publicznej w Bojszowach w sprawie regulaminu organizacyjnego — ze zmianami
2. Zarzadzenie Nr 02/02/2004 z dnia 04.02.2004r. Dyrektora GBP w Bojszowach w

sprawie regulaminu wynagradzania — ze zmianami,

Gminna Biblioteka Publiczna w Bojszowach prowadzi gospodark¢ finansowa wg zasad
okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Podstawg
gospodarki finansowej jest plan dziatalnosci mstytucji, zatwierdzony przez dyrektora z
zachowaniem wysokosci dotacji organizatora.

Plan dziatalnosci GBP w Bojszowach na rok 2007 — zatwierdzony zostal przez dyrektora GBP
w dniu 02.01.2007r. 1 wynosil po stronie przychodow jak i kosztow 107.200,00 zi.

Dotacja organizatora na 2007r. wyniosta 100.000,00 z1.

Kontrola obj¢to wydatki biezace ( stanowiace, co najmniej 5% poniesionych wydatkow za
kontrolowany okres) w miesiacach losowo wybranych- tj. lutly, marzec, kwiecich, maj
20071.). Wydatki dokonane w tym okresie to przede wszystkim drobne zakupy, faktury za

rozmowy telefoniczne i Internet, zakupy ksigzek oraz wyptaty wynagrodzen.

W__trakcie kontroli gospodarki finansowej za 2007r stwierdzono nastepujace

nieprawidlowosci:

- niedostosowanie zakladowego planu kont do specyfiki dziatalnosci jednosiki. W

obowigzujacym planie kont GBP w Bojszowach zawarte zostaly zapisy dotyczqce ksiegowania
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operacfi np. na koncie 017- ,, Uzbrojenie i sprzet wojskowy”, podczas gdy w jednosice takie
zapisy nie figurujq; prowadzona jest natomiast ewidencja na kontach 300- ,Rozliczenie
zakupu” oraz na koncie 640- ,, Rozliczenia miedzyokresowe kosziow - pomimo braku wiecia

tych kont w zakiadowym planie kont,

- Nie okresiono w wewngtrznych procedurach zasad rozliczer gotowkowych.

Dotyczy to m.in. pokrywania wydatkéw placonych goiéwkq przez pracownikow jednostki. Na
dolgczonych do raportow kasowych rozliczeniach zaliczek pobranych przez pracownika brak
oznaczenia nr dowodu, podpiséw oraz dat o0séb sprawdzajgcych pod  wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym.

- Dokumenty kasowe KP oraz KW nie zostaly ponumerowane, a tym samym nie zostala
zaprowadzona ich ewidencia w ksiedze drukow Scislego zarachowania w nalezyty sposch
opisanej, trwale przesznurowanej, z ponumerowanymi sironami, opieczetowanej pieczecig

vkrqglq jednostki oraz podpisanej przez kierownika jednostki i giéwnego ksiegowego.

- Dokumenty PK ( polecenie ksiegowania ) nie zawieraiq podpisu osoby zatwierdzajqcej

dokument,

- Dokumenty ksiegowe ( faktury } na pieczqtee dekretu posiadajq slady tipeksowania tresci
zapisu ksiggowego ( np. FA Nr 228198 z dnia 03.01.2007r., FA VAT 161/2007/R z dnia
10.01.2007r., FA VAT FV/52007 z dnia 22.01.2007r., FA VAT FV/8/2007 z dnia
18.01.2007r. Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé przez skresienie bigdnej tresci
lub kwoty z wutrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeh Iub liczh, wpisanie tresci

poprawnej i daty poprawki oraz riezenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

- Uimowanie w jednym raporcie kasowym srodkéw budietu oraz przychodéw i wydatkéw
dotyczqcych ZFSS, Taki  sposéh ewidencji nie zapewnia jasnosci I przejrzystosci

gospodarowania srodkami publicznymi.

W okresie objetym kontrola za 2008r. w jednostce obowigzywaly nastepujace przepisy

wewnetrzne dotvezace gospodarki finansowej:
1. Zarzadzenie Nr 17/03/2008 Dyrektora GBP w Bojszowach z dnia 03.03.2008r. w sprawie

ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.
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2. Zarzadzenie Nr 06/02/2004 z dnia 25.02.2004r. Dyrektora GBP w Bojszowach w sprawie
instrukcji obiegu dokumentéw w GBP w Baojszowach - nieaktuaing podstawa prawna
zarzqdzenia.
Pozostale zarzadzenia 1 instrukcje:
3. Zarzadzenie Nr 01/01/2004 z dnia 19.01.2004r. Dyrektora Ominnej Biblioteki
Publicznej w Bojszowach w sprawie regulaminu organizacyjnego — ze zmianami
4. Zarzadzenie Nr 02/02/2004 z dnia 04.02.2004r. Dyrektora GBP w Bojszowach w

sprawie regulaminu wynagradzania — ze zmianami.

Ksiggowos¢ w kontrolowanym okresie prowadzona byta w programie ksiggowym FK Firma
wersja 18.02. Funkcje glownego ksiegowego sprawuje p. Elzbicta Konefal, zatrudniona w
wymiarze 1/8 etatu od dnia 01 marca 2008r,

Podstawg dziatalnosci jednostki byt plan finansowy zatwierdzony przez dyrektora instytucji
kultury w dniu 02.01.2008r. Po stronie przychodéw ustalono kwote 120.000,00 z1, po stronie
kosztow 120.079,53 z1.

Dotacja organizatora na 2008r. wyniosta 120.000,00 z1.

Kontrola objeto wydatki biezace ( stanowiace, co najmniej 5% poniesionych wydatkow za
kontrolowany okres) w miesiacach losowo wybranych- 1. wrzesien, pazdziemnik, listopad
2008r.). Wydatki dokonane w tym okresie to przede wszystkim drobne zakupy, faktury za

rozmowy telefoniczne i Internet, zakupy ksigzek oraz wyplaty wynagrodzen.

W _trakcie kontroli gospodarki finansowej za 2008r stwierdzono nastepujgce
nieprawidlowosei:

1. Brak okreSlenia zasad gospodarki kasowej, co stwarza negatywny obraz rozliczeh

gotéwkowych w jednosice. Nie sq prowadzone raporty kasowe. Cze$é rachunkow placona jest
bezposrednio z pieniedzy pracownika, a nasigpnie zwracana pracownikowi z pobranych
czekiem Srodkéw z rachunku bankowego. Wystawiane sq dokumenty- Rozliczenie zaliczki, na
odwrocie kiorych wyszczegdinione sq rachunki, fuktury, druki delegucji stanowigee podstawe
zwrotu srodkow.

Zwrol tych Srodkdw czesto nastepowal po uplywie diuzszego okresu czasu { np. 2 miesigcy )
od daty dokonania wydatku przez pracownika ( np. zwrotu za fukture z dnia 08.05.2008r.
dokonano w dniu 29.07.2008r., zwrot za oplaty pocztowe z dnia 06.05.2008r. dokonano w

dniu 29.07.2008r. ) .
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Brak podpisu pobierajgcego gotowke.

2. Na drukach polecenie wyjazdu stuzbowego 1072008 z dnia 08.07.2008r. oraz 11/2008 z
dnia 16.07.2008r. brak daty przediozenia rachunku rozliczenia kosziéw podrozy stuzbowey
oraz podpisu osoby skiadajqcej rachunek, brak dat i podpisdw  osoby sprawdzajqcej

rachunek, brak podpisu osoby, kidrej zwrécono koszty podrizy,

3. Brak okreslenia na rachunku kosziéw podrézy stuzbowej daty, godziny i miejscowosci
rozpoczecia i zakovczenia podrdzy shuzbowej, brak daty i podpisu asoby przedkladajgeef
rachunek — dotyczy to trzech polecen wyjazdu stuzbowego ( brak numeru i daty wystawienia

dokumentéw ).

Poza wyzej wymienionymi nieprawidtowosciami strona kontrolujaca nie wnosi zastrzezen co
do kontrolowanej dokumentacji. Wydatki w kontrolowanym okresie ponoszone byly na cele
ustalone w planie finansowym.

Nie stwierdzono niezgodnoscei lub naduzyé.

Informacje koricowe:

Stosownie do par. 7 pkt. 1-j kicrownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo
odmowy podpisania protokotu i zlozenia w ciggu 3 dni od daty jego otrzymania pisemnych
wyjasnien co do przyczyny tej odmowy.

Stosownie do par 7 pkt 5 kierownikowi i glownemu ksiggowemu jednostki kontrolowanej
przystuguje wniesienie zastrzezen do ustalen protokotu kontroli do kierownika jednostki

kontrolujacej w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu kontroli.

Niniejszy protokot zawiera 6 ( szes¢ ) stron kolejno numerowanych i parafowanych przez

inspektora ds. kontroli wewngtrznej.

Protok6t sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z  ktorych jeden

pozostawiono w jednostce kontrolowanej.



Bojszowy, dnia (6.04.2009r.

Kontrolujgey:

INSPEKTOR
&/s Kontrbll Wewnetrzne)

URZAD WMINY
BOJSZOWY
ul, Ga.kowa 35
A3-220 BCISZOWY

Jednostka kontrolowana;

Gminna Biblioteka Pubfic-
w Bojszowach
ul. Godonna 6, 43-220 Boss




