PROTOKOEL Nr Fn.0910- 9/09

Kontroli kompleksowej dotyczacej przestrzegania i realizacji procedur w zakresie

celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkéw, zgodnie z art. 187 ustawy z dnia
30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.), dziatajac
na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr 103/2007 z dnia 19 kwietnia 2007r. oraz
Zarzadzenia Nr 357/2008 z dnia 22 lutego 2008r., przeprowadzonej w Miejsko-Gminne;j
Bibliotece Publicznej w Nidzicy zwanej w dalszej czgsci niniejszego protokétu Bibliotekg
(adres; ul. Zamkowa 2, 13-100 Nidzica), NIP 745-14-47-988, REGON 001261464

L

1. W zakresie realizacji procedur, celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania

wydatkéw oraz prawidtowosci wykorzystania dotacji. Kontrola objeto co najmniej
5% wydatkow w 2008r. przeprowadzonej przez:

e Inspektora ds. kontroli finansowej Urzgdu Miejskiego w Nidzicy Panig Anne
Kusiniska, dzialajaca na podstawie Upowaznienia Nr 74/2009 z dnia 29.06.2009r..
wydanego przez Burmistrza w Nidzicy do przeprowadzenia kontroli w okresie
od 29.06.2009r. do 03.07.2009r.

Ustalenia ogé6lnoorganizacyjne

W okresie objetym kontrolg funkcj¢ sprawowali:

1.

Dyrektor Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy Pan Janusz Kwiatek,
zatrudniony na ww. stanowisku od 5 czerwca 2000r. na podstawie umowy o prace.
Natomiast w dniu 27.05.2004r. zostal mianowany na Dyrektora Biblioteki.

Glowna Ksiggowa Miejsko — Gminnej Biblioteki w Nidzicy Pani Halina Jankowska
zatrudniona na ww. stanowisku od 1 wrzesnia 2005r. Posiada kwalifikacje
do pelnienia funkcji glownej ksiggowej zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych — posiada wymagany staz pracy na stanowisku ksiggowej
oraz wyksztalcenie Srednie ekonomiczne (ukoniczyla Technikum Rachunkowosci

Rolnej w Rogoznie Wielkopolskim i uzyskata tytut: technika ekonomisty).

Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Nidzicy posiada osobowo$é prawna, uzyskang

przez wpis w dniu 1 lipca 2000r. do Ksiggi Rejestrowej prowadzacej Rejestr Instytucji

Kultury - Urzedu Miejskiego w Nidzicy — symbol 4011 pod poz. 2.

Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Nidzicy dziata na pc;dstawie:
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e ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539),

e ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity - Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej ( tekst jednolity — Dz. U. z2001r. Nr 13, poz. 123 z p6Zn. zm.),,

e ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249,
poz. 2104 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694),

e Statutu biblioteki nadanego Uchwala Rady Miejskiej Nr XLI1/247/05 z dnia 10
listopada 2005r.,

e Regulaminu Organizacyjnego z dnia 10.04.2006r. wprowadzonego Zarzadzeniem ‘
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 3/2006 z dnia 10 kwietnia
2006r.

Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Bibliotece okresla Instrukcja
Kancelaryjna dla Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy, wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Nr 3 z 25 kwietnia 2000r. wydanego w zwiazku
z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nidzicy Nr 24/2000 z dnia 10 kwietnia 2000r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla gminnych jednostek organizacyjnych.

Ponadto w Bibliotece obowiazuja zatwierdzone i wprowadzone przez Dyrektora

Biblioteki nastgpujace regulaminy;

1. Regulamin Czytelni Miejsko - Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy

2. Regulamin Oddziatu dla dzieci Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy

3. Regulamin Wypozyczalni dla dorostych Miejsko — Gminnej Biblioteki
Publicznej w Nidzicy

4. Regulamin korzystania z Internetu w Miejsko ~ Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy

5. Regulamin korzystania z komputeréow w Miejsko — Gminnej Biblioteki
Publicznej w Nidzicy

6. Regulamin Wynagradzania pracownikow Mi:jsko — Gminnej Biblioteki

Publicznej w Nidzicy wprowadzony w zycie Zarzadzeniem Dyrektora Miejsko
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— Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy Nr 1 z dnia 02.01.2001r.
zmieniony aneksem z dnia 17.12.2004r., ktory wszedt w zycie Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 3/2004 z dnia 17.12.2004r.

Regulamin Pracy pracownikow zatrudnionych w Miejsko — Gminnej
Bibliotece Publicznej w Nidzicy z dnia 09.10.1996r, zmieniony aneksem
nr 1/2001 z dnia 02.01.2001r.

Regulamin korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Miejsko — Gminnej Bibliotece Publicznej w Nidzicy z dnia 10.01.2003r,
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki
Publicznej w Nidzicy Nr 3/2003 z dnia 01.04.2003r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Miejsko-Gminnej Bibliotece
Publicznej w Nidzicy. Wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Miejsko —
Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy Nr 4/2003 z dnia 1 kwietnia 2003r.

Dyrektor Biblioteki wydaje zarzadzenia wewnetrzne. W jednostce gromadzone

sg 1 ewidencjonowane zarzadzenia w sposGb czytelny i przejrzysty.

W Bibliotece obowiazywaly nastepujace zarzadzenia wewnetrzne dotyczace zasad

prowadzenia gospodarki finansowej:

1.

Zarzadzenie Nr 1/2000 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 1 lipca 2000r. w sprawie Zaktadowego Planu Kont.
Zarzadzenie Nr 3/2000 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 1 lipca 2000r. w sprawie wysokogci pogotowia kasowego
w kasie Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej.

Zarzadzenie Nr 3 Dyrektora Miejsko -- Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Nidzicy z dnia 25 kwietnia 2000r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
z dnia 25.04.2000r.

Zarzadzenie Nr 1/2001 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 2 stycznia 2001r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Miejsko-Gminnej  Biblioteki Publicznej
w Nidzicy.

Zarzadzenie Nr 3/2001 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej

w Nidzicy z dnia 1 marca 2001r. zmieniajé;(:e zarzadzenie w sprawie



10.

11.

12.

13.

14.

wysoko$ci nagrod kwartalnych dla kierownikéw punktéw bibliotecznych
gminy Nidzica

Zarzadzenie Nr 1/2002 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Nidzicy z dnia 2 stycznia 2002r. w sprawie ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjgte do stosowania zasady (polityke) rachunkowosci w Miejsko
— Gminnej Bibliotece Publicznej.

Zarzadzenie Nr 2/2003 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 14 marca 2003r. w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji

Zarzadzenie Nr 3/2003 Dyrektora Migjsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 1 kwietnia 2003r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socj alnych.

Zarzadzenie Nr 4/2003 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Nidzicy z dnia 1 kwietnia 2003r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej
w Nidzicy.

Zarzadzenie Nr 6/2003 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 1 grudnia 2003r. w sprawie ustalenia zasad procedury
kontroli wewngtrznej wydatkéw oraz wstepnej oceny celowosci i sposobu
wykorzystania wydatkéw

Zarzadzenie Nr 1/2004 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 1 stycznia 2004r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wysokosei wynagrodzen kwartalnych dla prowadzacych punkty biblioteczne
na terenie gminy Nidzica.

Zarzadzenie Nr 1/2005 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 3 stycznia 2005r. w sprawie zmian w dokumentacji
opisujacej przyjete do stosowania zasady (polityke) rachunkowosci w Miejsko
— Gminnej Bibliotece Publiczne;.

Zarzadzenie Nr 4/2005 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nidzicy z dnia 1 sierpnia 2005r. dot. 0s6b upowaznionych do podpisywania
i zatwierdzania dokumentéw finansowych w Miejsko — Gminnej Biblioteki -
Publicznej (wraz ze wzorami podpiséw).

Zarzadzenie Nr 3/2006 Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;

z dnia 10 kwietnia 2006r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego.
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II.

I11.

3.1

15. Zarzadzenie Nr 1/2007 Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;
z dnia 7 marca 2007r. w sprawie zatwierdzenia sprawozdania rocznego
za 2006r.

16. Zarzadzenie Nr 1/2008 Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;j
z dnia 31 stycznia 2008r. w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu
udzielania zamowieri publicznych.

17. Zarzadzenie Nr 2/2008 Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
z dnia 11 marca 2008r. w sprawie zatwierdzenia sprawozdania rocznego
za 2007r.

Charakterystyka zatrudnienia w Bibliotece

W Bibliotece zatrudnionych jest lacznie 13 os6b na umowe o pracg. Dyrektor
zatrudniony jest na podstawie powolania, w pelnym wymiarze czasu pracy, Glowna
ksiggowa zatrudniona jest w pelnym wymiarze czasu pracy, dwie osoby
na stanowisku kustosza — W pelnym wymiarze czasu pracy, specjalista
ds. administracji — w pelnym wymiarze czasu pracy. Jedna osoba na stanowisku
mtodszego bibliotekarza — w petnym wymiarze czasu pracy, trzy osoby zatrudnione
na stanowisku bibliotekarza - dwie w pelnym wymiarze czasu pracy, jedna
na % etatu, trzy osoby zatrudnione na stanowisku starszcgo bibliotekarza
— W pelnym wymiarze czasu pracy, jedna osoba na stanowisku sprzataczki
zatrudniona w wymiarze ¥ etatu. Sezonowo na okres grzewczy biblioteka

zatrudnia palacza w wymiarze 1/3 etatu.

Ksiggowosé i sprawozdawczosé budzetowa

Stan 1 kompletno$¢ urzadzen ksiggowych

Ksiggi rachunkowe w Bibliotece prowadzone sa przez Paniq Haling Jankowska —
Gléwng Ksiggowa Biblioteki na podstawie zakupionego programu
komputerowego w firmie — Systemy komputerowe RADIX z Gdanska (FKB
wersja 5.05 z 05.06.2001r.) oraz system platnik (firmy PROKOM-Software SA
opracowany przez ZUS). Natomiast obsluge kadrowo-placowg realizuje si¢ na
podstawie arkuszy kalkulacyjnych sporzadzonych w systemie Windows — exel.

Komputerowe systemy finansowo-ksiggowe stosowane w Bibliotece zapewniaja




3.2

IV.

obstuge w zakresie rachunkowosci umozliwiajac miedzy innymi wykonywanie
analizy rozrachunkowej kont oraz prowadzenie dziennika i ksiegi glownej.
Szczegotowy opis zasad prowadzenia ksiag za pomoca komputera zawiera

zalacznik Nr 5 do Zasad Prowadzenia kont, Polityki rachunkowosci Biblioteki.
Polityka rachunkowosci

W kontrolowanej jednostce sa opracowane zasady (polityka) rachunkowosci
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/2002 Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki
Publicznej w Nidzicy z dnia 2 stycznia 2002r. w sprawie ustalenia dokumentacji
opisujgcej przyjete do stosowania zasady (polityke) rachunkowosci w Miejsko —
Gminnej Bibliotece Publicznej, zmienionej Zarzadzeniem Nr 1/2005 Dyrektora
Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy z dnia 3 stycznia 2005r.
w sprawie zmian w dokumentacji opisujacej przyjete do stosowania zasady

(polityke) rachunkowosci w Miejsko — Gminnej Bibliotece Publiczne;.

W polityce rachunkowosci ustalono zasady prowadzenia kont i ich powiazanie,
wzory sprawozdan finansowych zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci,
opisano terminologi¢ inwestycji i remontéw, system ochrony danych i zbioréw,
wykaz aktow prawnych dotyczacych polityki rachunkowosci badZz z nig

powigzanych oraz sporzadzanie, obieg i kontrole dokumentéw.

Kontrola krajowych podrézy sluzbowych realizowanych w M-GBP
w Nidzicy

Podczas kontroli zbadano 37 polecen wyjazdu na laczna kwote 1.898,96z1.
Stwierdzono nast¢pujace nieprawidtowosci:

W przypadku wyjazdéw pracownik6w zwiazanych z doksztalcaniem w formach
szkolnych Biblioteka nie zawarla z pracownikami stosownych umoéw
na doksztalcanie. Zgodnie z § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993r.,
zaklad pracy zawiera z pracownikiem umowe okreslajaca wzajemne prawa
i obowiazki stron. W zwigzku z faktem, iz Pracodawca ponosi koszty zwigzane

z doksztalcaniem pracownika nalezy réwniez w umowie zawrze¢ klauzule
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V.

VI.

VIIL.

uwzgledniajace r6zne powody przerwania przez pracownika nauki oraz zwigzane
z tym konsekwencje finansowe. Zgodnie z § 6 ust. 2 cyt. rozporzadzenia
pracownik, ktéry otrzymat z zakladu $wiadczenia zwigzane z doksztalcaniem w
trakcie nauki lub po jej ukonczeniu powinien przepracowa¢ u danego pracodawcy
co najmniej 3 lata po ukoficzeniu nauki i taka klauzula réwniez powinna znalez¢
sic w umowie na podnoszenie kwalifikacji. Zawarcie umowy z pracownikiem
w przypadku przerwania nauki przez pracownika badZ odejsciu pracownika
tuz po uzyskaniu dyplomu zabezpieczy pracodawce w kwestii zwrotu kosztow
poniesionych z tytutu nauki pracownika. Oplata za podréz pracownika
jest niewatpliwie kosztem pracodawcy. Ponadto pracodawca ponoszac koszty ma

prawo korzystaé przez okreslony czas z umiejgtnosci nabytych przez pracownika.

Kontrola zakupu roéznego sprzg¢tu

Skontrolowano dowody ksiggowe w postaci faktur i rachunkow na laczng kwote

10.198,01z.

Stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

W dniu 31.01.2008r. w Miejsko — Gminnej Bibliotece Publicznej w Nidzicy
Zarzadzeniem Nr 1/2008 Dyrektora Biblioteki wprowadzono regulamin
udzielania zamoéwien, ktoérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro. W czasie kontroli stwierdzono, iz podczas

dokonywania zakupow nie stosowano zasad opisanych w ww. regulaminie.
Kontrola Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Nidzicy Zarzadzeniem Nr 3/2003
wprowadzila Regulamin korzystania z Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych. Zgodnie z punktem 1 ust ,e” oraz ust ,f” przedmiotowego
regulaminu $rodki funduszu przeznacza si¢ na dofinansowanie imprez
okolicznosciowych — zakup kwiatéw, drobnych upominkéw, skromnych
poczestunkéw z wylaczeniem napojow alkoholowych jak réwniez $§wiadczenia
rzeczowe okolicznosciowe m.in. z okazji: pozegnania pracownikow

odchodzacych na emerytury i renty, okresowych spotkan z emerytami
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1 rencistami, jubileuszy pracownikéw, SWiat zawodowych i okolicznosciowych
pracownikéw.  Powyzsze zapisy naruszaja postanowienia art. 2 ust 2
W powigzaniu z art. 8 ustawy o 7FSS. Art. 2 ust. 1 cyt. ustawy w sposob
jednoznaczny wymienia przedmiot POmocy badZz doptaty, natomiast art.
8 precyzuje podmiot pomocy. Ponadto W punkcie 3 regulaminu zabraklo klauzuli

o udokumentowaniu zakupu mieszkania [ub domu w postaci umowy kupna, aktu

notarialnego itp.

Kierownik jednostki kontrolowanej Pan Janusz Kwiutek, zostal poinformowany
o przystugujacym mu z mocy przepiséw § 2! ust. 2 i 3 Zarzadzenia Nr 103/2007
Burmistrza Nidzicy z dnia 19 kwietnia 20071., Prawie zgloszenia zastrzezen, co do
konkretnych faktow utrwalonych w niniejszym protokole oraz prawie zlozenia pisemnych
wyjasnienr odnosnie okolicznosci i przyczyn POWstania nieprawidiowosci opisanych
W protokole kontroli. Protoké! niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych
egzemplarzach i po odezytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokotu wreczono

kierownikowi jednostki.
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