Pani Dyrektor
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Malym Rudniku

PROTOKOL KONTROLI

Urzad Gminy w Grudziadzu dzialajac na podstawie art. 69 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U, z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm). i
Regulaminu kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Grudziadz Zarzadzenie Wojta
Gminy Grudziadz Nr 7/2008 z dnia 14 lipca 2008 roku) przeprowadzil kontrolg problemowa
gospodarki finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Malym Rudniku w okresie od
17.05.2011 r. do 25.05.201 1 r.

Zakres kontroli:

[ Ustalenia ogdlno — organizacyjne.

1.1. Dane og6lne dotyczace kontroli.

1.2. Informacje ogolne.

1.3. Kierownictwo jednostki.

1.4. Wewngtrzne regulacje prawne jednostki.

1.5. Akta osobowe pracownikow.

II Rachunkowos¢ 1 sprawozdawczosc.

2.1. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.
2.2. Ewidencja w ksiegach rachunkowych.

2.3. Dowody ksiggowe.

2.4. Terminowos¢ regulowania zobowiazan.

2.5. Sprawozdawczos¢ finansowa.

2.6. Gospodarka srodkami pienieznymi.

I. Ustalenia ogdlno — organizacyjne.

1.1. Dane dotyczace kontroli.

Kontrola problemowa Gminnej Biblioteki Publicznej w Malym Rudniku w zakresie

gospodarki finansowej w 2008, 2009, 2010 roku.



Osoba kontrolujaca — Alicja Marchlewicz Skarbnik Gminy Grudziadz dzialajaca na
podstawie upowaznienia nr 3/2011 wydanego przez Wojta Gminy Grudzigdz

Okres objety kontrolg: rok 2008, 2009, 2010:

Kontrola zostata przeprowadzona w okresie od 17.05.2011 do 25.05.2011 r. metoda

wyrywkowa.

1.2. Informacje ogolne.

Gminna Biblioteka Publiczna w Malym Rudniku. 86-300 Grudziadz dziata jako instytucja

kultury od dnia 01.01.2008 r. na podstawie:

r

»

»

Uchwaly Nr XIII/85/2007 z dnia 6 grudnia 2007 r. Rady Gminy w Grudziadzu
w sprawie utworzenia gminnej instytucji kultury o nazwie ,.Gminna Biblioteka
Publiczna w Malym Rudniku™ i nadania jej statutu.

Whpisu do Rejestru Instytucji Kultury, Ksigga Rejestrowa Nr 2 prowadzona przez
organizatora — Gming Grudziadz.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki okresla Statut uchwalony przez Rade
Gminy stanowigcy zalacznik do Uchwaly Nr XI11/85/2007 z dnia 6 grudnia 2007 r.
NIP 876 — 23 — 80 - 100

REGON 870002784

1.3 Kierownictwo jednostki.

’

Dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Malym Rudniku jest Pani Monika
Jolkowska - Przybyl zatrudniona przez Wojta Gminy na podstawie umowy o pracg od
dnia 02.01.2008 r. Wysokos$¢ wynagrodzenia miesigcznego ustalit Wojt Gminy na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w szczegdlnosci
dzialalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. 1999 r., Nr 45, poz. 446
z pozn. zm.) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej powinien by¢ wynagradzany
wedlug ustawy z dnia 03.03.2000 r. o wynagradzaniu osob Kicerujacych niektorymi
podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2000 r. Nr 26, poz. 306 z pozn. zm.).

Glownym Ksiegowym Gminnej Biblioteki  Publicznej w  Malym Rudniku
w kontrolowanym okresie byla Pani Teresa Pajer zatrudniona na tym stanowisku na

podstawie umowy o prace od dnia 02.01.2008 r. w wymiarze 1/8 etatu.

1.4. Wewnetrzne regulacje prawne jednostki.

Obowigzujgca dokumentacja.

>

Zarzadzeniem Nr 1/2008 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej z dnia 2 stycznia

2008 r. wprowadzono:



1) Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publiczne;j

» Zarzadzeniem Nr 2/2008 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej z dnia 2 stycznia
2008 r. wprowadzono:

1) Regulamin organizacji pracy Gminnej Biblioteki Publicznej

» Zarzadzeniem Nr 2/2008 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej z dnia 2 stycznia
2008 r. wprowadzono:
1) Regulamin wynagradzania.

Gminna Biblioteka Pedagogiczna posiada rowniez:

- Polityke (zasady) rachunkowosci obowiazujaca od 2 stycznia 2008 r.

Kontrolowana jednostka nie posiada nizej wymienionych instrukeji:

- Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej:

- Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

- Instrukcji obiegu i wypelniania dokumentow.

1.5. Teczki akt osobowych

Dokonano kontroli teczek akt osobowych o0s6b zatrudnionych w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Matym Rudniku. Z ustalen kontroli wynika. ze we wszystkich teczkach znajdujg
si¢ aktualne umowy o prace, aktualne zaswiadczenia BHP, badania okresowe, przydziaty
CZynnosci.

W aktach osobowych Pani Teresy Pajer znajduje sie¢ oSwiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
za powierzone pienigdze 1 inne wartosci. Pracownik zobowigzal sie do przestrzegania
obowiazujgcych  przepisow  w  zakresie  prowadzenia operacji kasowych 1 ponoszeniu

odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

II Rachunkowos$¢ i sprawozdawczosé

2.1. Dokumentacja opisujaca przyjete w jednostee zasady (polityke) rachunkowosci.
W kontrolowanej jednostee zasady (polityke rachunkowosci wprowadzono w dniu 02.01.2008
roku.
» w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci okreslono rok obrotowy
1 wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze,
» okreslono sposob prowadzenia ksiag,
» okreslono metody wyceny aktywow i pasywow

» okreslono plan kont



» zasady postgpowania przy sporzadzaniu sprawozdan

» system ochrony danych i ich zbiorow.

2.2 Ewidencja w ksi¢gach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera przy zapewnieniu automatyczne)
kontroli cigglosci zapisdw. przenoszenia obrotow i sald.

Na podstawie przedlozonych do kontroli ksigg rachunkowych obejmujacych rok 2008
ustalono co nast¢puje:

- konta stuzace do ewidencjonowania rozrachunkow jednostki naleznosci i zobowiazan sa
zgodne z Zaktadowym Planem Kont,

- do ksiag rachunkowych konta Zespolu — 2 wprowadzono kompletnie 1 poprawnic wszystkie
zakwalifikowane w danym miesiacu, dowody ksiegowe,

- zapisy w ksiggach rachunkowych odzwierciedlaja rzeczywisty stan, zgodny z zaistnialy
operacja gospodarcza (naleznosci 1 zobowigzania).

- brak opiséw przy kolejnych dokumentach, brak podania numeru faktury oraz czego

faktycznie dotyczy operacja gospodarcza.

2.3. Dowody ksiggowe.

Na podstawie wybranych do kontroli zrodtowych dowodow ksiegowyeh w 2008 roku — maj ~
wrzesien, za 2009 rok — maj — sierpien. za okres lipiec — grudzien 2010 roku ustalono co
nastepuje:

- niektore dowody ksicgowe nie spelniajg wymogow okreslonych w art. 21 ust. 1 - 5 ustawy
o rachunkowosci, brak podpisu kierownika jednostki,

- dokonano sprawdzenia dowodoéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym. formalno
rachunkowym,

- na dowodach ksiggowych dokonano wskazania i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do
ujecia w ksiegach rachunkowych oraz dekretowano dowody. sa przypadki braku przyjecia
zakupionego komputera na stan Pozostalych srodkow trwatych konto 013, oprogramowania
tego komputera na konto 020 Wartosci niematerialne 1 prawne, zakupiony odkurzacz ,wieze,
czajniki bezprzewodowe nalezy ujac na stan konta 013.

- w badanej probie nie wystapity przypadki bledow zrodfowych,

- bledy w wewnetrznych dowodach ksiggowych poprawiane byly przy uzyciu korektora
w sposob niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi ze poprawianie

btedow polega na skresleniu blednej tresei lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonego



.-

zapisu. wpisywanie tresci poprawnej 1 zlozenie podpisu osoby odpowiedzialnej za jej

dokonanie.

2.4. Terminowos¢ regulowania zobowigzan.

W Kkontrolowanej jednostce ustalono co nastepuje:

- zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych za rok 2008, 2009. 2010 byly
odprowadzane w terminach ustawowych,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Malym Rudniku jako podatnik podatku nie pobieral
zryczaltowanego wynagrodzenia z tytulu terminowego optacania podatku dochodowego
stosownie do tresci § 1 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2002
roku w sprawie wynagradzania platnikow i inkasentow pobierajacych podatki na rzecz
budzetu panstwa (Dz. U. Nr 240. poz. 2065)

- odprowadzanie skladek na Fundusz Ubezpicczen Spotecznych 1 Fundusz Pracy.

Ustalono, ze w okresie objetym kontrola tj. w 2008. 2009. 2010 roku Gminny Osrodek
Kultury w Malym Rudniku prawidtowo naliczal i przekazywal skladki na ubezpieczenie
spoleczne 1 fundusz pracy, zachowujac terminy okreslone przepisami (wyjatek stanowi
grudzien 2010 roku kiedy sktadki na ubezpieczenie spoleczne zostaty przekazane po terminie
tj. 17.12.2010 r. a nie 15.12.2010 r. Nie pobierano wynagrodzenia przystugujacego platnikowi
skladek stosownie do tresci § 11 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
14 grudnia 1998 roku w sprawie wysokosci i trybu wyplaty wynagrodzenia ptatnikom skladek
z tytulu wykonywania zadan z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa
(Dz. U. Nr 153, poz. 1005).

W kontrolowanej jednostce nie tworzy sie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Pracownicy zatrudnieni otrzymuja swiadczenie urlopowe w wysokosci ustawowej. Jednostka

prawidlowo wyplaca to swiadczenie, proporcjonalnie do wymiaru etatu.

2.5. Sprawozdawczos¢ finansowa.

Na podstawie kontroli bilansu oraz rachunku zyskow i strat Gminnej Biblioteki Publicznej za
rok 2008, 2009, 2010 stwierdzono:

- przedstawione dane w bilansie i rachunku zyskow 1 strat odzwierciedlaja stan rzeczywisty,

- podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa zrodlowe dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych.

Gminna Biblioteka Publiczna za 2008, 2009, 2010 rok sporzadzala sprawozdania:



- kwartalne Rb N o stanie naleznosci, Rb Z o stanie zobowigzan wedlug tytulow diuznych,
gwarancji i poreczen,

- roczne: Rb UN uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytulu papieréw wartosciowych wg
wartosci ksiegowej. Rb UZ uzupelniajace o stanie zobowiazan wg tytutow dhuznych.

Na podstawie czynnosci kontrolnych ustalono. co nastepuje:

- sprawozdania zostaly sporzadzone wg wzoru okre$lonego w zataczniku do rozporzadzenia
Ministra Finansow,

- naleznosci jednostki okreslono wg wartoéci nominalne;.

- na podstawie ewidencji ksiggowej w  sprawozdaniach prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalnie rachunkowym,

- sprawozdania byly przekazywane w terminie odbiorcom sprawozdan,

2.6. Gospodarka srodkami pieni¢znymi.

Rozliczenia gotowkowe.

W wewnetrznej strukturze organizacyjnej Gminnej Biblioteki Publicznej w Malym Rudniku

przewidziano prowadzenie rozliczen gotowkowych za posrednictwem kasy. Zasady

gospodarki kasowej nie zostaty okreslone w Instrukcji gospodarki kasowej. ktorej brak.

Obowiazki kasjera petni Pani Teresa Pajer. ktora ma w przydziale czynnosci prowadzenie

kasy oraz ztozyla stosowne oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze i inne

walory pieni¢zne. Uwarunkowania organizacyjne i mala liczba 0sdb zatrudnionych powoduje.

ze czynnosci kasjera wykonuje Glowny Ksiggowy.

Kontroli poddano raporty kasowe ujete w miesiacach:

- czerweu, lipeu i sierpniu 2009 roku

RK 1/4/2009 z dnia 4.06.2009 r.

RK 1/5/2009 z dnia 1.07.2009 r.

RK 1/6/2009 z dnia 25.0/8.2009 .

W okresie objetym kontrola:

- raporty byly sporzadzone za wlasciwe okresy.

- operacje kasowe zostaly prawidlowo udokumentowane,

- salda poczatkowe raportow kasowych byly zgodne z saldami koncowymi raportow
poprzednich,

- osoby wykazane w rozchodowym dowodzie kasowym potwierdzaty odbior gotowki,

- kasjer kazdorazowo potwierdzal podpisem i data wyplaty gotowki z kasy.

Operacje bezgotowkowe:



Kontroli poddano prawidtowos¢ ksiggowania operacji bankowych w miesigcach maj -
grudzien 2008 roku, styczen, luty, marzec 2009 roku oraz czerwiec, wrzesien i grudzien 2010
roku.

Ustalono, co nastepuje:

- dokumentacje obrotow na koncie rachunek bankowy stanowig wyciagi bankowe,

- obroty na koncie rachunck bankowy bvly ewidencjonowane zgodnie z trescig operac)i
gospodarczych wynikajacych z dowodow ksiggowych,

- zachodzi zgodno$¢ zapisow miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiggowoscia banku w
zakresie rachunku bankowego jednostki.

Dane wykazane w bilansie na dzien 31.12.2008 r.. 31.12.2009 r. 31.12.2010 rok sa zgodne
z ewidencja ksiggowa 1 zasadg memorialu.

Bankiem obstugujacym Gminng Biblioteke Publiczna w Malym Rudniku jest Bank
Spoldzielczy Lasin Oddzial w Grudzigdzu. Umowa z bankiem obowigzuje od 05.01.2009 r.
do 31.12.2011 roku.

Realizacja przelewoéw bankowych jest dokonywana rgcznie, z wyjatkiem przelewow
dotyczacych wynagrodzen dla pracownikow, ktore drukowane sa bezposrednio z programu
Place Optimum.

Celowos¢ ponoszonych wydatkow w Gminnej Bibliotece Publicznej w Malym Rudniku nie
budzi zastrzezen.

W czasie kontroli wyjasnien udzielal Pani Monika Jolkowska — Przybyl Dyrektor Gminne)
Biblioteki w Malym Rudniku. Pani Teresa Pajer Glowny Ksiggowy przebywa na zwolnieniu
chorobowym.

Na tym protokot zakonczono.

Protokét sporzadzono w dwach jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

DYREKTOR

Gminnej Biblioteki Publicznej SKARBNIK GMINY
w Malym Rufumku -
‘.'lllr' )y - ) g
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Grudzigdz, dnia 25 maja 2011 r.



