. Protokot

kontroli przeprowadzonej w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Szamotuty —
Instytucji Kultury przez mgr Mitosza Kietczewskiego - inspektora kontroli
wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy Szamotuty.

Kontrole przeprowadzono z przerwami w dniach od 8 czerwca 2009 roku do
dnia 17 sierpnia 2009 roku.

Kontrole przeprowadzono na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i
Gminy Szamotuly nr 4/2009 z dnia 8 czerwca 2009 roku.

Kontrolg objeto rok obrachunkowy 2008 a przedmiotem kontroli byly
zagadnienia organizacyjne i finansowe.

W toku kontroli wyjasnien i informacji udzielity :

Pani mgr Bogumita Saternus — Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
Szamotuty,

Pani lic. Bogumita Logwin — Gléwna Ksiggowa Biblioteki Publicznej Miasta i

Gminy Szamotuty.

W toku kontroli ustalono co nastepuje :

SPRAWY ORGANIZACYJNE

1. Kontrolowana jednostka jest samorzadowsg instytucjq kultury. Taka forme
organizacyjno — prawng przybrata od dnia 1.01.2001 r. na podstawie Uchwaly
Nr XXIV/209/2000 Rady Miasta i Gminy Szamotuly z dnia 30 pazdziernika
2000r. w sprawie utworzenia samorzadowe] instytucji kultury pod nazwg :
Biblioteka Publiczna Miasta i Gmi.ny Szamotuty im. Edmunda Calliera.

Uchwata ta stanowi m.in., ze Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Szamotuty

im. Edmunda Calliera przekazuje si¢ na wtasnos¢ z chwilg utworzenia wszystkie
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sktadniki majatkowe likwidowanej jednostki budzetowej pod nazwa Biblioteka
Publiczna Miasta i Gminy Szamotuly im. Edmunda Calliera o wartosci
ksiggowej okreslonej wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2000 r.

Zmiany dokonano zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa ( art.9 ust.l
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej) — tj. uchwata
Rady Miasta 1 Gminy Szamotuly w oparciu o prawo powszechnie obowigzujace.
Zalacznikiem do przedmiotowej Uchwaly jest Statut Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy Szamotuly im. Edmunda Calliera — instytucji kultury.

Dokument ten jest podstawg dzialalnosci kontrolowanej jednostki.

W roku objetym kontrolg nie dokonano zmian w Statucie jednostki.

2.  Przepisami powszechnie obowigzujacymi, na podstawie ktoérych dziata
biblioteka sg takze m.in. :

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

- ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach,

- rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 /z
pézZniejszymi zmianami / roku w sprawie wynagradzania pracownikéow
zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w szczegdlnosci
dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury,

W jednostce kontrolowanej obowiazuja takze inne akty wewngtrzne :

- regulamin wynagradzania pracownikéw Biblioteki Publicznej Miasta i
Gminy Szamotuly,

- regulamin pracy Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Szamotuly wraz z
zalgcznikami np. Zaktadowego Regulaminu Premiowania.

Statut jednostki stanowi, ze siedzibg biblioteki jest miasto Szamotuly z terenem
dzialania miasto i gmina Szamotuly. Organizatorem dla jednostki kontrolowane;j
jest Miasto i Gmina Szamotuly.

Obowiazkiem organizatora bylo zaprowadzenie rejestru instytucji

kultury ,w ktorym Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Szamotuly zapisana jest

Lo 4 dh

?/'



pod Nr 1. O wpisie jednostka zostala poinformowana w pismie nr WA
0717/2001 z dnia 2 stycznia 2001 r.
Statut stanowi, Ze biblioteka uzywa pieczgci prostokatnej o tresci : Biblioteka
Publiczna Miasta i Gminy Szamotuty im. Edmunda Calliera, Instytucja Kultury.
3. Cel 1 zakres dziatania kontrolowanej jednostki polega na rozwijaniu i
zaspakajaniu potrzeb czytelniczych spoteczenstwa oraz na upowszechnianiu
wiedzy. Celem tym jest takze rozwoj kultury.
Biblioteka w szczegblnosci :
- gromadzi, opracowuje i przechowuje materiaty biblioteczne,
- udostepnia zbiory biblioteczne,
- popularyzuje ksigzke i1 czytelnictwo,
- sprawuje nadzor nad filiami i punktami bibliotecznymi. Filie znajdujq sig¢
w Pamigtkowie, Otorowie, Szpitalu Powiatowym i przy ul. Lakowej 9 w
Szamotutach. Punktéw bibliotecznych jest pieé. Znajduja si¢ one w :
Kozlu, Brodziszewie, Gatowie, Lulinku i Przyborowie, Areszcie
Sledczym w Szamotulach.
a takze wykonuje inne zadania okreslone w jej Statucie.
W skiad Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Szamotutach wchodza :
- dziat wypozyczen dla dorostych i czytelnia (odrebna ksiega
inwentarzowa),
- dzial wypozyczen dla dzieci i mtodziezy (odrgbna ksigga inwentarzowa),
- dziat gromadzenia zbioréw bibliotecznych,
- ksiegowosé,
- filie biblioteczne : Nr 1, Filia Szpital,, Filia Otorowo, Filia Pamigtkowo.
4.  Dzialalno$¢ biblioteki nie ogranicza sie¢ do wypozyczania ksiggozbioru
lecz réwniez organizuje ona dziatalnos¢ oswiatowa, prowadzi turnieje i
konkursy czytelnicze oraz wspolzawodnictwo migdzybiblioteczne. Ponadto
organizuje  prelekcje, odczyty, pogadanki, spotkania autorskie. Lekcje

biblioteczne, wieczornice literackie, dyskusje nad ksigzkami stanowig takze
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wazng pozycj¢ w dziatalno$ci o$wiatowej szamotulskiej biblioteki. Duzy
dorobek biblioteka posiada w zakresie propagandy wizualnej, szczegélnie w
organizowaniu wystaw 1 wystawek ksiazek.

W roku 2008 Biblioteka zorganizowata m. in. :

- Wystawe piekno Ziemi Szamotulskie;j

-Wystawg ,, biblioteka miejscem spotkan”

- Gminny Konkurs Literacki ,, moja pierwsza ksigzka”

- Konkurs znajomosci tworczosci Joanny Chmielewskiej

- Konkurs plastyczny ,, Biblioteka sielska , anielska”.

5. Wazng role w pracy biblioteki ma program ,,Wypozyczania
miedzybiblioteczne”. Polega on na rozsytaniu rewerséw do dziatajacych w tym
programie bibliotek, czyli zapotrzebowania na dang pozycje ksiazkowa.
Biblioteka, ktéra nie posiada danej pozycji ksiazkowej przesyta rewers do
nastgpnej w kolejnosci biblioteki w wojewddztwie. Po otrzymaniu droga
pocztowq ksigzki , biblioteka otrzymuje réwniez termin ostatecznego zwrotu
otrzymanej pozycji. Terminowos¢ zwrotu jest podstawg dziatania bibliotek w
tym programie. W przypadku gdy biblioteki nie  posiadaja ~ poszukiwanej
pozycji ksiazkowe] nastgpuje zwrot rewersu

( zapotrzebowania ) z adnotacjg : ,Biblioteka nie posiada w swoim
ksiegozbiorze poszukiwanej pozycji”.

6.  Biblioteka w kontrolowanym roku korzysta z programu komputerowego

, Sowa”. Skomputeryzowanie zbioréw bibliotecznych w znaczny sposéb
utatwia mozliwo$¢ szybkiego odszukania danej pozycji, jak réwniez w zwigzku
z jej doktadnym opracowaniem tematycznego miejsca przechowywania. Kazda
pozycja posiada swdj kod kreskowy. W pracy tego programu wazng rolg
odgrywa pracownik dziatu opracowan. Prawidlowe i rzetelne wprowadzenie
pozycji do programu gwarantuje jego szybkie odszukanie. Program ten spetnia

ogromna role podczas inwentaryzacji.

&“J Yl ) -




7.  Biblioteka podejmuje réwniez inne dziatania wynikajace z potrzeb
srodowiska oraz realizacji ogélnokrajowej polityki kulturalnej, a takze realizuje
zadania zlecone przez inne jednostki samorzadu terytorialnego.

8.  Biblioteka korzysta z pomocy fachowej a takze rozlicza si¢ z dziatalnosci
merytoryczne] Wojewodzkiej Bibliotece Publicznej i Centrum Animacji Kultury
w Poznaniu.

9. Biblioteka posiada osobowos$¢ prawna.

10. Dyrektor Biblioteki moze powolaé Spoteczng Rade Biblioteczng jako
swoj organ doradczy. W kontrolowanej jednostce taki organ nie dziata.

11. Osobg kierujacq jednostka jest Dyrektor Biblioteki. Dyrektora
powoluje i odwotuje Burmistrz Miasta i1 Gminy Szamotuly. Funkcje
Dyrektora kontrolowanej jednostki petni Pani mgr Bogumita Saternus — od 15
listopada 1995 roku. Dyrektor zarzadza instytucjq i reprezentuje ja na zewnatrz.
Pozostale stanowiska kierownicze to Gtéwny Ksiegowy oraz kierownik dziatu
czytelni 1 wypozyczen a takze kierownicy poszczegdlnych filii. Pozostali
pracownicy to wykwalifikowana kadra bibliotekarzy. Biblioteka posiada jedno
stanowisko obstugowe — jest to sprzataczka. Pracownikéw Biblioteki
zatrudnia, awansuje i zwalnia dyrektor. Jednostka jest pracodawcg dla 13 o0séb
w tym Dyrektora.

12.W 2008 roku zakupiono 2.569 woluminéw za kwote 52.768,94 zl oraz
zakupiono prase na kwote 8.638,96 zl.

13.Liczba czytelnikow — 5.750 czytelnikow. Wypozyczyli oni 126.550 ksiazek i
2950 czasopism. Ubytkowano 852 ksigzki.

14.Czytelnikom w roku objetym kontrola, jak wynika z dokumentacji jednostki,
udostepniono 27.627 woluminéw 1 17.244 egzemplarzy czasopism.. W roku
2008 placowki biblioteczne odwiedzito 24.555 czytelnikow.

Biblioteka otrzymata w 2008 roku dotacje z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w wysokosci 15.474 zt , ktéra wydatkowata w catosci na zakup
ksigzek.
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Szczegélowo o tych kwestiach traktuje sprawozdanie z dziatalnosci
merytoryczne] biblioteki, ktérego kserokopia stanowi zalgcznik nr 1 do

protokotu kontroli.

SPRAWY FINANSOWE

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

W roku objetym kontrola wg. oswiadczenia Dyrektora jednostki, nie
dokonywano zamoéwien ( towaréw lub ustug ) w oparciu o ustawe prawo
zamoOwien publicznych. O$wiadczenie to stanowi zalgeznik nr 2 do protokotu
kontroli. Dokumentacja ksiggowa potwierdza fakt braku koniecznosci

stosowania wyzej cytowanej ustawy.

EWIDENCJA DOCHODOW

1. W 2008 r. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Szamotuly Instytucja
Kultury osiagneta dochody wtasne w oparciu o plan finansowy po zmianach

wedtug nastepujacej struktury (wzt ) :

Plan po zmianach Wykonanie
- Dochody z najmu i dzierzawy 3.580,00 975,00
- Sprzedaz ustug 6.850,00 4.168,64
- Odsetki bankowe 100,00 5,36
razem 10.530,00 5.149,00
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Dochody jednostki zostaty wykonane w stosunku do planowanych w 49 %
Na nie osiggniecie przez jednostke 100 % dochodéw planowanych mialo
wplyw brak pomieszczen do wynajecia /jedyne przeznaczone na sale
wystawowa wynajete dla OPS Szamotuly w okresie 07 do 09/2009 oraz
przeniesienie Punktu Informacji Turystycznej do pomieszczen sali
jezykowej/stuzacej rowniez jako sala wystawowa/.

W rozbiciu na rodzaje dziatalnosci najwieksze zrodto dochodéw stanowity
dochody uzyskane z ustug kserograficznych. Dochody te dokumentowane byty
drukami ,,KP”. ( kasa przyjmie — tak bylo w 2008 roku.). Pracownicy, ktorzy
wykonywali te ustugi wypisywali druki KP nadajac im kolejny numer. Srodki
uzyskane z tych ustug przechowywane byty przez tych pracownikow w
siedzibie biblioteki a nastepnie byly wptacane ( w réznych odstgpach
czasowych) na konto bankowe jednostki. Biezaca kontrole nad stanem tych
srodkow petni Gtéwna Ksiggowa jednostki.

Stan ewidencji tych dochodow jest wystarczajacy. Jednostka

kontrolowana nie posiada kasy dlatego $rodki uzyskane z ustug
kserograficznych powinny by¢ systematycznie odprowadzane na jej rachunek
bankowy. W roku 2008 kontynuowano ewidencjonowanie tych dochody na
drukach KP.

Kserokopia przyktadowej strony tej ewidencji stanowi zalacznik nr 3 do
protokotu kontroli.

Zmianie ulegt takze przeptyw drukow ,,KP” od komorki ksiggowej do



dziatu, ktéry wykonuje ustugi kserograficzne. Ponumerowane druki odbiera za
potwierdzeniem z dziatu ksiggowosci odpowiedzialny za nie pracownik. Po
wykorzystaniu pelnego bloczka zwraca go do dziatu ksiegowos$ci rowniez za

potwierdzeniem.

2. Dochody z najmu i dzierzawy planowane na poziomie 3.580,00 zt zostaty
wykonane w kwocie 975,00 zt.
Umowa sporzadzona z najemcg lokalu — Osrodek Pomocy Spotecznej - jej

kserokopia stanowi zalacznik nr 4 do protokotu kontroli .

3.Dotacja podmiotowa, ktorg otrzymata w 2008 r. z budzetu Miasta i Gminy
Szamotuty kontrolowana jednostka wyniosta 623.832,00zt. Kontrolowana
jednostka w roku 2008 otrzymala dotacje celowa w kwocie

15.474,00 zt). Kwotg ta stanowita dotacja z Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.

Dotacja udzielona zostata jednostce kontrolowanej w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa powszechnie obowiazujacego ( ustawa o finansach publicznych,
ustawa o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej ) oraz przepisy
prawa miejscowego ( Uchwatla nr XIX/157/2008 Rady Miasta i

Gminy Szamotuly z dnia 18 stycznia 2008 roku w sprawie budzetu Miasta i

Gminy Szamotuty).
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Dotacja ta stanowita podstawowe zrodlo zaplanowanych i wykonanych
dochodéw jednostki. Zostala ona przez kontrolowanag jednostke w catosci
wykorzystana.

KOSZTY (WYDATKI) KONTROLOWANEJ JEDNOSTKI

W oparciu o ewidencje ksiggowsq i sprawozdanie finansowe stwierdzono, ze
catkowite koszty dzialalnosci Biblioteki Publicznej Instytucji Kultury w roku

objetym kontrolg wyniosty ( po zaokragleniu ):

- wynagrodzenie osobowe 388.705,70 zi
- nagrody i wydatki osobowe 300,00 =zt

- r6zne wydatki na rzecz osob fizycznych - zt
- nagrody dla p. bibliotecznych 800,00 zi
- srodki na ubezpieczenie spoteczne 59.877,84 zt
- fundusz pracy 8.989,69 zt

- zakupy materialéw i wyposazenia 31.153,30 zt

- amortyzacja 9.393,04 zt
- zakup ksigzek 54.832,24 zt
- zakupy energii i wody, ciepto 27.760,07 zt
- zakup ushug pozostatych 34.733,01 =zt
- rozne opflaty i sktadki _ 1.208,00 zi
- odpisy na ZFSS 15.893,00 =zt
- podroéze stuzbowe 468,65 zt
razem koszty wyniosty 634.114,54 z

koszty sfinansowane dotacjg podmiotowa wyniosly 634.114,54 zt , dotacja
Ministerstwa KIDN 15.474,00 ,dochodami wtasnymi w kwocie 5.149,00
oraz §rodkami pozostalymi za rok 2007 w kwocie 34.977,78 zt .

W toku kontroli szczegélowo zbadano wydatkowanie Srodkow
publicznych pochodzgcych przede wszystkim z dotacji budzetu Miasta
i Gminy Szamotuly - zbadano szczegélowo dowody ksiegowe na kwote
46.004,60 zl tj. 7,4 % ogoélnej kwoty wydatkow.

Analiza dotyczyla dowodow ksiggowych zaewidencjonowanych na

o ST g



nastgpujacych kontach :
konto 426 — energia ,woda, cieplo i na kwote 27.760,07 zl oraz konto 430
— pozostale uslugi na kwote 18.244,53 zl.
Zestawienie dowodow ksiggowych objetych kontrolg stanowi zalgcznik
nr S do protokolu kontroli.
Stwierdzono, ze dowody ksiggowe zwigzane z tymi wydatkami s3
prawidlowo opisywane oraz podpisywane przez kompetentne osoby a
takze nalezycie zakwalifikowane do ujecia w ksiggach rachunkowych
zgodnie z art. 21 i nast. Ustawy z 1994 roku o rachunkowosci.
Kontroli poddano takze i dokumentacje kadrowa — teczki osobowe. Sg
nalezycie prowadzone. Nalezy jedynie upia¢ luzem wlozone do teczek

zmiany w angazach za poszczegdlne lata.

ROZLICZENIE DOTACJI CELOWEJ

Jednostka kontrolowana w roku 2008 otrzymata na podstawie Uchwaty Nr
XXXIX 278/2008 Rady Miasta i Gminy Szamotuly z dnia 17 listopada 2008
roku dotacje celowag w wysokosci 15.000 zt.

Dotacja ta zostata rozliczona przez jednostk¢ w ramach programu dla obstugi
w/w systemu sowa. Skontrolowane dowody Zrédlowe nie zawieraja bledéw
rachunkowych. Jedynie faktura VAT nr 0189/2008 kwotowo wykracza poza
zakres tej dotacji. Roznica zostata sfinansowana z biezgcych srodkow

Biblioteki.
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Szczegbtowe rozliczenie przedmiotowej dotacji przedstawia : kserokopia
zestawienia wraz z kserokopig dowodow zrddtowych jednostki kontrolowane;j

stanowig zalgcznik nr 6 do protokotu kontroli.

PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI

1. Ksiegi rachunkowe kontrolowanej jednostki prowadzone sg kompleksowo
w oparciu o program SYMFONIA.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone s w siedzibie Biblioteki Publicznej
Instytucji Kultury Instytucji Kultury przy ul. Rynek 10.

3. Na ksiggi rachunkowe sktadajg si¢ :
- dziennik
- ksigga gléwna
- ksiega pomocnicza
- zestawienie obrotow i sald

4. Obowiazujg i stosowane sg :
- zasady rachunkowosci ustalone decyzja Dyrektora Biblioteki z
dnia 2.01.2004r - wydane na podstawie art. 10 ust 1 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci w tym plan kont.
- comiesigczne wydruki ksiag rachunkowych obejmujace:
¢ dziennik w postaci rejestru
e obroty kont syntetycznych
e zestawienie zapisanych kont analitycznych
- archiwum operacji rachunkowych na twardych nosnikach danych.

5. Ewidencja ksiggowa jest kompletna i rzetelna. Pozwala to na biezace
kontrolowanie operacji finansowych. Kontrola ta znajduje oparcie w w/w
Decyzji Dyrektora Biblioteki. Dowody ksiegowe objete kontrola byty
sprawdzane pod wzglgdem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz

zatwierdzone do realizacji przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.

7



6. Jednostka sporzadza jako podstawowe sprawozdania finansowe — o stanie
naleznoS$ci ( Rb-N ) i ostanie zobowigzan ( Rb-Z) oraz uzupetniajace
sprawozdania odpowiednio RB U - Z1 Rb U- N. Sa one sporzadzone w
oparciu o ewidencj¢ ksiegowa. Ujmujq okresy kwartalne. Jednostka nie miata

w 2008 roku wymagalnych zobowigzan i naleznosci.

7. Bilans wraz z wprowadzeniem do sprawozdania finansowego oraz
informacja dodatkowa do bilansu za 2008 rok zostaly ztozone do jednostki
nadrzednej w ustawowym terminie tj. do 31marca 2009 r. Dokumentacja ta
stanowi zalgeznik nr 7 do protokotu kontroli.

8. Jednostka zakonczyta rok obrachunkowy objety kontrola zyskiem brutto w

kwocie 10.340,46 zi.

ZALECENIA POKONTROLNE

Statut jednostki uaktualni¢ w ten sposéb by wyeliminowa¢ z niego zapisy

zwigzane z nieistniejacym Zarzadem Miasta i Gminy Szamotuly.

Ustalenia kontroli oméwiono z Dyrektorem i G16wnym Ksiggowym, ktérych
poinformowano o przystugujacym im prawie do ztozenia w ciggu 7 dni od daty
podpisania protokotu, odwolania od ustalen zawartych w protokole kontroli do
Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuty. Protokot kontroli sporzadzono w
dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden wreczono
Dyrektorowi jednostki kontrolowane;.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli.
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O sposobie realizacji ustalefi/ zaleceni pokontrolnych nalezy poinformowac
Burmistrza Miasta i Gminy w terminie 30 dni od daty podpisania niniejszego

protokotu.

Integralna czescig protokotu stanowig zataczniki :

Nr 1 sprawozdanie merytoryczne za 2008 rok,

Nr 2 o§wiadczenie Dyrektora Biblioteki w sprawie zaméwien publicznych,
Nr 3 kserokopia strony prowadzonej ewidencji KP zwigzanej z uslugami
ksero i Internet.

Nr 4 kserokopie uméw najmu lokalu uzytkowego — szt. 1

Nr 5 zestawienie zapiséw na koncie wraz z kserokopia dowodow
zrodlowymi - konta 426 i 430

Nr 6 dokumenty zwigzane z rozliczeniem dotacji celowej.

Nr 7 bilans wraz z prowadzeniem do sprawozdania finansowego oraz
informacja dodatkowa do bilansu biblioteki za 2008 r.

Szamotuly, dnia 17 sierpnia 2009

Dyrektor

S

mgr Bdgumila Saternus




