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kontroli przeprowadzonej w Bibliotece Publicznej Mlasta i Gmmy Szam ptuty —

Protokol

e e———

Instytucji Kultury przez mgr Milosza Kleiczewsklego = ‘inspektora Wontroli
wewnetrznej Urzedu Miasta 1 Gminy Szamotuty.

Kontrole przeprowadzono z przerwami w dniach od 25kwietnia 2006 roku do
dnia 27 czerwca 2006 roku.

Kontrole przeprowadzono na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i
Gminy Szamotuty nr 11/2006 z dnia 27.04. 2006 roku,

Kontrola objgto rok obrachunkowy 2005 a przedmiotem kontroli byly
zagadnienia organizacyjne i finansowe.

W toku kontroli wyjasnien i informacji udzielity :

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

Pani Bogumita Logwin — Gléwna Ksiggowa Biblioteki Publicznej Miasta i

Gminy Szamotuly.

W toku kontroli ustalono co nastepuje :

SPRAWY ORGANIZACYJINE

1. Kontrolowana jednostka jest samorzadowa instytucja 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 samorzadowej instytucji kultury pod nazwg :
Biblioteka Publiczna Miasta 1 Gminy Szamotuly im. Edmunda Calliera.

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

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

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

Dokument ten jest podstawg dziatalno$ci kontrolowanej jednostki.

W roku objetym kontrola nie dokonano zmian w Statucie jednostki.

2. Przepisami powszechnie obowiazujacymi, na podstawie ktérych 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 roku w
sprawie wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach
kultury prowadzacych w szczegblnosci dzialalno§¢ w  zakresie
upowszechniania kultury,

W jednostce kontrolowanej obowiazujg takze inne akty wewnetrzne :

- regulamin wynagradzania pracownikéw Biblioteki Publicznej Miasta i
Gminy Szamotuly,

- regulamin pracy Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Szamotuly wraz z
zatacznikami np. Zakladowego Regulaminu Premiowania.

Statut jednostki stanowi, ze siedziba biblioteki jest miasto Szamotuty z terenem
dziatania miasto i gmina Szamotuty. Organizatorem dla jednostki kontrolowanej
jest Miasto i Gmina Szamotuty.

Obowiazkiem organizatora bylo zaprowadzenie rejestru instytucji

kultury ,w ktérym Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Szamotuly zapisana jest
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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 pieczeci prostokatnej o tresci : Biblioteka
Publiczna Miasta i Gminy Szamotuly im. Edmunda Calliera, Instytucja Kultury.
3. Cel 1 zakres dziatania kontrolowanej jednostki polega na rozwijaniu i
zaspakajaniu potrzeb czytelniczych spoleczenstwa oraz na upowszechnianiu
wiedzy. Celem tym jest takze rozwoj kultury.
Biblioteka w szczegdlnosci :
- gromadzi, opracowuje i przechowuje materiaty biblioteczne,
- udostg¢pnia zbiory biblioteczne,
- popularyzuje ksiazke i czytelnictwo,
- sprawuje nadzor nad filiami i punktami bibliotecznymi. Filie znajdujg sie
w Pamiatkowie, Otorowie, Szpitalu Powiatowym i przy ul. Lakowej 9 w
Szamotutach. Punktéw bibliotecznych jest pigé. Znajdujg si¢ one w :
Kozlu, Brodziszewie, Galowie, Lulinku i Przyborowie, Areszcie
Sledczym w Szamotutach.
a takze wykonuje inne zadania okre$lone w jej Statucie.
W skiad Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Szamotutach wchodza :
- dzial wypozyczen dla dorostych i czytelnia (odrgbna ksigga
inwentarzowa),
- dziat wypozyczen dla dzieci i mtodziezy (odrebna ksigga inwentarzowa),
- dzial gromadzenia zbioréw bibliotecznych,
- ksiegowos¢,
- filie biblioteczne : Nr 1, Filia Szpital,, Filia Otorowo, Filia Pamiatkowo.
4.  Dziatalno$¢ biblioteki nie ogranicza si¢ do wypozyczania ksiggozbioru
lecz rowniez organizuje ona dzialalnos¢ o$wiatowa, prowadzi turnieje i
konkursy czytelnicze oraz wspotzawodnictwo migdzybiblioteczne. Ponadto
organizuje  prelekcje, odczyty, pogadanki, spotkania autorskie. Lekcje

biblioteczne, wieczornice literackie, dyskusje nad ksigzkami stanowig takze

Wt




wazng pozycj¢ w dzialalnodci odwiatowe] szamotulskiej biblioteki. Duzy
dorobek biblioteka posiada w zakresie propagandy wizualnej, szczegodlnie w
organizowaniu wystaw i wystawek ksigzek.

5. Wazna role w pracy biblioteki ma program ,,Wypozyczania
migdzybiblioteczne”. Polega on na rozsylaniu rewerséw do dzialajacych w tym
programie bibliotek, czyli zapotrzebowania na dang pozycje ksigzkowa.
Biblioteka, ktéra nie posiada danej pozycji ksiazkowej przesyla rewers do
nastgpne] w kolejnosci biblioteki w wojewddztwie. Po otrzymaniu drogg
pocztowq ksiazki , biblioteka otrzymuje réwniez termin ostatecznego zwrotu
otrzymanej pozycji. Terminowos$¢ zwrotu jest podstawg dzialania bibliotek w
tym programie. W przypadku gdy biblioteki nie  posiadaja =~ poszukiwanej
pozycji ksigzkowej nastepuje zwrot rewersu

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

6.  Biblioteka w kontrolowanym roku nadal wdraza program komputerowy ,,
Sowa”. Skomputeryzowanie zbiordw bibliotecznych w znaczny sposéb utatwia
mozliwos¢ szybkiego odszukania danej pozycji, jak rowniez w zwigzku z jej
dokladnym opracowaniem tematycznego miejsca przechowywania. Kazda
pozycja posiada swoj kod kreskowy. W pracy tego programu wazng role
odgrywa pracownik dziatu opracowan. Prawidlowe i rzetelne wprowadzenie
pozycji do programu gwarantuje jego szybkie odszukanie. Program ten spehnia
ogromna role¢ podczas inwentaryzacji.

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

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

9. Biblioteka posiada osobowos¢ prawna.
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10.  Dyrektor Biblioteki moze, jak stanowi Statut, za zgoda Zarzadu Miasta i
Gminy powola¢ Spoteczna Rade Biblioteczng jako swdj organ doradczy. W
kontrolowane) jednostce taki organ nie dziala.

11. Osoba kierujacqg jednostkg jest Dyrektor Biblioteki. Dyrektora
powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuly. { w Statucie
Zarzad Miasta 1 Gminy Szamotuly). Zapis Statutu nalezy uaktualnié¢. 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 Glowny Ksiggowy oraz kierownik dziatu
czytelni i wypozyczen a takze kierownicy poszczegdlnych filii. Pozostali
pracownicy to wykwalifikowana kadra bibliotekarzy. Biblioteka posiada jedno
stanowisko obshlugowe — jest to sprzataczka. Pracownikdéw  Biblioteki
zatrudnia, awansuje 1 zwalnia dyrektor. Jednostka jest pracodawcg dla 13 os6b
w tym Dyrektora.

12.W 2005 roku zakupiono 1880 wolumindw za kwote 43.346,40 zt .

13.0go6lna liczba woluminéw wynosi 100.068, liczba czytelnikow — 7.482.
14.Czytelnicy w roku objetym kontrola, jak wynika z dokumentacji jednostki,
wypozyczyli 143.257 ksiazek 1 3.559 egzemplarzy czasopism..

15. Pod koniec roku 2005 jednostka otrzymala 3 zestawy komputerowe z
Ministerstwa Infrastruktury ( w ramach programu Ikonka ). Program ten
realizowany jest w bibliotekach w calym kraju — na jego bazie biblioteki
upowszechniajg dostep do Internetu.

Dostep do Internetu w jednostce kontrolowane;j jest ewidencjonowany.
Szczegdtowo o tych kwestiach traktuje sprawozdanie z dzialalnosci

merytorycznej biblioteki, ktoérego kserokopia stanowi zalacznik nr 1 do
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protokotu kontroli.




SPRAWY FINANSOWE

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

W roku objetym kontrola wg. o$wiadczenia Dyrektora jednostki, nie

dokonywano zamowien ( towaréw lub ustug ) w oparciu o ustawe prawo

zamowieh publicznych. Oswiadczenie to stanowi zatacznik nr 2do protokotu

kontroli. Dokumentacja ksiegowa potwierdza fakt braku koniecznosci

stosowania wyzej cytowanej ustawy.

EWIDENCJA DOCHODOW

1. W 2005 r. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Szamotuly Instytucja
Kultury osiagneta dochody wlasne w oparciu o plan finansowy po zmianach

wedhug nastgpujacej struktury (w zt ) :

Plan po zmianach Wykonanie

- Dochody z najmu i dzierzawy  2.500,00 2.518,20

- Sprzedaz ustug 6.000,00 5.959,50

- Odsetki bankowe 100,00 3,07

- Darowizny /zasadzone wplaty/ - 1.500,00
- Kary i grzywny /nieterminowy

zwrot ksigzek/ - 78,60

razem  8.600,00 10.059,37

Dochody jednostki zostaty wykonane w stosunku do planowanych w 117 %.

W rozbiciu na rodzaje dziatalnoéci najwigksze Zrédto dochodéw stanowity
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dochody uzyskane z ustug kserograficznych. Dochody te dokumentowane byly
drukami ,,KP”. ( kasa przyjmie ~ tak byto w 2004 roku.). Pracownicy, ktérzy
wykonywali te ustugi wypisywali druki KP nadajac im kolejny numer. Srodki
uzyskane z tych ustug przechowywane byty przez tych pracownikéw w
siedzibie biblioteki a nastepnie byly wplacane ( w roznych odstepach
czasowych) na konto bankowe jednostki. Biezaca kontrolg nad stanem tych
srodk6éw petni Gtéwna Ksiggowa jednostki.

Stan ewidencji tych dochodéw nie byt (w 2004) wystarczajacy. Jednostka
kontrolowana nie posiada kasy dlatego $rodki uzyskane z ustug
kserograficznych powinny by¢ systematycznie odprowadzane na jej rachunek
bankowy. W roku 2005, w $lad za kontrolg z ubieglego roku — zgodnie z
zaleceniem pokontrolnym wprowadzono ewidencje drukéw KP.

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

Zmianie ulegt takze przeptyw drukéw ., KP” od komérki ksiggowej do

dziatu, ktéry wykonuje ustugi kserograficzne. Ponumerowane druki odbiera za
potwierdzeniem z dziatu ksiegowosci odpowiedzialny za nie pracownik. Po
wykorzystaniu petnego bloczka zwraca go do dzialu ksiggowosci rowniez za
potwierdzeniem.

Zalecane w poprzednim protokole kontroli zarzadzenie Dyrektora nie zostato
wykonane. Ze wzgledu na fakt, ze kontrola tych przychodéw zostata faktycznie

wprowadzona w zycie — nie jest ono juz konieczne.
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N



2. Dochody z najmu i dzierzawy planowane na poziomie 2.500,00 zt zostaty
wykonane w kwocie 2.518,20 z1. .

Umowy sporzadzone z najemcami lokalu ( z Panig Partyka —Wroblewsky i
Panig Bulinska) zostaty, zgodnie z zaleceniami kontroli doprecyzowane,

Kserokopia uméw —szt 2. stanowi zalacznik nr 4 do protokohu kontroli .

3.Dotacja podmiotowa, kt6ra otrzymata w 2005 r. z budzetu Miasta i Gminy
Szamotuly kontrolowana jednostka wyniosta 541.670,00 zt. (wtym
zwigkszenie dotacji podmiotowej w ciagu roku na zakup ksigzek w kwocie
11.670,00 zI). Kwotg ta stanowita dotacja z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

Dotacja udzielona zostata jednostce kontrolowanej w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa powszechnie obowiazujacego ( ustawa o finansach publicznych,
ustawa o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej ) oraz przepisy
prawa miejscowego ( zat. Nr 10 do Uchwaty nr XXIX/182/2004 Rady Miasta i
Gminy Szamotuly z dnia 30 grudnia 2004 roku w sprawie budzetu Miasta i
Gminy Szamotuty).

Dotacja ta stanowita podstawowe zrédto zaplanowanych i wykonanych
dochodéw jednostki. Zostala ona przez kontrolowang jednostke w catodci
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KOSZTY (WYDATKI) KONTROLOWANEJ JEDNOSTKI

W oparciu o ewidencje ksiggowa 1 sprawozdanie finansowe stwierdzono, ze

calkowite koszty dziatalnosci Biblioteki Publicznej Instytucji Kultury w roku

objetym kontrola wyniosty ( po zaokragleniu ):

- wynagrodzenie osobowe 332.799,39 zt
- nagrody i wydatki osobowe 2.114,00 zt
_ rézne wydatki na rzecz osob fizycznych 3.460,00 zi
- érodki na ubezpieczenie spoleczne 57.207,61 zt
- fundusz pracy 7.942,85 7}
- zakupy materialéw 1 wyposazenia 31.938,98 zt
- amortyzacja 11.636,38 zi
- zakup ksiagzek 43.346,40 zt
- zakupy energii i wody, ciepto 21.867,74 zt
- zakup ushug pozostatych 39.060,03 zt
- rézne oplaty i sktadki 1.880,00 zt
- odpisy na ZFSS 9.523,00 zi
- podréze stuzbowe 728,83 zt

razem koszty wyniosty 563.482,21 z}

koszty sfinansowane dotacjg wyniosty 541.670,00 zi

pozostate koszty w kwocie 10.059,37 zt jednostka sfinansowata dochodami
wlasnymi oraz funduszem jednostki.

Pozostala kwota z planowanej inwestycji roku 2004 — 2.809,40 z} zostanie
wykorzystana w 2006 roku.

W toku kontroli szczegdtowo zbadano wydatkowanie Srodkow publicznych
pochodzacych przede wszystkim z dotacji budzetu Miasta i Gminy
Szamotuly - zbadano szczegotowo dowody ksiggowe na kwote ( zakupy
energii i wody, ciepto ) 21.867,74 zt oraz ( zakupy materialow i
wyposazenia ) na kwotg 31.938,98 7} tj. lacznie 53.806,72 z} co stanowi

9,90 % ogdlnej kwoty wydatkéw. Analiza dotyczyta dowodow ksiegowych



zaewidencjonowanych na nastgpujacych kontach :

konto 424 — zakup ksigzek i 421 zakup pozostate. Zestawienie dowodow
ksiegowych objetych kontrola stanowi zatacznik nr 5 do protokotu kontroli.
Stwierdzono, ze dowody ksiegowe zwigzane z tymi wydatkami sa
prawidtowo 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 rachunkowodci.

Kontroli poddano takze i dokumentacj¢ kadrowa — teczki osobowe. Sa
nalezycie prowadzone. Nalezy jedynie upia¢ luzem wtozone do teczek

zmiany w angazach za poszczegolne lata.

PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI

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

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Biblioteki Publiczne;
Instytucji Kultury Instytucji Kultury przy ul. Rynek 10,

3. Na ksiggi rachunkowe skladaja sig :
- dziennik
- ksigga gtéwna
- ksiega pomocnicza
- zestawienie obrotoéw i sald

4. Obowiazujg i stosowane sg :
- zasady rachunkowosci ustalone decyzjg 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.

- comiesieczne wydruki ksiag rachunkowych obejmujace:
e dziennik w postaci rejestru
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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 ksiggowe objete kontrola byty
sprawdzane pod wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz
zatwierdzone do realizacji przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego.
6. Jednostka sporzadza jako podstawowe sprawozdania finansowe — o stanie
naleznosci ( Rb-N ) i ostanie zobowiazan ( Rb-Z). Sa one sporzadzone w
oparciu o ewidencjg ksiggowa. Ujmujg okresy kwartalne. Jednostka nie miala
w 2005 roku wymagalnych zobowiazan ani nalezno$ci.
7. Bilans wraz z wprowadzeniem do sprawozdania finansowego oraz
informacja dodatkowa do bilansu za 2005 rok zostaly ztozone do jednostki
nadrzgdnej nieznacznie po przypisanym terminie,

8. Jednostka zakonczyta rok obrachunkowy objety kontrola strata brutto w

kwocie 12.565,33 zt .

ZALECENIA POKONTROLNE

1. Teczki osobowe pracownikow uzupelni¢ (upigé) o nowelizowane
angaze.

2. Statut jednostki poszerzyé o zapisy zwigzane z reprezentacjg
finansowg jednostki tak aby w przypadku nieobecnosci Dyrektora
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lub Glownej Ksiggowej dokumentacje podpisywaé mogla, w czasie
ich nieobecnosci, inna osoba. Uaktualni¢ Statut o zapisy zwigzane z
organem wykonawezym gminy.

3. Terminowo przekazywa¢ bilans i dokumenty z nim

4. zwigzane jednostce nadrze¢dnej.

Ustalenia kontroli oméwiono z Dyrektorem i Gtownym Ksiggowym, ktérych
poinformowano o przystugujacym im prawie do ztozenia w ciggu 7 dni od daty
podpisania protokotu, odwotania od ustalefi zawartych w protokole kontroli do
Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuty. Protokét kontroli sporzadzono w
dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden wreczono
Dyrektorowi jednostki kontrolowane;.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli.

Integralng czescig protokotu stanowia zataczniki :

Nr 1 sprawozdanie merytoryczne za 2005 rok,

Nr 2 o$wiadczenie Dyrektora Biblioteki w sprawie zamowien publicznych,

Nr 3 kserokopia strony prowadzonej ewidencji KP zwigzanej z ustugami ksero
1 internet

Nr 4 kserokopie umow najmu lokalu uzytkowego — szt. 2,
Nr 5 zestawienie zapisow na koncie 424 1421

Szamotuly, dnia 27 czerwca 2006

) trzltf/y(w
mgr Mitész Kielézéwshi
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