Protokot kontroli
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy
w zakresie dzialalnosci finansowej za 2014 rok

Zespot kontrolny powolany uchwala Nr 3/3/2015 Komisji Rewizyjnej Rady Dzielnicy
Wilochy m.st. Warszawy z dnia 24 marca 2015r. do przeprowadzenia kontroli dziatalnosci
finansowej Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy w skladzie:

1 Anna Brzywca — przewodniczaca
2 Klaudia Jastrzebska — cztonek
3 Sebastian Pilifiski — cztonek
dziatajac na podstawie: ,

* upowaznienia z dnia 24.03.2015r. wydanego przez przewodniczgca Komisji Rewizyjnej
Rady Dzielnicy Wlochy m. st. Warszawy p. Haline Berlowska na podstawie § 42 pkt 4
Statutu Dzielnicy Wiochy Miasta Stotecznego Warszawy, stanowigcego zatgcznik Nr 16
do Uchwaly 1.XX/2182/2010 Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 14 stycznia
2010r. w sprawie nadania statutoéw dzielnicom m.st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr
32, poz. 453, poz,454 z dnia 13 lutego 2010r.)

oraz

e art. 69.1, ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn, zm.) :
przeprowadzit kontrole dziatalnosci finansowej Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wiochy m.st.
Warszawy za rok 2014. Kontrolg przeprowadzono w dniach 24-25.06.2015r. metodg
wyrywkows.

Zakres kontroli:
1. Ustalenia organizacyjne
1.1. Informacje ogdlne.
1.2. Kierownictwo jednostki.
1.3. Wewnetrzne regulacje prawne jednostki.
1.4. Teczki akt osobowych pracownikow.
2. Plan finansowy i sprawozdanie z realizacji planu
3. Rozliczenie dotacji celowej
4. Rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$é
4.1. Dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.
4.2. Ewidencja w ksiggach rachunkowych.
4.3. Dowody ksiegowe.
4.4. Gospodarka srodkami pienieznymi.
4.5.Terminowo$¢ regulowania zobowigzan.
4.6. Sprawozdawczos¢ finansowa

1. Ustalenia organizacyjne
1.1. Informacje ogolne

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wiochy m.st. Warszawy jest samodzielng jednostkg
organizacyjng w formie samorzadowej instytucji kultury, dzialajacej w obrebie krajowej sieci
bibliotecznej. Biblioteka posiada osobowos¢ prawng i samodzielnie gospodaruje przydzielong jej
oraz nabytg czgsciag mienia. Organizatorem Biblioteki jest Miasto Stoteczne Warszawa.



Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wtochy m.st Warszawy dziata jako instytucja kultury od

dnia 01

.05.1995 r. na podstawie:

Uchwaty Nr 127/XVII/1995r. Rady Gminy Wiochy w sprawie utworzenia komunalnej
instytucji kultury i nadania jej statutu. (zgodnie z art. 11.1 ustawy z dnia 27 czerwca
1997r. — o bibliotekarzach (tekst jednolity Dz. U. 2012 poz. 642 z p6ézn. zm.).

Zakgeznika Nr 4 do Uchwaly XXXI1/714/2004 Rady m.st. Warszawy z dnia 1 lipca
2004r. oraz zatacznika Nr 1 do Uchwaly Nr LXXI/1856/2013 Rady Miasta Stotecznego
Warszawy z dnia 21 listopada 2013 r. wprowadzajacego zmiany statutu.

Wpisu do Rejestru Instytucji Kultury. Ksiega Rejestrowa Nr 2/1998 prowadzona przez
organizatora (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 17 lutego
1992r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru instytucji kultury (Dz.U. Nr 20 poz. 80 z
1992 r.). W 2013 roku zmieniono nr w Ksiedze Rejestrowej zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 stycznia 2012 roku w sprawie
sposobu prowadzenia i udostepniania rejestru instytucji kultury (Dz.U. z 2012r., poz.
189). Nowy numer: 69 (KR 2/1998).

NIP 522-24-93-804

REGON 011123725

Podstawy prawne dziatania Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy:

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. 2012 poz. 642 z
pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. 2012 poz. 406 z pozn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2013,
poz. 885 ze zm.)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2013, poz. 330
Z€ zm.)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 2013, poz.
594 ze zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014, poz. 1502)
Statut Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki okresla Statut uchwalony przez Rade Miasta
Stotecznego Warszawy stanowigcy zatgcznik nr 1 do Uchwaly Nr LXX/1856/2013 z dnia 21
listopada 2013 r. w sprawie zmiany statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wtochy m.st.
Warszawy (tekst jednolity)

Celem dziatalno$ci Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy (zgodnie z §
4 Statutu) jest rozwijanic i zaspokajanie potrzeb czytelniczych mieszkancow oraz
upowszechnianie wiedzy i rozwoju kultury.

Zgodnie z trescig § 10 Statutu Biblioteka Publiczna posiada trzy oddzialy i dwie filie:

ODDZIALY:

1. Czytelnia Naukowa Nr VI, ul. Ks. J. Chroscickiego 2; kierownik — Wiestawa Pawlowska
2. Wypozyczalnia Nr 30, ul. Ks. J. Chroscickiego 2; kierownik — Katarzyna Mastalerz

3. Bibli

oteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 22, ul. Ks. J. Chroscickiego 2; kierownik — Anna

Nasitowska

FILIE:

1. Wypozyczalnia Nr 28, ul. 1. Sierpnia 36a; kierownik — Dorota Rutkowska
2. Wypozyczalnia Nr 71, ul. Zwirki i Wigury 1; kierownik — Jolanta J agietto



Majatek Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wiochy m.st. Warszawy wedtug stanu na dzien: 31
grudnia 2014 r. wynosi:

Rzeczowe aktywa trwate: 47.525,74 zt. (netto)

Wartosci niematerialne i prawne: 11.002,97 z1. (netto)

Aktywa obrotowe: 377.750,91 z1.

Ksiegozbior: 2.727.528,45 zt.

Pomieszczenia biblioteki stanowia mienie:

1 Pafac, ul. Ks. J. Chro$cickiego 2 — whasnos$é¢ m.st. Warszawy, zarzad BP

2 Biura, ul. Cienista 20 lok.19 — Wspélnota Mieszkaniowa Cienista 20, wynajem
pomieszczen (czynsz ok. 2200 zt.)

3 Pomieszczenia w budynku ul. 1 Sierpnia 36a — komunalne, ZGN (optata eksploatacyjna
ok. 5200 zt)

4 Pomieszczenia ul. Zwirki i Wigury 1 — wlasno$é WSM Ochota, wynajem (czynsz ok.7000
zt.)

Budynek patacu wymaga kapitalnego remontu i dostosowania do potrzeb 0s6b

niepetnosprawnych. Projekt remontowy jest aktualnie opracowywany - termin realizacji listopad
2015 roku).

Budynki, pomieszczenia, ksiegozbior ubezpieczono na okres 01.01.- 31.12.2014r. w firmie
ubezpieczeniowej Compensa: Polisa typ 19043 nr 4047024,

Przyktadowo: Patac przy ul. Ks. J. Chroscickiego ubezpieczono na kwote 5.580.556 zt. — sktadka
3.339 zt.

Dane statystyczne opracowane na podstawie danych zebranych przez Biblioteke Publiczna
m.st. Warszawy Bibliotek¢ Glowng Wojewddztwa Mazowieckiego:

Zakres Stan na dzien Stan na dzien
31.12.2013 31.12.2014

Wielkos¢ zbioréw 131 183 133 749

- ksigzki i czasopisma 126 553 128 722

- zbiory specjalne (filmy, audiobooki, dokumenty 4 630 5027

elektroniczne)

Liczba aktywnych czytelnikéw 11 479 11 363

Liczba odwiedzin 147 698 134 402

Liczba wypozyczonych ksigzek (wypozyczalnie i | 238 568 219 921

czytelnie)

Ogélem liczba wypozyczonych zbiorow 275 059 249 441

Statystyczny czytelnik:

- odwiedzit biblioteke 13 razy 12 razy

- wypozyczyt 24 pozycje, w tym | 22 pozycje, w tym
21 ksigzek 19 ksigzek

Liczba wypozyczonych do domu ksiazek na 100 | 514,77 477,98

mieszkancow

- miejsce w Warszawie v 11

Powyzsza tabela wskazuje, iz mimo zwiekszenia wielkosci zbioréw w 2014 roku spadta
nieco liczba czytelnikow, wypozyczen i odwiedzin biblioteki w stosunku do poprzedniego roku.
Niemniej jednak Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wiochy zajeta wyzsze miejsce w rankingu
warszawskich bibliotek (zatgczniki nr 1,2)




Jedng z przyczyn spadku liczby czytelnikow, wypozyczen i odwiedzin wedtug dyrektora jest
brak mozliwosci finansowych  zakupu poszukiwanych przez czytelnikow nowosci
wydawniczych.

Dane statystyczne ilustrujg zalgczniki nr 3 — 6.

Inne zadania w zakresie upowszechniania czytelnictwa (zatacznik nr 7):

Spotkania autorskie — 8 (229 uczestnikow)
Wyktady, prelekcje — 43 (887)

Imprezy (bale, wernisaze — 15 (707)

Lekcje biblioteczne — 26 (544)

Wycieczki do biblioteki — 34 (585)
Spotkania z bajka — 158 (3.354)

Magiczne koteczka — 27 (434)

Wieczor z bajka i ciasteczkiem — 36 (146)
Ksigzeczka z woreczka (wyjscia do przedszkoli) — 16 (314)
Klub malucha — 17 (150)

Wspolne majsterkowanie — 9 (93)

Zajecia plastyczne — 28 (485)

Dyskusyjny Klub Ksigzki — 38 (201)

Klub gier planszowych — 184 uczestnikéw
Szkolenie komputerowe senioréw — 201 (72)
Konkursy — 3 (193)

Wystawy, akcenty — 220

1.2. Kierownictwo jednostki

Dyrektorem Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wiochy m.st. Warszawy jest Pani Katarzyna
Winogrodzka powotana na to stanowisko Zarzadzeniem Nr 2999/2005 Prezydenta m.st.
Warszawy z dnia 29.09.2005r. na czas nieokreslony (zatacznik nr 8). Wysokos¢ wynagrodzenia
miesigcznego ustalit Organizator na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz. U. 2012 r., poz.
1105 z p6zn. zm.).

Kompetencje Dyrektora okresla:

- Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. 2012, poz.
406 ze zm.),

- Statut Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy;

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 11/2011 Dyrektora Biblioteki.

Glownym Ksiggowym Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy jest Pani
Elzbieta Golda zatrudniona na tym stanowisku na podstawie umowy o prace od dnia
01.01.2012r. w pelnym wymiarze czasu pracy, od 01.01. 2013 r. na czas nieokreslony.
Kompetencje Gtéwnego Ksiegowego okresla:

- art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2011, nr 157, poz. 1240 za zm.),

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 11/2011 Dyrektora Biblioteki.

Gléwny Instruktor — Pani Sylwia Bombata zatrudniona na podstawie umowy o prace z dniem
01.10.2000r. w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony.

Kierownik Administracyjny — Pani Renata Pictara, zatrudniona od dnia 01.01.2002r. w petnym
wymiarze czasu pracy na czas niecokreslony.



Kompetencje Gtownego instruktora i kierownika administracyjnego okresla Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 11/2011 Dyrektora Biblioteki.

1.3. Wewngtrzne regulacje prawne jednostki

Obowiazujaca dokumentacja:

e Zarzadzeniem Nr 11/2011 Dyrektora Biblioteki Publicznej z dnia 18.05.2011r.,
wprowadzono Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej (zmiana zarzadzeniem Nr
12/2013 z dnia 05.09.2013r.)

o Zarzadzeniem Nr 2/2014 Dyrektora Biblioteki Publicznej z dnia 17.01.2014 r.
wprowadzono Regulamin pracy Biblioteki Publiczne;

e Zarzgdzeniem Nr 7/2013 Dyrektora Biblioteki Publicznej z dnia 09.05.2013 r.
wprowadzono: Regulamin wynagradzania ( zmiana zarzgdzeniem Nr 3/2014 z dnia
17.01.2014r. i zarzadzeniem Nr 4/2015 z dnia 09.02.2015r.)

e Zarzagdzeniem Nr 15/2014. Dyrektora Biblioteki Publicznej z dnia 29.09.2014r.
wprowadzono: Regulamin zaméwien publicznych

® Zarzadzeniem Nr 12/2010 Dyrektora Biblioteki Publicznej z dnia 01.10.2010r.
wprowadzono Regulamin Kontroli Zarzadcze;.

Biblioteka Publiczna posiada réwniez finansowe instrukcje wewnetrzne:
 Polityke rachunkowosci obowigzujaca od 02.03.2012r. (zmiana od 01.01.2015)
e Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej od 02.03.2012r.

¢ Instrukcje Inwentaryzacyjng od 02.03.2012r.

Zasady kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych z dnia 01.10.2010. (zmiana
21.02.2011r.)

Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest przez gtdwna ksiegowa, panig Elzbiete Golde.
Rachunkowos¢ jednostki w roku 2014 prowadzona byla przy pomocy programu ,,RAKS”.

1.4. Teczki akt osobowych pracownikéw

Dyrektor biblioteki posiada do swej wytgcznej dyspozycji prawo zatrudnienia pracownikow
merytorycznych, administracji i obstugi w ilosci 39,75 etatow (wylaczajgc osoby na
zastepstwach 37,75 etatéw). Zalacznik Nr 9.

Sposob zagospodarowania posiadanych etatéw przedstawia si¢ nastgpujaco:

Zatrudnienie Osoby Etaty
Pracownicy merytoryczni (bibliotekarz, kustosz itp.) | 32 31
Pozostali pracownicy 10 8,75
Razem: 42 39,75

Kontroli zostato poddanych 5 teczek 0s6b zatrudnionych na r6znych stanowiskach: kierownik
administracyjny i specjalista ds. kadr, miodszy bibliotekarz, informatyk, kustosz kierownik,
magazynier.

Teczki akt osobowych zostaty skontrolowane pod katem prawidtowosci zawieranych uméw,
zakresOw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, aktualnosci zaswiadezern o szkoleniach
BHP, zaswiadczen lekarskich i o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
Dodatkowo w placéwce prowadzony jest raport okresowych badan lekarskich i szkoleh BHP
pracownikéw w celu kontroli ich aktualnosci. Podczas kontroli wybranych teczek nie wykryto
zadnych nieprawidtowosci.




2. Plan finansowy. Sprawozdanie z realizacji planu

Organizator przekazuje instytucji kultury $rodki finansowe w formie dotacji:

1) podmiotowej na dofinansowanie dziatalnosci biezacej w zakresie realizowanych zadan

statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektéw;

2) celowej na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji;

3) celowej na realizacje¢ wskazanych zadan i programéw.
Dzial V Statutu Biblioteki Publicznej opisuje gospodarke finansowa placowki (§ 12 — 14).

W 2014 roku finansowy plan dziatania zostat opracowany przez Dyrektora na podstawie
informacji otrzymanej od Organizatora o ostatecznych kwotach dotacji podmiotowej z
przeznaczeniem na dofinansowanie dziatalnosci biezacej jednostki (zatgcznik nr 10)

Przychody:

Wyszczegolnienie Plan Wykonanie Y%
Dotacja organizatora 3 000 000,00 3 000 000,00

Przychody wiasne 37 630,00 37 627,20

Pozostale dotacje i dofinansowania 36 462,00 36 461,32 100%
Pozostate przychody operacyjne 7 818,00 7 817,62

Dary rzeczowe i finansowe 38 885,00 38 883,37

Przychody finansowe 3012,00 3011,79

Przychody ogétem 3123 807,00 3123 801,30 100%
Srodki wihasne z lat ubieglych — 459 548,28 zt.

Planowane na koniec roku $rodki wlasne — 283 129,40 zt.

Do dyspozycji na 2014 rok — 3 300.225,88 zt.

Wydatki:

Wyszczegélnienie Plan Wykonanie %
Wynagrodzenia i pochodne 2 461 336,00 2 461 335,30 100%
w tym:

- wynagrodzenia osobowe pracownikow 2 060 000,00 2 060 000,00 100%
- honoraria, wynagrodzenia bezosobowe 40 388,00 40 388,00

- sktadki ZUS i FP 360 948,00 360 947,30

Zakup materialow i wyposazenia 132 555,00 132 447,49

Zakup ksigzek i zbioréw specjalnych 93 555,00 93 554,28

Zuzycie energii 109 840,00 109 816,22

Zakup ustug remontowych 29 300,00 29 290,45 100%
Zakup ustug zdrowotnych 2 427,20 2 427,20

Zakup ustug pozostatych 97 865,74 97 794,44

Zakup dostepu do internetu 7 158,60 7 158,60

Zakup ushug telefonicznych 5 268,40 5 266,56

Czynsz za pomieszczenia biurowe 147 807,74 147 807,74

Podréze stuzbowe 5 959,20 5 959,20

R&zne optaty i sktadki 9 842,55 9 842,55

Odpis na ZFSS 47 574,99 47 574,99

Podatek od nieruchomosci 3 921,00 3 921,00

Szkolenia pracownikdéw 10 946,17 10 946,17




Amortyzacja 52 665,00 52 655,53

Ogolem koszty 3 220 452,66 3220 228,63 100%

Plan finansowy na rok 2014 zamyka sie po stronie przychodow 3 123 807,00 zi.
- wykonanie 3 123 801,30 zt oraz kosztéw — 3 220 452,66 zt — wykonanie 3 220 228,63 zl.
Z analizy plandw wynika, ze dokonywane wydatki pokrywane sa przede wszystkim z
otrzymywanej dotacji (zatacznik nr 11).

Przy opracowaniu planow dziatalnosci instytucji dostosowano plany do wielkosci przyznanej
dotacji (art. 27 ust. 3 i 4 oraz art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 ze zm.) i Srodkow wiasnych.
Plan finansowy opracowano zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.).

Kontrola nie stwierdzita naruszenia ustawy o finansach publicznych dotyczacego sposobu
wykorzystywania dotacji w roku 2014 r.

Plan kont:

Zarzadzeniem Nr 5/2012 z dnia 02.03.2012r. Dyrektor BP wprowadzita Zasady prowadzenia
rachunkowosci, w ktérym okreslono plan kont.
Obroty i salda wybranych kont prowadzone sg na biezaco (zatacznik nr 13)

Realizacja planu finansowego (zatacznik Nr 12) — wybrane zagadnienia

Wydatki na wynagrodzenia (zalacznik nr 14)

Polityka ptacowa BP prowadzona jest w oparciu o Regulamin Wynagradzania wprowadzony
zarzadzeniem nr 7/2013 z p6zn. zm., ktéry jest zgodny z rozporzgdzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 03 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury (Dz. U. z 2012r., poz. 1105).

Srednie zatrudnienie w 2014 roku wyniosto 39,17 etatow. Zatrudnienie na dzien 31.12.2014r.
wyniosto 39,75 etatow.
Srednia placa miesi¢gczna brutto— 4 382,61 zt.
Srednia placa miesigczna wynikajaca z uméw o prace brutto — 3 978,99 zt.
Srednia placa miesigczna z umow o prace i nagréd brutto — 4 185,35 zt.
Fundusz wynagrodzen ogétem — 2 060 000 zt. wykonano w 100%, w tym:
- Wynagrodzenia z umow o prace — plan 1 870 282, wykonanie 1 870 282.30 zt.
- nagrody — 97 000,00 z1.
- gratyfikacje jubileuszowe — plan 92 718,00 zt., wykonanie — 92 717,70 zt.
Badajac wynagrodzenia stwierdzono, Ze jednostka posiada Regulamin wynagradzania, ktéory
okresla zasady m.in. przyznawania premii i nagrod. Pracownik otrzymuje premie¢ regulaminowg
w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego oraz od 5% - 10% premii uznaniowej. Zgodnie z

przepisami nie przyznaje si¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego, lecz roczng nagrode o
charakterze uznaniowym.

W trakcie kontroli uméw o prace stwierdzono zgodnos¢ z Regulaminem w zakresie stosowania
wiasciwych kategorii zaszeregowania.

Doskonalenie zawodowe / doksztalcanie (zatacznik nr 15)

Doskonalenie zawodowe pracownikéw prowadzone jest systematycznie, zgodnie z
potrzebami placéwki.

W 2014 roku w 72 roznorodnych formach szkoleniowych uczestniczylo 198 osob. Laczny
koszt wszystkich szkolen wyniost — 10 946,17 z1. Najdrozsze szkolenie dotyczyto tematu Prawo
w bibliotece — 850 zt. za 1 osobe. 121 0s6b skorzystato z bezptatnych szkolen.




Podréze stuzbowe
Na podréze stuzbowe zaplanowano kwote 5 959,20 zt. Wykonano w 100%.

Delegacje wystawiane sg przez osobe upowazniona ftj. przez dyrektora placowki oraz
odpowiednio zarejestrowane. Realizowane sg zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167) oraz z zapisami art. 21 ust. 11 art. 22 ust 1
ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1., poz.885).

Stosowanie ustawy o zamoéwieniach publicznych

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wiochy m.st. Warszawy posiada Regulamin zaméwien
publicznych wprowadzony zarzadzeniem Nr 15/2014 z dnia 29.09.2014 roku Dyrektora
Biblioteki (ostatnia zmiana). Zapisy Regulaminu sg zgodne z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. 2004 Nr 19 poz. 177 ze zmianami)
Regulamin jest stosowany przy zakupach powyzej 1 000 zt.
Przyklad:
W dniu 10.10.2014r. ztozono wniosek o dokonanie zakupu w wartosci szacunkowej do 30 000
euro.
Przedmiot zaméwienia: ,,Program informatyczny Kadry, ptace, ksiegowos¢”. Dotgczono opis.
Wplynely 2 oferty:

1) Nakwote 7 318,50 z1. brutto

2) Na kwote 6 494,40 zt. brutto
Wybrano tanszg oferte.
Faktura Vat nr FV/0359/14 zostala prawidlowo opisana (prawo zaméwien publicznych, wydatek
strukturalny, sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym, zatwierdzit
dyrektor, opatrzono pieczgciami, dekretowano, jako wydatek inwestycyjny 080-02-1).
Kolejne faktury dotyczyty ustugi informatycznej (wdrozenie i szkolenie).

Fundusz $wiadezen socjalnych (zatgcznik nr 16)

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wochy m.st. Warszawy posiada Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony Zarzadzeniem Nr 5/2009 Dyrektora Biblioteki
Publicznej z dnia 30.04.2009r., zmieniony Zarzadzeniem Nr 6/2015 z dnia 15.04.2015r.

Komisja Socjalna sktada sie z 5 0s6b.

W 2014 roku $rodki finansowe z ZFSS byly wydatkowane zgodnie z ustalonym planem

przychoddw i wydatkéw przyjetym protokotem z dnia 09.05.2014r. i zmienionym protokotem z
dnia 28.11.2014r.

Przychody w 2014 roku wynosily — 66 722,97 z1.
Plan wydatkéw z dnia 28.11.2014r. opiewat na kwote 64 610,44 z1.
Realizacja wydatkéw na kwote 56 750,00 z1.

Z, pomocy socjalnej skorzystato tacznie 138 0s6b:

L.p. | Rodzaj $wiadczenia Plan Wykonanie Ilos¢ korzystajacych
0s0b

Dofinansowanie wypoczynku 21 450 21 400 40
pracownikow
Refundacja wypoczynku 5700 5750 20
zorganizowanego dla dzieci 4-19
Finansowa pomoc bezzwrotna 3 000 1 800
Finansowa pomoc bezzwrotna 2 800 2 800 14
dla emerytéw i rencistow
Finansowe $wiadczenie 19 500 19 500 40
okolicznosciowe
Paczki Swigteczne dla dzieci do | 3 300 3 000 20




14 lat

Pozyczki na cele mieszkaniowe | 5 350 2 500 1

Rezerwa 3 510,44

RAZEM |64 610,44 56 750,00 .

Pozostate srodki finansowe w kwocie 9 972,97 1. pozostaly na koncie bankowym (stan na dzien
31.12.2014) i przechodzg na 2015 rok.
Badanie dziatalnosci finansowej ZFSS nie budzi zadnych zastrzezen.

W trakcie badania wykonania planu finansowego stwierdzono, ze Biblioteka Publiczna w
Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy przestrzega zasad gospodarki finansowej wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2013, poz. 885 ze zm.), a takze zasad
prowadzenia rachunkowosci zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r.,
poz.885).

III. Rozliczenie dotacji celowe;j

Podczas kontroli zostaty przeanalizowane wszystkie dotacje celowe, ktére dotycza 2014 roku:
1. Orange dla Bibliotek- Umowa z fundacjg Orange
2. Program Biblioteki Narodowe;j
Priorytet I — Zakup nowosci wydawniczych do biblioteki
Priorytet II- Zakup nowosci do bibliotek publicznych zgodnie potrzebami partnerskich
bibliotek szkolnych

3. Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej Warszawa. Zadanie:
Konkurs pt. ,,Zabawka z recyklingu”

Szczegdtowej analizie zostata poddana dotacja nr 1 ,»Orange dla bibliotek” — zalagcznik nr 17
(kopia wniosku, umowy oraz raportu z rozliczeniem).

Umowa (Nr DOB/229/2014/FO/1007) z Fundacja Orange byla zawarta w dniu 27.03.2012 r. na
3 lata. Zgodnie z umowa co roku do 13.02. sktadano raport z realizacji programu oraz wniosek o
pozostanie w programie. Rozliczenia finansowe — do 31.12.

Nie stwierdzono zadnych nieprawidtowosci.

IV. Rachunkowos¢ i sprawozdawczo$é

4.1 Dokumentacja opisujaca przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci.

Dokumentacja jest prowadzona skrupulatnie. Zamieszczane sg wszelkie niezbedne informacje
dotyczace prowadzenia ksiag, ich okresow, plandw, zasad.

4.2 Ewidencja w ksiegach rachunkowych.

Sposob zapisu w ksiegach rachunkowych jest przeprowadzany zgodnie z ustalona polityka.
Rekordy sg kompletne i uporzadkowane w sposob trwaty. Zapisy ksiggowe sg kompletne i
zgodne z przyjetymi procedurami. Wyrywkowa analiza tresci wykazata zgodnos¢ i poprawnosé
materiatu.

Formuta zapisu umozliwita sprawna kontrole a narzedzia informatyczne uzywane do ewidencji
dzialajg sprawnie i podnoszg jakos¢ organizacyjng jednostki. Konta shuzace do
ewidencjonowania rozrachunkéw jednostki naleznosci i zobowiazan na podstawie ksiag
rachunkowych obejmujgcych rok 2014 wykazaty zgodnosé z Zakladowym Planem Kont. Petna




informacja dotyczaca operacji gospodarczej znajduje swoje odzwierciedlenie w dokumentach
oraz ich opisach.

4.3 Dowody ksiggowe.

Na podstawie wybranych do kontroli zrodtowych dowodow ksiggowych w 2014 roku — maj,
wrzesien i grudzien mozna stwierdzié, ze dowody ksiggowe spetniaja wymogi okreslone w
art.21 ust. 1-5 ustawy o rachunkowosci. Wyrywkowa kontrola dowodow ksiegowych nie
wykazata zadnych btedow pod kgtem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Srodki
trwale, niematerialne i prawne byly odpowiednio uszeregowane oraz poprawnie wpisane. Bledy
w wewngtrznych dowodach byty poprawiane zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

4.4 Gospodarka $rodkami pienieznymi

Rozliczenia Gotowkowe.

W wewngtrznej strukturze organizacyjnej Biblioteki Publicznej przewidziano prowadzenie
rozliczen gotdwkowych za posrednictwem kasy. Zasady gospodarki kasowej znalazty sie w
»Instrukeji gospodarki kasowej”. Kasa prowadzona jest odpowiedzialnie przez przeszkolonego
pracownika. Rekordy kasowe sa zgodne a stan kasy oraz dokumentacja operacji sg poprawne.
Raporty kasowe sg prowadzone regularnie oraz wyczerpujaco. Kontroli poddano raporty kasowe
uj¢te w miesigcach — czerweu, lipeu i sierpniu 2014r. Salda poczgtkowe raportow kasowy byty
zgodne z saldami koncowymi raportéw poprzednich.

Operacje bezgotowkowe:

Kontroli poddano prawidtowos¢ ksiggowania operacji bankowych w miesiacach maj i grudzien
2014r. Kontrola wykazata brak nieprawidtowosci na rachunku bankowym oraz w zwigzanej z
tym dokumentacji. Obroty na koncie byty odpowiednio ewidencjonowane. Realizacja przelewow
wykonywana jest poprzez system elektroniczny przez Bank PKO.S.A ktdry obstuguje rachunek
Biblioteki dzielnicy Wlochy m.st Warszawy.

4.5. Terminowo$¢ regulowania zobowiazan
W kontrolowanej jednostce ustalono, ze:

1) zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych za rok 2014 (styczen, czerwiec,
listopad) byty odprowadzane w terminach ustawowych (do 20-go dnia nastepnego
miesigca).

2) prawidtowo naliczano i przekazywano sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i
fundusz pracy w 2014 roku (styczen, czerwiec, listopad), zachowujac terminy okreslone
przepisami (do 15-go dnia nastepnego miesigca)

4.6. Sprawozdawczo$¢ finansowa

Na podstawie kontroli bilansu oraz rachunku zyskéw i strat Biblioteki Publicznej za
rok 2014 stwierdzono, ze przedstawione dane odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa zrédtowe dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych.

Biblioteka Publiczna za 2014 rok sporzadzata i przesytata sprawozdania:
e kwartalne Rb N o stanie naleznosci;
kwartalne Rb Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dhuznych, gwarancji i poreczen;
roczne RbWSa o wydatkach strukturalnych;
kwartalne sprawozdania do GUS o finansach instytucji kultury;
roczne F-02 o finansach;
roczne F-03 o stanie i ruchu srodkow trwatych.
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Na podstawie czynnosci kontrolnych ustalono, ze:
° sprawozdania zostaly sporzadzone wg wzoru okre§lonego w zalagczniku do
rozporzgdzenia Ministra Finansow;
* naleznosci jednostki okreslono wg wartosci nominalnej;
* prawidiowo zapisano pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;
e sprawozdania byly przekazywane odbiorcom sprawozdan w terminach ustawowych.

Whioski

wynikajace z kontroli dzialalnosci finansowej Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Wlochy m. st. Warszawy:

v’ placéwka prezentuje wysoki poziom organizacyjny, rowniez w zakresie finansow i
rachunkowosci;

v’ W wewnetrznym regulaminie szczegotowo okreslono kompetencije, zakres zadan i
odpowiedzialnosci pracownikow;

v dokumentacja finansowa prowadzona zgodnie z przepisami prawa finansowego i
rachunkowego;

v"dokumentacja organizacyjna i finansowa placéwki prowadzona jest w sposob
przejrzysty, z nalezyta starannoscia;

v’ dzialalno$¢ finansows cechuje gospodarnos¢, rzetelno$¢, starannosé, legalnosé.

Nie sformulowano zalecen.

Zdiagnozowano potrzeby finansowe placowki z przeznaczeniem na:
1 Remont kapitalny patacu wraz z dostosowaniem dla 0s6b niepetnosprawnych.
2 Remonty biezace w filiach Biblioteki Publicznej.
3 Zwigkszenie dotacji podmiotowej na zakup nowosci wydawniczych, popularyzacje
czytelnictwa, utrzymanie infrastruktury informatyczne;.

Na tym protokél zakonczono.

Zalaczniki:
Zalacznik Nr 1 ,,Dziatalno$é Bibliotek Publicznych Dzielnic Warszawy w 2014 roku”,
Zalacznik Nr 2 ,,Biblioteki Publiczne Dzielnic Warszawy wedtug wskaznikow na 100
mieszkancow”

Zatacznik Nr 3. ,,Wydatki na zakup zbiorow, prenumeraty i honoraria autorskie (2009 — 2014)"

Zalacznik Nr 4, Zarejestrowani czytelnicy 2009 — 2014”

Zakgeznik Nr 5 ,,Wypozyczenia, odwiedziny 2009 — 2014

Zalacznik Nr 6 ,,Struktura wiekowa czytelnikéw 2014

Zatgcznik Nr 7 ,,Informacja o bibliotekach Dzielnicy Wtochy na 31.12.2014”

Zatacznik Nr 8 ,,Zarzadzenie Nr 2799/2005 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia
29.09.2005r. w sprawie powotania Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy
Wiochy m.st. Warszawy”

Zatgcznik Nr 9 ,,Wykaz stanowisk i etatéw w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wiochy m.st.
Warszawy”

Zatgcznik Nr 10 ,,.Dotacje samorzadu dla BP w Dz. Wilochy m.st. Warszawy”

Zatgeznik Nr 11 ,,Plan rzeczowo — finansowy na 2014 rok”

Zatgcznik Nr 12 , Realizacja planu rzeczowo — finansowego na dzien 31.12.2014r.”

Zakagcznik Nr 13 ,,Obroty i salda wybranych kont”

Zatgcznik Nr 14 ,,Wykonanie zatrudnienia i funduszu wynagrodzen za 2014 rok”

Zalacznik Nr 15 , Rejestr szkolen BP”

Zatacznik Nr 16 ,,Sprawozdanie z dziatalnosci Zaktadowej Komisji Socjalnej za 2014 rok.
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Zatacznik Nr 17 , Dotacja celowa: Orange dla Bibliotek- Umowa z fundacja Orange (kopia
whniosku, umowy oraz raportu z rozliczeniem)”

Ustalenia koncowe

1. Kontrolg w dniach 24-25.06.2015r. prowadzit zespot kontrolny w pelnym sktadzie.

2. W czasie trwania kontroli wszelkich informacji i wyjasnien udzielali: Dyrektor biblioteki
Pani Katarzyna Winogrodzka, gtéwny instruktor Pani Sylwia Bombata, gtowna ksiegowa
Pani Elzbieta Golda i kierownik administracyjny Pani Renata Pictara. _
Niniejszy protokot odezytano kierownikowi jednostki w dniu 08,04 »Z,O'{ D
4. Dyrektora biblioteki uprzedzono o prawie ztozenia uwag i wyjasnien do tresci protokotu
z kontroli Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej w terminie 14 dni od dnia jego
otrzymania.

Kontrole odnotowano w ksiedze ewidejgcj i kontroli Biblioteki Publicznej pod nr 3.
6. Ninigjszy protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach liczacych 12
stron, z czego jeden egzemplarz przekazano Pani Dyrektor Katarzynie Winogrodzkie;.

(8]

o

Podpisy
Dyrektor Biblioteki Publiczne; Glowna ksiggowa BP Osoby kontrolujgce: \/\(
4
CLOWNY, KSIEGOWY Anna Brzywca 5~
7 | :
Elskieta Golda Klaudia Jastrzebska

Sebastian Pilinski /

|/ (data i podpis)

Przewodniczaca zespotu kontrolnego
Anna Brzywca
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