Protokét
z kontroli przeprowadzonej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Dgbrowskiej w Stupsku

Dziatajgc na podstawie statych upowaznien wydanych przez Prezydenta Miasta Stupska
pracownice Zespotu Audytu Wewngtrznego i Kontroli Urzedu Miejskiego w Stupsku
Ewa Juralewicz ~ gtéwny specjalista,
Grazyna Derdziniska — gléwny specjalista,
przeprowadzity w dniach 25.10.2021 r. — 21.01.2022 r. (z przerwa: E. Juralewicz — od 31.12.2021 r.
do 10.01.2022 r.,, G. Derdzinska — od 12.01.2022 r. do 17.01.2022 r.) w Migejskiej Bibliotece
Publicznej im. Marii Dabrowskiej w Stupsku kontrole kompleksowa prawidlowos$ci prowadzenia
gospodarki finansowe;j.
Kontrolg objgto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2020 r.
Czynnosci kontrolne przeprowadzono w siedzibie Biblioteki przy ul. Grodzkiej 3.

I USTALENIA OGOLNO-ORGANIZACYJNE

L.1. Dane ogélne

Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Dabrowskiej w Shupsku jest samorzadowa instytucjg
kultury. Stanowi samodzielng jednostke organizacyjng posiadajaca osobowosé prawna.
Organizatorem Biblioteki jest Miasto Stupsk. W rejestrze instytucji kultury prowadzonym przez
Miasto Stupsk wpisana zostata 01 listopada 1992 r. pod numerem 4/92.

Nadz6r merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Wojewédzka i Miejska Biblioteka Publiczna
im. Josepha Conrada Korzeniowskiego w Gdansku.

Siedziba Biblioteki miesci si¢ w Stupsku przy ul. Grodzkiej 3.

Terenem dzialania Biblioteki jest miasto Stupsk.

Zgodnie z § 10 Statutu Bibliotekg zarzadza Dyrektor i reprezentuje ja na zewnatrz, organizuje
pracg i odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci. Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent Miasta
Stupska na zasadach i w trybie przewidzianym ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (§ 11 Statutu).

Zarzagdzeniem nr 853/ZK0/2019 z dnia 27 wrzeénia 2019 r. Prezydent Miasta Stupska powotat
na stanowisko Dyrektora MBP im. Marii Dgbrowskiej w Stupsku panig Danute Joanng Rakowska —
na okres 3 lat tj. od dnia 1 pazdziernika 2019 r. do dnia 30 wrzesnia 2022 r.

Glownym Ksiggowym Biblioteki jest pani Andzelika Dyrmo, zatrudniona na ww. stanowisku
z dniem 1 pazdziernika 2010 r. na podstawie umowy o prace. W aktach osobowych znajduja sie
dokumenty potwierdzajace spetnianie wymogéw okreslonych w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, petnomocnictwo do dokonywania czynnosci prawnych z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych z dnia 12 pazdziernika 2010 r. oraz zakres obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnieri przyjety 24 lipca 2017 r.

I.2. Organizacja Biblioteki
Biblioteka prowadzi wypozyczalnie, czytelnie, oddzialy dla dzieci, filie, a takze inne komérki

organizacyjne sluzace zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i kulturalno - edukacyjnych
uzytkownikéw.
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W sklad Biblioteki wchodzg :

a) Biblioteka Gléwna, ul. Grodzka 3;

b) Filia nr 3, ul. Zygmunta Augusta 14;

c) Filia nr 5, ul. Jana Kazimierza 19/5;

d) Filia nr 6, ul. Romera 6;

e) Filia nr 7, ul. Podgérna 1/1;

f) Filia nr 8, ul. Braci Gierymskich 1;

g) Filia or 11, ul. Hubalczykow 8;

h) Centrum, Kultury i Jezyka Rosyjskiego, Aleja Sienkiewicza 19.

Organizacj¢ wewnetrzng Biblioteki oraz szczegolowe zasady zwiazane z dziatalnodcia jednostki
w zakresie $wiadczenia ustug biblioteczno-informacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny
nadawany przez Dyrektora Biblioteki, po zasi¢gnigciu opinii Organizatora oraz opinii dzialajacych
w Bibliotece zwigzkéw zawodowych i stowarzyszen twércow.

II. WEWNETRZNE REGULACJE PRAWNE

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 poz. 539
ze zm.) Biblioteka dziala na podstawie aktu o utworzeniu biblioteki oraz statutu nadanego przez
organizatora.

Obowiazujacy Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dabrowskiej w Stupsku zostat
nadany uchwatg Nr XXT11/280/16 Rady Miejskiej w Shupsku z dnia 30 marca 2016 .

W rozdziale 2 Statutu okreslone zostaty cele i zadania Biblioteki, zgodnie z ktérymi Biblioteka
zapewnia mieszkaricom dostgp do materiatéw Dbibliotecznych, zaspokaja i rozwija potrzeby
czytelnicze spoteczenistwa, wspomaga system edukacji i wychowania oraz upowszechnia wiedze
i informacje.

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

a) gromadzenie, opracowywanie, udost¢pnianie, przechowywanie i ochrona materialow
bibliotecznych stuzacych obstudze potrzeb informacyjnych, edukacyjnych, samoksztatceniowych
i naukowych, zwlaszcza dotyczacych wiedzy o wlasnym regionie oraz dokumentujgcych jego
dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy;

b) pelnienie funkcji ofrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, organizowanie obiegu
wypozyczeh migdzybibliotecznych;

¢) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu w kontekscie realizowanych celéw;

d) tworzenie i udostgpnianic wiasnych komputerowych baz danych: katalogowych,
bibliograficznych i faktograficznych;

¢) udzielanie pomocy metodycznej, organizowanie szkoleri i doskonalenia zawodowego oraz
sprawowanie opieki merytorycznej nad bibliotekami publicznymi powiatu stupskiego;

f) dzialalno$¢ w zakresie popularyzacji czytelnictwa, nauki i edukacji kulturalnej;

g) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej, wydawniczej, edukacyjnej i naukowej;

h) badanie stanu i stopnia zaspokojenia potrzeb uzytkownikéw, analizowanie stanu, organizacji
1 rozmieszczenia Bibliotek w Miescie oraz formulowanie i przedstawianie Organizatorowi
propozycji zmian w tym zakresie;

1) organizowanie imprez shuzacych popularyzacji czytelnictwa, sztuki, nauki oraz dorobku
kulturalnego miasta i regionu;

i) prowadzenie Baltyckiej Biblioteki Cyfrowe;;

k) wspolpraca, takze migdzynarodowa, z bibliotekami innych typéw, osrodkami naukowymi,
wydawnictwami, redakcjami czasopism, organizacjami i stowarzyszeniami oraz osobami
fizycznymi w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych, naukowych i kulturalnych
spoleczeristwa.

Ustugi wykonywane przez Bibliotekg sa w wigkszos$ci ogélnie dostepne i bezptatne.
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Optaty mogg by¢ pobierane:

a) za ustugi informacyjne, bibliograficzne, reprograficzne oraz wypozyczenia miedzybiblioteczne;
b) za wypozyczenia materialéw audiowizualnych;

¢) w formie kaucji za wypozyczone materialy biblioteczne;

d) za niezwrdcenie w terminie wypozyczonych materialéw bibliotecznych;

e) za uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materialéw bibliotecznych.

Biblioteka moze realizowa¢ dodatkowe zadania, a w szczegélnosci:

a) prowadzi¢ sprzedaz ksigzek wycofanych ze zbioréw Biblioteki;

b) prowadzi¢ sprzedaz wydawnictw wiasnych;

¢) $wiadczy¢ odplatne ustugi transportowe;

d) swiadczy¢ odplatne ustugi introligatorskie;

e) prowadzi¢ kursy jezykowe;

f) prowadzi¢ dziatalnosé¢ wydawniczg;

g) prowadzi¢ dziatalno$¢ animacyjna, promocyjna, edukacyjng (w zakresie edukacji nieformalnej)
oraz dziatalno$¢ kulturalna.

Zasady 1 warunki wykonywania ustug, za ktore pobierane sg oplaty, okreslajg odrebne regulaminy
nadane przez Dyrektora. Wysokos¢ optat, o ktérych mowa wyzej nie moze przekraczaé kosztow
wykonania ushugi.

IL.1. Polityka kadrowo-placowa (unormowania wewnetrzne)

W okresie objetym kontrolg w Bibliotece obowiazywaty nastepujgce regulacje kadrowo-placowe:

1. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dabrowskiej
w Stupsku, wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2020 Dyrektora Migjskiej Biblioteki Publicznej z dnia
13 stycznia 2020 r. oraz zatwierdzony przez zwigzki zawodowe.

Regulamin wynagradzania zostat opracowany na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

- art. 31d ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. 22017 r., poz. 863);

- rozporzadzenia z dnia 22 pazdziernika 2015 roku Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2015 ., poz. 1798.);

- ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. z 2012 poz 642 ze zm.);

- kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 . (Dz. U. z 2016 1., poz. 1666 ze zm.).

Z ustnych wyjasnien Dyrektora wynika, ze regulamin wynagradzania oparty zostal réwniez
0 zapisy zawarte w ponadzaktadowym uktadzie zbiorowym pracy dla pracownikéw panstwowych
instytucji kultury z dnia 29 kwietnia 1997 roku.

W dniu 29 kwietnia 1997 roku Minister Kultury i Sztuki reprezentujagcy pracodawcow
zatrudniajgcych pracownikéw pafistwowych instytucji kultury oraz Komitet Wykonawczy Federacji
Zwigzkéw Zawodowych Pracownikéw Kultury i Sztuki i Komisja Krajowa Niezaleznego
Samorzadnego Zwigzku Zawodowego ,,Solidarnos¢” — reprezentujacy pracownikéw panstwowych
instytucji kultury zawarli Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw panstwowych
instytucji kultury. Uktad ten zostal wpisany do rejestru ponadzaktadowych ukladéw zbiorowych
pracy Ministra Pracy i Polityki Socjalnej pod nr U-XII. Uklad zostal zawarty na czas nieokreslony,
zgodnie z zapisami art. 47 uktadu, wszedt on w zycie od pierwszego dnia miesigca po miesiacu jego
zarejestrowania przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, czyli od 1 maja 1997 roku. Przedmiotem
ukladu bylo okreslenie warunkéw zatrudniania, wynagradzania oraz przyznawania innych
swiadczen zwiazanych z pracg pracownikom zatrudnionym w instytucjach kultury, ktérych
organizatorami sa Minister Kultury i Sztuki lub wojewodowie, prowadzacych gospodarke
finansowa na zasadach ustalonych dla zakladéw budzetowych, wymienionych w zataczniku nr 1.
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Wsrod instytucji kultury objetych uktadem znajduje si¢ pod pozycja 38d Wojewddzka i Miejska
Biblioteka Publiczna — obecna Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Dabrowskiej w Stupsku.

W tresci § 11 ww. ukladu zawarto unormowania dotyczace zasad przyznawania i wyplacania
dodatku za wystuge lat. Uzgodniono, iz pracownikom objetym uktadem (w tym pracownikom
kontrolowanej jednostki) przystuguje dodatek za wystuge lat, zwany ,,dodatkiem” w wysokosci 5%
miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy o 1 procent za kazdy
nastepny rok az do osiagnigeia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i dalszych
latach pracy [....]. Pracownikom legitymujacym si¢ 30 letnim lub dhizszym stazem pracy
przystuguje dodatek w wysokosci 30% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego — jezeli
w zakladach pracy, w ktérych sa zatrudnieni, przepracowali co najmniej ostatnie 10 lat do czasu
osiggnigcia 30-letniego (lub dhuzszego) stazu pracy. Do 10 letniego stazu pracy zalicza si¢ rOwniez
okresy zatrudnienia w innych instytucjach, jezeli:

- byly to instytucje kultury w rozumieniu ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,

- stosunek pracy zostat rozwigzany przez pracodawce w zwigzku z likwidacjg instytucji kultury lub
jej reorganizacjg i zmniejszeniem stanu zatrudnienia, a przerwa w zatrudnieniu nie przekroczyla
3 miesiecy. Do zakresu uprawniajacego do dodatku wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakorczone
okresy zatrudnienia.

Do okresu pracy uprawniajacego do przedmiotowego dodatku wlicza sie takze inne okresy, jezeli
z mocy odr¢bnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze. W przypadku dodatkowego zatrudnienia pracownika prawo do dodatku
ustala si¢ odrgbnie dla kazdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja
zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego. Dodatek wyplacany jest w terminie wyplaty
wynagrodzenia.

Z dniem 1 stycznia 1999 roku, w wyniku reformy ustrojowej, panstwowe instytucje kultury
prowadzone przez Ministra Kultury i Sztuki lub wojewodéw zostaly przejete przez samorzady
terytorialne, w zwigzku z tym Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Kultury i Sztuki wystosowat
pismo nr BBiF-IV-10/PUZP/45/98 z dnia 10 grudnia 1998 roku, z ktérego tresci wynikato,
iz zgodnie z opinig Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej przejecie z dniem 1 stycznia 1999 roku
panstwowych instytucji kultury przez samorzady terytorialne nie spowoduje zmiany po stronie
pracodawcéw, o ktérej mowa w art. 231 § 1 Kodeksu pracy, a pracownicy ktérzy podjeli
zatrudnienie przed dniem 01 stycznia 1999 roku nadal bedg zatrudniani na warunkach okreslonych
w ukladzie zbiorowym pracy. Zgodnie z przyjetymi ustaleniami dla samorzadowych instytucji
kultury objetych ww. ukladem zbiorowym pracy zatrudnionych po 31 grudnia 1998 roku moga
mie¢ zastosowanie takze inne — niz rozporzadzenie ptacowe Ministra Kultury i Sztuki — przepisy
0 wynagradzaniu, jezeli zostang wprowadzone w danej jednostce. Moze to byé regulamin
wynagradzania lub zakladowy uktad zbiorowy pracy, a spos6b ich wprowadzenia okreslajg przepisy
Kodeksu pracy.

W kontrolowanej jednostce wykorzystano t¢ mozliwo$¢ i po konsultacjach z zakladowa organizacja
zwiazkowa wprowadzono z dniem 2 czerwca 2000 r. na podstawie zarzadzenia nr 2/2000 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej regulamin wynagradzania — zawierajacy korzystniejsze dla
pracownikéw zapisy dotyczace migdzy innymi 30% dodatku za wystuge lat, wyzsze nagrody
jubileuszowe i odprawy emerytalne niz wynikajace z rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki
z dnia 23 kwietnia 1999 roku. W dniu 17 lipca 2002 r. zarzadzeniem nr 4/2002 Dyrektora MBP
z dnia 02.07.2002 r. wprowadzajagcym nowy regulamin wynagradzania podtrzymano zapisy
wynikajgce z ponadzakladowego ukiadu zbiorowego pracy.

Pismem z dnia 26 kwietnia 2006 roku nr DPR-III-079-185/TW/06 Robert Kwiatkowski -
Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej potwierdzit aktualnos$é stanowiska
prezentowanego przez MPiPS, zgodnie z ktérym warunki wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w instytucjach kultury mogg by¢ regulowane w trybie art. 77[1] i 77[2] Kodeksu
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pracy tj. w drodze uktadéw zbiorowych pracy lub regulaminéw wynagradzania. Wskazat réwniez,
iz przy uwzglednieniu ograniczen wynikajgcych z art. 239 § 3 i art. 241[26] § 2 Kodeksu pracy
powyzsze regulacje zakladowe nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownikéw niz majace do nich
zastosowanie przepisy szczegolne okreslone rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia
23 kwietnia 1999 roku. W podsumowaniu ww. pisma wskazano, iz regulamin wynagradzania moze
przewidzie¢ korzystniejsze postanowienia niz zawarte w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Sztuki
z dnia 23 kwietnia 1999 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw instytucji kultury
prowadzacych gospodarkg finansowa na zasadach ustalonych dla zakladéw budzetowych, pod
warunkiem, ze pozwalajg na to posiadane $rodki finansowe.

Zgodnie =z zapisami obowigzujacego w kontrolowanej jednostce Regulaminu
wynagradzania, wynagrodzenie pracownika, w zaleznosci od kategorii zaszeregowania,
zajmowanego stanowiska i wykonywanych obowigzkéw sklada sie z:

- wynagrodzenia zasadniczego (tabela stanowisk i stawek wynagrodzenia zasadniczego stanowigca
zalacznik nr 1 do ww. regulaminu),

- dodatku funkcyjnego (pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze otrzymujg dodatek funkcyijny,
ktérego wysoko$¢ ustala si¢ uwzgledniajac zakres wykonywanych zadan, odpowiedzialnosci,
uprawnieri, poziom samodzielnosci oraz liczbg podleglych pracownikéw; dodatek funkcyjny
nie moze przekroczy¢ 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika),

- dodatku za wieloletnia prace (dodatek przystuguje za wieloletnia prace, w wysokosci
5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy i wzrasta o 1% za kazdy nastepny
rok, az do osiggnigcia 20% po 20 i dalszych latach pracy; pracownikom legitymujacym sie
30-letnim lub dluzszym stazem pracy bedacym w zatrudnieniu w Bibliotece w dniu
17 pazdziernika 2002 roku i kontynuujacym nadal zatrudnienie bez przerwy — przyshuguje dodatek
w wysokosci 30% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego),

- dodatku specjalnego (warunkiem przyznania jest wykonywanie przez pracownika dodatkowych
powierzonych zadan albo pracy w szczegblnym charakterze lub szczegélnych warunkach; przy
ustalaniu wysokosci dodatku uwzglednia si¢ zakres i stopien trudnosci powierzonych zadan lub
obowiazkéw oraz specyfikacje i poziom ucigzliwosci warunkéw, w jakich $wiadczona jest praca;
dodatek przyznawany jest w kwocie nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego).

Pracownikom z dtugoletnim stazem przystuguja nagrody jubileuszowe:

- pracownikowi, bedacemu w zatrudnieniu w Bibliotece w dniu 17 pazdziernika 2002 roku
1 kontynuujacym nadal zatrudnienie bez przerwy, przystuguja nagrody jubileuszowe w wysokosci:
100% miesigcznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy,

200% miesigcznego wynagrodzenia — po 25 latach pracy,

300% miesigcznego wynagrodzenia — po 30 latach pracy,

400% miesi¢cznego wynagrodzenia — po 35, 40, 45, 50 latach pracy.

- pracownikom, ktérzy podjeli prace w Bibliotece po dniu 17 pazdziernika 2002 roku przystuguja
nagrody jubileuszowe w wysokosci:

75% miesigcznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy,

100% miesi¢cznego wynagrodzenia — po 25 latach pracy,

150% miesigcznego wynagrodzenia — po 30 latach pracy,

200% miesiecznego wynagrodzenia — po 35 latach pracy,

300% miesigcznego wynagrodzenia — po 40 latach pracy.

Wyplata nagrody jubileuszowej powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.

Pracownikom, ktérych stosunek pracy ustal w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente,
przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna w wysokosci:

- jednomiesigcznego wynagrodzenia — jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 15 lat,
- dwumiesigcznego wynagrodzenia — jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat,
- trzymiesigcznego wynagrodzenia — jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 20 lat,
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- szesciomiesigcznego wynagrodzenia po przepracowaniu co najmniej 30 lat pracy przez
pracownika, kt6ry byl zatrudniony w Bibliotece w dniu 17 pazdziernika 2002 roku oraz
przepracowal w niej co najmniej ostatnie 15 lat — z tym, ze do okresu 15-letniego zalicza sig
réwniez okresy zatrudnienia w innych instytucjach kultury w rozumieniu ustawy z dnia
25 pazdziernika o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

W przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba lub odosobnieniem w zwiagzku
z chorobg zakaing, potwierdzonym decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego,
trwajacej fgcznie do 33 dni w roku kalendarzowym, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt
50 rok zycia do 14 dni:
1) pracownik bedacy w zatrudnieniu w Bibliotece w dniu 17 pazdziernika 2002 roku i kontynuujacy
nadal zatrudnienie bez przerwy otrzymuje wynagrodzenie za chorobe w wysokosci 100% podstawy
wymiaru. Pracownicy, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, ktorzy ukonczyli 50 rok zycia
otrzymujg wyréwnanie do wyplacanego zasilku do wysokosci 100% podstawy wymiaru
wynagrodzenia chorobowego za okres od 15 do 33 dnia nieobecnosci w pracy. Wyréwnanie
wyptacane jest ze srodkéw finansowych Biblioteki;
2) pracownik, ktéry podjal zatrudnienie w Bibliotece po 17 pazdziernika 2002 r. ofrzymuje
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy w wysokosci: 80% wynagrodzenia lub 100%
wynagrodzenia — w przypadku niezdolnosci spowodowanej chorobg przypadajaca w okresie cigzy.
Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérym mowa w ppkt 1 i 2 trwajgcym diuzej niz 33 dni w ciggu
roku kalendarzowego przystuguje zasilek chorobowy obliczany na zasadach okreslonych
w art. 92 kp oraz okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 20/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej z dnia 16 wrze$nia 2016 roku, ktérego zapisy ustalajg organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

Zapisy regulaminu okreslajg réwniez zasady stosowania nagréd i wyréznien, odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownik6w, stosowania systemu czasu pracy, porzadku i dyscypliny pracy, wyplaty
wynagrodzen, udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych, przestrzegania przepiséw BHP
i p-poz, zwolnieti od pracy oraz wskazujg aspekty przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
oraz réwnego traktowania w zatrudnieniu. Regulamin zostal uzgodniony z zaktadowymi
organizacjami zawodowymi.

3. Regulamin przyznawania nagrod pracownikom Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Dabrowskiej w Stupsku wprowadzony zarzadzeniem nr 17/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej z dnia 01.07.2019 1.

Regulamin zawiera zapisy dotyczace zasad przyznawania nagréd pienigznych. Nagrody mogg byé
przyznawane pracownikom wyrézniajgcym si¢ w Srodowisku pracy w ramach posiadanych przez
jednostke srodkéw finansowych na wynagrodzenia. Wnioski o nagrody dla pracownikéw zglaszaja
Kierownicy Dzialéw w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem, natomiast o nagrody dla
Kierownik6w i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych - Dyrektor. Wnioski sa dotaczane
do akt pracownikéw. Zgodnie z ww. regulaminem istnieje konieczno$é stopniowania nagrod.
Na podstawie otrzymanych wnioskéw pracodawca ustala kwoty nagréd przypisujac je do
poszczegblnych stopni. Na potrzeby przyznawania nagréd bierze si¢ pod uwage wylacznie
pracownikow, ktérzy przepracowali w Bibliotece przynajmniej 4 miesigce w ciggu 11 ostatnich
miesi¢ey kalendarzowych, poprzedzajacych miesigc przyznania nagrody i w dniu przyznania
nagrody sa pracownikami Biblioteki. Przyczynami nie otrzymania nagrody mogg byé¢ miedzy
innymi ponizsze sytuacje:

1) nalozenie na pracownika kary porzadkowej w ciagu 11 ostatnich miesigcy kalendarzowych
poprzedzajacych miesiac przyznania nagrody,

2) czgste lub diugotrwale, trwajace tacznie powyzej 60 dni przebywanie na zwolnieniach lekarskich
w ciggu 11 ostatnich miesigcy kalendarzowych poprzedzajacych miesigc przyznania nagrody,



3) korzystanie z urlopéw bezplatnych dluzszych tacznie 30 dni w ciaggu 11 ostatnich miesiecy
kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc przyznania nagrody.
Dyrektorowi MBP nagrode przyznaje Organizator.

4. Kodeks Etyki Zawodowej i Postgpowania Etycznego Pracownikéw Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Stupsku, okreslajacy podstawowe zasady, jakimi powinni kierowaé si¢ pracownicy
Biblioteki w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami. Powyzszy kodeks zostal wprowadzony
zarzadzeniem nr 4/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 25.02.2019 roku.

Zgodnie z postanowieniami przywolanego zarzadzenia wszyscy pracownicy zobowigzani
sg do przestrzegania Kodeksu Etyki i podpisania stosownego o$wiadczenia o Zapoznaniu sie
z jego trescig, a specjalista ds. kadrowo-socjalnych o$wiadczenia te dofacza do akt osobowych
pracownikow.

5. Regulamin korzystania z zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Stupsku wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej z dnia 15.04.2019 roku, zgodnie z ktérym:
- Srodki funduszu gromadzone sg na odrgbnym rachunku bankowym,
- istnieje obowigzek sporzadzania rocznego planu dziatalnosci socjalnej,
- projekt planu wraz z preliminarzem wydatkéw sporzadza pracownik ds. socjalnych w terminie
do 31 marca kazdego roku, a po jego przyjeciu przez Komisje Socjalng (komisja socjalna powotana
zarzadzeniem nr 25/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stupsku z dnia
22 pazdziernika 2019 r.) zostaje zatwierdzony w terminie do 15 kwietnia kazdego roku przez
Dyrektora jednostki,
- zmiany planu dziatalnosci oraz preliminarza wymagajs uzgodnienia z zaktadowsa organizacja
zwigzkowa,
- §rodki ZFSS przeznacza si¢ sfinansowanie lub dofinansowanie:
— krajowego i zagranicznego wypoczynku dzieci w formie wezaséw, kolonii, obozéw,
zimowisk, rajdéw, zielonych szkdt,
— krajowych i zagranicznych wczasow profilaktyczno-leczniczych, pobytu w krajowym
sanatorium na leczeniu lub rekonwalescencji,
— krajowego i zagranicznego wypoczynku organizowanego przez pracownikoéw we wlasnym
zakresie,
— krajowego i zagranicznego wypoczynku w dni wolne od pracy, organizowanego w formie
turystyki grupowe;j,
— ustug Swiadczonych przez pracodawce na rzecz dziatalnosci kulturalno-o$wiatowe]j oraz
sportowo-rekreacyjnej,
— pomocy finansowej w przypadkach losowych i trudnej sytuacji materialne;,
— pozyczek zwrotnych na cele mieszkaniowe;j.
Osobami uprawnionymi do korzystania ze srodkéw funduszu sa:
— pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracg, w tym na urlopach wychowawczych,
~ emeryci i rencisci — byli pracownicy MBP,
— czlonkowie rodzin wymienionych w punktach powyzej,
— czlonkowie rodzin po zmartych pracownikach, ktérzy byli na ich utrzymaniu (dziec,
wspoétmatzonkowie).
Swiadczenia socjalne uzaleznione s3 od sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej do korzystania z funduszu, a wysokos¢ przyznawanego $wiadczenia/pomocy zawiera
tabela korzystania z ZFSS MBP w Stupsku stanowigca zalacznik do Regulaminu.
Zgodnie z zapisami Regulaminu fundusz socjalny tworzy si¢ z corocznego odpisu podstawowego
w wysokosci 37,5% przecigtnego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku poprzednim
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lub w II pétroczu roku poprzedniego, jezeli przecietne wynagrodzenie z tego okresu stanowilo
kwotg wyzszg. W jednostce fundusz tworzy si¢ jedynie z odpiséw naliczanych na osoby
zatrudnione, a na koniec roku dokonuje sie korekty tego funduszu.

6. Zarzgdzenie nr 2/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stupsku z dnia 20.01.2017 r.
w sprawie ustalenia kwot ekwiwalentu za pranie odziezy obowigzujagcych w MBP w Shupsku oraz
zarzgdzenie nr 3/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stupsku z dnia 20.01.2017 r.
w sprawie ustalenia ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego obowigzujacych
w MBP w Shupsku.

Na podstawie art. 237 (7) §4 kp ustalono miesigczny ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy
roboczej przez pracownikéw na stanowiskach pracy nalezacych do grupy I i II oraz miesigczny
ekwiwalent pienigzny za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego przez pracownikéw
na stanowiskach pracy nalezacych do grupy I, IL, 1 1 IV,

I1.2. Dokumentacja kadrowa

Akta osobowe pracownikéw Biblioteki prowadzone sg przez specjaliste ds. kadrowo-socjalnych.
Obowigzek prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
zakladania i prowadzenia akt osobowych pracownikéw wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r. poz. 2369).

Na dzien 31 grudnia 2020 r. w jednostce zatrudnionych byto 63 pracownikéw na pelen etat.
Zatrudnienie wg stanowisk przedstawia ponizsza tabela:

Stanowisko/jednostka organizaéyjna Liczba etatow
DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY
introligator 1
| konserwator 1
specjalista ds. poligrafii 1
sprzataczka 6
starszy referent 1
CENTRUM KULTURY [ JEZYKA ROSYJSKIEGO
bibliotekarz-kierownik 1
bibliotekarz 1
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
glowny ksiegowy 1
ksiggowy, kasjer _ 1
starszy ksiggowy 1
DZIAL INFORMATYCZNY
serwisant sprz¢tu komputerowego 1
. specjalista ds. administracji systemami komputerowymi-kierownik 1
bibliotekarz systemowy 1
informatyk 1

-



DYREKCJA

dyrektor

1

zastgpea dyrektora/ kierownik dzialu adm.-gospodarczego

1

DZIAL GROMADZENIA, OPRACOWANIA I KONTROLI ZBIOROW

bibliotekarz 3
kustosz-kierownik 1
kustosz 2
starszy bibliotekarz 2
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
specjalista ds. kadrowo-placowych 1
specjalista ds. administracyjno-biurowych 1
specjalista ds. zarzadzania projektami 1
DZIAL PROMOCIJI I KOMUNIKACIJI
kustosz 1
specjalista ds. komunikacji-kierownik 1

 A—

DZIAL INFORMACII REGIONALNEJ I BIBLIOGRAFICZNEJ

starszy bibliotekarz

starszy kustosz

specjalista ds. digitalizacji zbioréw-kierownik

technik digitalizacji

M| | = | =

DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

bibliotekarz

kustosz

kustosz-kierownik filii nr 5

kustosz-kierownik filii nr 6

miodszy bibliotekarz

starszy bibliotekarz

starszy kustosz

starszy kustosz-kierownik filii nr 3

starszy kustosz-kierownik filii nr 7

starszy kustosz-kierownik filii nr 8

starszy kustosz-kierownik filii nr 11

starszy kustosz-kierownik MAK

starszy kustosz-kierownik dziatu
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Kontrolg objeto akta osobowe losowo wybranych 14 pracownikéw o numerach: 5, 84, 38, 25, 42,
48,93, 53,28, 12, 73, 23, 1, 47.

W toku kontroli sprawdzono:

- dokumentacje zgromadzong w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy (umowy o prace, jej rodzaj
i warunki, zakres obowigzkéw, potwierdzenia pracownika, ze zapoznat sie z tredcig regulaminu
pracy i obwieszczeniami, przepisami i zasadami BHP, z zakresem informacji objetych tajemnica
zawodowg na danym stanowisku pracy);

- oswiadczenia i dokumenty dotyczace danych osobowych, w tym zaswiadczenia o wykonanych
badaniach lekarskich (wstgpnych, okresowych i kontrolnych badaniach lekarskich) i braku
przeciwwskazan do jej wykonywania;

- oswiadczenia w zwiazku z wypowiedzeniem warunkéw pracy i ptacy lub ich zmianami;

- dokumenty potwierdzajace powierzenie pracownikowi mienia pracodawcy i obowigzkiem ich
Zwrotu;

- dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji zawodowych;

- dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi przez pracodawce wyréznieri lub nagréd,

- dokumenty dotyczace urlopu: macierzyniskiego, tacierzynskiego, rodzicielskiego,
wychowawczego oraz informacje o obnizonym wymiarze czasu pracy, na ktéry pozwala kodeks
pracy.

W zakresie prowadzenia dokumentacji osobowej nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Kontrolg obj¢to przyznane w roku 2020 dodatki specjalne. W wyniku analizy dokumentéw
stwierdzono, ze w kontrolowanym okresie dwém osobom przyznano dodatek specjalny
za czynnosSci zwigzane z prowadzeniem spraw BHP. Do wrzesnia 2020 roku dodatek specjalny
otrzymywat pracownik z numerem akt 53, a od pazdziernika pracownik figurujacy pod nr akt 93.
Wykonywanie czynnosci, za ktére przyznany zostat ww. dodatek, wynika z zakreséw obowiazkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien tych pracownikéw, przy czym w pierwszym przypadku czynnosci
zwigzane z prowadzeniem spraw BHP zapisane zostaty jako obowigzki nieregularne, a w drugim
stanowig podstawowy zakres obowiazkéw. Okres, na jaki zostaly przyznane ww. dodatki wskazano
w angazach pracownikow.

Przestanka uprawniajaca pracownika instytucji kultury do otrzymania dodatku specjalnego
jest wykonywanie (§ 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z 3 pazdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury):

* okresowo zwickszonych obowigzkéw stuzbowych,

* dodatkowo powierzonych zadaf o wysokim stopniu ztozonosci,

* pracy w szczegélnym charakterze lub w szczegdlnych warunkach.,
Aby $wiadczenie miato charakter dodatkowego wynagrodzenia za zwiekszenie zakresu
obowigzkéw stuzbowych pracownika, dodatek specjalny powinien by¢ zwiazany z powierzeniem
pracownikowi dodatkowych zadah ponad te, ktére wynikaja z zakresu jego podstawowych
obowiazkoéw.
Jezeli pracownikowi okresowo zwigkszono zakres obowiazkéw, a co za tym idzie przyznano
dodatek specjalny, nalezy jednoznacznie wskaza¢ z jakiego tytulu i na jaki czas powierzono
pracownikowi dodatkowe zadania.

Innych nieprawidlowosci w zakresie wynagrodzen nie stwierdzono.



III. GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

II1.1. Zasady gospodarki finansowej

W rozdziale 4 Statutu okreslone zostaty zasady gospodarki finansowej.

Za gospodarke finansowa Biblioteki odpowiada Dyrektor.

Biblioteka gospodaruje przydzielonym i nabytym mieniem oraz prowadzi samodzielng gospodarke
finansowg w ramach posiadanych srodkow, kierujac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

Podstawa dziafalnosci Biblioteki jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora, z zachowaniem
wysokosci dotacji przyznanej przez Organizatora.

Biblioteka sporzadza plan finansowy zgodnie z przepisami ustawy 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Sprawozdanie finansowe Biblioteki podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Stupska.

Biblioteka pokrywa koszty biezgcej dzialalnosci i zobowiazania z uzyskanych przychodéw.
Biblioteka moze dodatkowo prowadzi¢ odplatng dziatalnos¢, inng niz wymieniona w art. 4 ustawy
z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, przy zatozeniu, ze nie bedzie ona kolidowala z realizacja
podstawowych celéw tej instytucii.

Przychodami Biblioteki sg przede wszystkim:

a) dotacje podmiotowe i celowe z budzetu Organizatora;

b) dotacje celowe z budzetu paristwa i innych programéw wspomagajacych dziatalnosé kulturalna;
c) oplaty wskazane w art. 14 ust. 2 ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

d) darowizny i inne $rodki finansowe otrzymane od 0s6b fizycznych i prawnych;

e) sprzedaz ksigzek, plyt, kaset wycofanych ze zbiordw;

f) sprzedaz skladnik6w majatku ruchomego;

g) przychody z dziatalnosci innej niz kulturalna, w tym m.in.:

- wynajem nieruchomoéci i ich czesei;

- wynajem samochodu;

- sprzedaz wydawnictw wilasnych;

- ushugi ksero;

- ustugi introligatorskie;

- ustugi digitalizacji.

h) inne Zrédta.

Organizator ustala wysoko$¢ rocznej dotacji podmiotowej na dziatalno$é Biblioteki.

Biblioteka moze, w granicach obowigzujacych przepisow, pobiera¢ oplaty za ustugi i wydawnictwa.

I11.2. Rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$¢
W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci wprowadzono nastepujace regulacje:

1) Zarzadzeniem nr 21/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dabrowskiej
w Stupsku z dnia 29 grudnia 2017 r. wprowadzono z dniem 1 stycznia 2018 r. ujednolicone zasady
(polityke) rachunkowosci MBP w Stupsku.

W polityce rachunkowosci zawarto:

- 0golne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

- obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

- sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych,

- zasady rozliczania kosztéw i przychodéw,

- system ochrony danych w MBP w Stupsku.
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2) Zarzadzeniem nr 22/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dgbrowskiej
w Stupsku z dnia 29 grudnia 2017 r. wprowadzono z dniem 1 stycznia 2018 r. zmiany w instrukcji
kasowej, Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia stanowi znowelizowana instrukcja kasowa, zawierajaca:

- zasady funkcjonowania kasy glownej,

- wymagania i obowigzki kasjera,

- okreslenie dokumentéw kasowych oraz ich obieg,

- zasady kontroli kasy,

- zasady funkcjonowania kas pomocniczych.

W instrukeji ustalono wysokos¢ zapasu gotowki w kasie na wydatki biezagce w wysokosci 1 000 zt.

3) Zarzadzeniem nr 6/2018 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dgbrowskiej
w Stupsku z dnia 5 kwietnia 2018 r. wprowadzono z dniem 9 kwietnia 2018 r. instrukcje obiegu
dokumentéw finansowo — ksiggowych.

4) Zarzadzeniem nr 20/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dgbrowskiej
w Stupsku z dnia 28 sierpnia 2019 r. wprowadzono z dniem podpisania instrukcje
inwentaryzacyjna.

5) Zarzadzeniem nr 4/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dgbrowskiej
w Stupsku z dnia 1 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia kontroli wewnetrznej rozchodéw
dokonywanych ze srodkéw publicznych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Shupsku ustalono
szczegblowe procedury kontroli rozchodéw ze $rodkéw publicznych, obowigzujgce
0d 01.02.2020 .

Procedury zawierajg zasady wstepnej oceny celowosci rozchodow, zasady kontroli wewnetrznej
oraz zasady zatwierdzania dokumentéw.

W procedurach wskazano osoby wedlug stanowisk odpowiedzialne za kontrole wstepng na etapie
zamiaru dokonania operacji gospodarczej, kontrole wstepng dowodéw ksiegowych stanowigcych
podstaweg dokonania rozchodéw, zgodnosci przeprowadzonej operacji gospodarczej z ustawa
o zamdwieniach publicznych oraz zatwierdzajacych dokumenty. Procedury nie zawierajg imiennego
wskazania o0s6b odpowiedzialnych za ww. czynnosci. Nie stosuje sie imiennych pieczgtek
wszystkich upowaznionych do kontroli pracownikéw. Przyjete zasady nie pozwalajg na
identyfikacj¢ os6b dokonujacych wstepnej kontroli dowodéow.

W procedurach znajdujg si¢ wylacznie wzory podpiséw 0séb zarzadzajacych tj. dyrektora, zastepcy
dyrektora i glownego ksiggowego.

W trakcie kontroli uzupelniono procedury, wprowadzajac wzory podpiséw os6b merytorycznie
odpowiedzialnych za wstgpna kontrol¢ dowoddw ksiegowych. Zarzgdzeniem nr 15/2021 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Shupsku z dnia 18 listopada 2021 r. wprowadzono zalgcznik
do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych zawierajgcy wzory podpiséw
0s6b merytorycznie odpowiedzialnych za wstgpna kontrole dokumentéw. Zalgcznik zawiera wykaz
0s6b ze wskazaniem imienia, nazwiska i stanowiska upowaznionych pracownikow.

Zasady (polityke) rachunkowosci wprowadzono zarzadzeniem nr 21/2017 Dyrektora Miejskiej

Biblioteki Publicznej im. Marii Dabrowskiej w Stupsku z dnia 29 grudnia 2017 r. Zasady weszly.

w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

W polityce rachunkowosci zawarto:

- ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

- obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
- spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych,

- zasady rozliczania kosztéw i przychodéw,

- system ochrony danych w MBP w Stupsku.
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Do zasad prowadzenia ksiag rachunkowych zataczono plan kont za rok 2018, ktéry stanowi wydruk
z programu stosowanego do ewidencji ksiegowej: Macrologic Finanse i ksiegowosé
wer. 12.51 KIB v.ST, zawierajacy wykaz kont syntetycznych i analitycznych. W tresci
wprowadzonych zasad wskazano konta, do ktorych prowadzi si¢ konta ksiag pomocniczych
(analityke). Dokument nie zawierat opracowanego na potrzeby jednostki zakladowego planu kont,
opisu funkcjonowania kont, zasad i sposobu ksiegowania operacji gospodarczych oraz zasad
prowadzenia ksiag rachunkowych w programie komputerowym za pomoca rejestrow.

W trakcie kontroli wprowadzono nows polityke rachunkowosci. Zarzadzeniem nr 23/2021
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dgbrowskiej w Stupsku z dnia 31 grudnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia nowej Polityki Rachunkowosci ustalone zostaly szczegélowe
procedury dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych, metod wyceny aktywoéw i pasywoéw,
rozliczania kosztéw i przychodéw, dodany zostal zatacznik nr 1 — Zakladowy Plan Kont MBP
w Shupsku. Procedury obowigzujg od dnia 01.01.2022 r.

Wprowadzony ww. zarzadzeniem zalacznik nr 1 zawiera wykaz stosowanych w jednostce kont
syntetycznych oraz opis funkcjonowania kont i zasady ksiggowania operacji gospodarczych.
Ponadto uszczegétowiono sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych z wykorzystaniem programéw
komputerowych oraz przyjete zasady ewidencji kont ksigg pomocniczych. Wprowadzono
do stosowania konto 740 — Przychody z tytulu dotacji.

W kontrolowanym okresie obowigzywal sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych, ktéry zostal
opisany w punkcie 3 Zasad (polityki) rachunkowosci, stanowigcych zalaeznik do zarzgdzenia
nr 21/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wskazano, ze ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programéw:
- finansowo — ksiggowego: Finanse i Ksiegowos¢,
- kadrowo — placowego: Kadry i Place.

Jednostka korzysta z programéw komputerowych firmy Macrologic SA Warszawa na podstawie
licencji nr 02931.1/2013 udzielonej 14 listopada 2014 r. (optaty licencyjne ponoszone sa za kazdy
okres (rok) od 31.10.2014 r. na podstawie sporzadzanych przez Macrologic aneksow):

* Xpertis ERP Finanse i ksiegowos¢,

« Xpertis ERP Kadry i place,

* Xpertis ERP ERP Serwer,

* Xpertis ERP Bankowos¢ elektroniczna (od 2017 r. - aneks nr 2 2 20.10.2017 r.),

¢ Xpertis ERP Pracownicze plany kapitatowe (od 2021 r. - aneks nr 6 z 09.03.2021 r.).

Ksiggowanie w programie Xpertis Finanse i Ksiggowos$¢é odbywa si¢ w rejestrach:

1. Rejestry bankowe - BA:

- oznaczone:

BAO - do rachunku podstawowego (biezgcego) — 131,
BA1 — do rachunku ZFSS - 135,

BA?2 — do rachunku sum depozytowych — 139,

BA4 — do rachunku $rodkéw do rozliczenia — 134,
BAS5 — do rachunku walutowego — 136,

BAG6 — do rachunku pomocniczego — 137,

BA7 — do rachunku projektéw — 138.

2. Rejestr SPR — sprzedazy
Ewidencja w rejestrze na podstawie wystawionych faktur wiasnych.
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3. Rejestr ZAK ~ rejestr zakupu

Ksiggowania w rejestrze na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw kosztéw podrézy
stuzbowych, rachunkéw z tytutu uméw cywilno-prawnych oraz innych dokumentéw ksiegowych
zakupu.

4. Rejestr KAS —kasa
shuzy do ksiggowania operacji kasowych w raportach kasowych.

5. Rejestr PLA — ptace
stuzy do ksiggowan list plac — za pomocg automatycznego ksiggowania z programu Xpertis Kadry
i Place.

6. Rejestr PK - przeksiegowania
shuzy do ksiggowan dokumentéw wewnetrznych PK - polecenie ksiegowania.

Stosowany w jednostce program oprécz ww. rejestrow automatycznie tworzy :
- BO — Rejestr bilansu otwarcia,
- BZ — Rejestr bilansu zamknigcia, poprzez uzycie funkcji "Zamknigcie roku".

Przyjgte w Polityce rachunkowosci zasady rozliczania przychodéw i kosztéw zostaly opisane
w punkcie 4 zatacznika do zarzadzenia nr 21/2017 z 29 grudnia 2017 r.

We wprowadzonej podczas kontroli z dniem 1 stycznia 2022 r. nowej Polityce rachunkowosci
uszczegblowiono zasady ksiggowania w programie Xpertis Finanse i Ksiegowos$é, poprzez
wskazanie ww. rejestrow, a takze uszczegétowiono zasady rozliczania i ewidencji kosztow.

PRZYCHODY
Przychodami Biblioteki sg:
* wplywy z prowadzonej dziatalnosci, w tym:
- ze sprzedazy skladnikéw majatku ruchomego,
- z najmu 1 dzierzawy skladnikéw majgtkowych,
* dotacje z budzetu,
* Srodki otrzymane od os6b fizycznych i prawnych oraz z innych zrédet.
Biblioteka moze, w granicach przewidzianych prawem, pobiera¢ optaty za ushugi i wydawnictwa,
a wplywy przeznaczy¢ na dziatalnos¢ statutowa.
Biblioteka moze prowadzi¢ dziatalnos$é¢ gospodarcza na zasadach okreSlonych w odrebnych
przepisach. Dochdd z dziatalnosci gospodarczej przeznaczony jest na realizacje¢ zadan statutowych.
Dotacje otrzymane na dziatalno$¢ statutowg oraz srodki pienigzne pozabudzetowe ewidencjonuje
si¢ na koncie "Pozostate przychody operacyjne", natomiast odsetki od srodkéw zgromadzonych
na rachunkach bankowych, jezeli z umowy wynika, ze pozostaja do dyspozycji dysponenta tych
srodkéw oraz dodatnie réznice kursowe, ewidencjonuje si¢ na koncie "Przychéd z operacji
finansowych".

Dotacje na dziatalno$¢ biezaca wykazywane sg w rachunku zysk6w i strat w pozycji "Przychody
netto ze sprzedazy". Taki sposob prezentacji dotacji budzetowych finansujacych podstawowa
dziatalno$¢ wynika z definicji pozostatych przychodéw operacyjnych zawartej w art. 3 ust. 1 pkt 32
ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktéra przez pozostale przychody rozumie sie przychody
zwigzane posrednio z dziatalnoscig operacyjng jednostki. Otrzymane dotacje finansujg podstawowg
dziatalno$¢ instytucji i sa bezposrednio zwigzane z jej dzialalno$cia operacyjna. W zwigzku
z powyzszym jednostka powinna prowadzi¢ ewidencje ksiggowg dotacji podmiotowych
otrzymanych od organizatora na oddzielnym koncie.

Podobnie nalezy wyodr¢bni¢ ewidencje dotacji budzetowych celowych na zadania biezace
otrzymanych od organizatora lub z budzetu na okreslone zadania lub programy biezgce. Obowigzek
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prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksi¢ggowej srodkow przyznanych z dotacji oraz wydatkéw
dokonywanych z tych §rodkéw i ich rozliczenia wynika z art. 152 ustawy o finansach publicznych.
W rachunku zyskéw i strat dotacje celowe, podobnie jak dotacje podmiotowe, wykazywane
sa w pozycji "Przychody netto ze sprzedazy".

KOSZTY

Ewidencje kosztow prowadzi si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci w ukladzie
rodzajowym (zesp6t kont 4). Podstawg podziatu kosztéw na rodzaje jest obowigzujacy Biblioteke
uktad rachunku zyskdéw i strat wg wersji porownawczej.

Koszty wynagrodzeni wynikajg z Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw MBP w Stupsku.
Koszty swiadczeni dla pracownikéw wynikaja ze zobowiazania pracodawcy wobec pracownika
(zapisy w regulaminie z tytulu BHP, szkolefi, badan lekarskich).

Pozostale koszty, w tym koszty podrézy stuzbowych, ubezpieczefi spolecznych i majgtkowych,
Funduszu Pracy, PFRON — odzwierciedlaja koszty ustalone zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Optaty RTV, za przejazd autostrada, bilety przejazdu $rodkami komunikacji, polisy
ubezpieczeniowe, noty bankowe, optaty sadowe, komornicze i skarbowe ksiggowane sg w koszty
bez faktury VAT.

II1.3. Plan finansowy na rok 2020 i jego realizacja

Uchwalg Nr XIV/268/19 Rady Miejskiej w Shupsku z dnia 18 grudnia 2019 r. uchwalono budzet
Miasta Stupska na 2020 r., w ktérym zostaly przyznane dotacje dla Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Stupsku:

Miasto na prawach powiatu — instytucje kultury:

- dz. 921 rozdz. 92116 par. 2480 dotacja podmiotowa 3953 503,00 zt

- dz. 921 rozdz. 92116 par. 6220 dotacja celowa na realizacje

zadania pn. ,,Podniesienie bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej MPB” 71 700,00 zt

Plan przychodéw i kosztéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Shupsku na rok 2020 z 30 grudnia
2019 r., zlozony w Wydziale Kultury Urzedu Miejskiego w Stupsku w dniu 3 stycznia 2020 r.
stanowil podstawe gospodarki finansowej w 2020 r.

L. Przychody zwigzane z dzialalno$cia biezaca ogdlem 4 545 469,00 z1
Z tego:
1) Przychody z dzialalnos$ci kulturalnej 40 150,00 zt
2) Przychody z dzialalno$ci innej niz kulturalna 46 960,00 zt
3) Dotacje 3 953 503,00 zt
- dotacja podmiotowa 3953 503,00 =1,
w tym:
> dotacja z Urzedu Miejskiego w Stupsku 3 900 000,00 zt
> dotacja ze Starostwa Powiatowego w Shupsku 53 503,00 zt
> dotacja celowa z budzetu Miasta 0,00 zt
4) Inne dotacje 0,00 zt
5) Przychody finansowe 2 700,00 zt
6) Pozostale przychody operacyjne 502 156,00 zt
II. Przychody na wydatki majatkowe: 239 000,00 zt
1) Dotacja celowa z budzetu Miasta na wydatki majatkowe

nie podlegajace amortyzacji w danym roku budzetowym 71 700,00 zt
2) Dotacje inwestycyjne z budzetu panstwa na wydatki majatkowe

amortyzacji w danym roku 167 300,00 zt
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II1. Koszty

4 545 469,00 zi

1) Amortyzacja 452 186,00 zt
- zbiory biblioteczne 133 200,00 z1

- amortyzacja srodkéw trwalych 318 986,00 zt

2) Zuzycie materiatéw i energii 232 293,00 zt
3) Ustugi obce 280 824,00 z1
4) Podatki i optaty 9 846,00 zt
5) Wynagrodzenia 2 953 366,00 zt
6) Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia 608 045,00 zt
7) Pozostate koszty rodzajowe 8 909,00 z1
IV. Inwestycije i zakupy inwestycyjne 239 000,00 z1

W tym:

- sfinansowane z dotacji budzetu Miasta 71 700,00 zt

- pozostate 167 300,00 zt

W trakcie roku dokonano zmian w planie dotacji (ostatnia zmiana — 26 listopada 2020 r.).

Plan na koniec roku 2020 przedstawiat sie nastepujaco:

1. Przychody zwiazane z dzialalnoscia biezaca ogétem 4 660 301,00 z1
Z tego:

1) Przychody z dzialalnosci kulturalnej 40 150,00 zt
2) Przychody z dzialalnosci innej niz kulturalna 46 960,00 zt

3) Dotacje

- dotacja podmiotowa

W tym:

> dotacja z budzetu Miasta

3 972 450,00 z
3953 503,00 z

3 900 000,00 zt

> dotacja z budzetu Starostwa Powiatowego w Stupsku 53 503,00 zt

- dotacja celowa z budzetu Miasta
4) Inne dotacje

18 947,00 z
95 885,00 zt

- MKiDN - Od starodruku do wirtualnego muzeum lalek 25 948,00 zt

- MKiDN - Zakup nowosci dla bibliotek
- PUP — dotacja na prace interwencyjne

- EkoLogiczni

- MKiDN - Poznajmy sig

5) Przychody finansowe

6) Pozostale przychody operacyjne

I1. Przychody na wydatki majatkowe:

43 076,00 zt
4 861,00 zl
6 000,00 zt
16 000,00 zt
2 700,00 zt
502 156,00 zt

234 678,00 zt

1) Dotacja celowa z budzetu Miasta na wydatki majatkowe

nie podlegajgce amortyzacji w danym roku budzetowym 122 178,00 zt
2) Dotacje inwestycyjne z budzetu panstwa na wydatki majatkowe

amortyzacji w danym roku 112 500,00 zt

HI. Koszty 4 660 301,00 zi
1) Amortyzacja 495 262,00 zt
- zbiory biblioteczne 176 276,00 zt
- amortyzacja srodkéw trwatych 318 986,00 zt
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2) Zuzycie materiatéw i energii
3) Ustugi obce

4) Podatki i oplaty

5) Wynagrodzenia

6) Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

259 050,00 zt
294 862,00 zt
9 846,00 zt
2967 331,00 zt
625 041,00 zt

7) Pozostate koszty rodzajowe 8 909,00 zt
IV. Inwestycje i zakupy inwestyvcyjne 234 678,00 zl
w tym:
- sfinansowane z dotacji budzetu Miasta 122 178,00 zt
- pozostate 112 500,00 z
REALIZACJA PLANU FINANSOWEGO ZA ROK 2020
Realizacja planu finansowego za rok 2020 przedstawia si¢ nastepujaco:
Lp Wyszczegdlnienie Plan Wykonanie Plan dotacji | Wykonanie |
dotacji |
1. |Przychody ogdtem (1- 7) 4660 301,00 4616 137,92| 3972 450,00 3971 952,48[
1. |Przychody z dzialalnos$ci kulturalnej 40 150,00 24 844,44 0,00 0,00
2. |Przychody 1z dzialalnosci innej niz 46 960,00 50 325,89 0,00 0,00
kulturalna
3. |Dotacje, z tego: 3972 450,00 3971952,48| 3972450,00 3971952,48
- dotacja podmiotowa 3953 503,000 395350300\ 3953503,000 395350300
- dotacja celowa z budzetu 18 947,00 18 449,48 18 947,00 18 449,48
miasta
4, |Dotacje z budzetu paristwa 0,00 0,00 0,00 0,00
5. |Inne dotacje, w tym: 95 885,00 95 885,57 0,00 0,00
- MKiDN — Od starodruku do wirtualnego 25 948,00 25 948,00 0,00 0,00
muzeum lalek
- MKIiDN - Ksigzka lekiem na cale zto 0,00 0,00 0,00 0,00
- MKIiDN - Zakup nowosci dla bibliotek 43 076,00 43 076,00 0,00 0,00
- PUP - dotacja na prace interwencyjne 4 861,00 4 861,57 0,00 0,00
- EkoLogiczni 2 6 000,00 6 000,00 0,00 0,00
- MKiDN - Poznajmy sie 16 000,00 16 000,00 0,00 0,00
6. |Przychody finansowe 2 700,00 567,55 0,00 0,00
7. |Pozostale przychody operacyjne 502 156,00 472 561,99 0,00 0,00|
8. |Dotacja celowa z budzetu miasta na 122 178,00 112 290,00 122 178,00 112 290,00'
wydatki majatkowe nie podlegajace I
amortyzacji w danym roku budzetowym
9. |Dotacje inwestycyjne z budzetu panstwa na 112 500,00 112 500,00 112 500,00 112 500,00
wydatki majatkowe nie podlegajace
‘amortyzacji w danym roku budzetowym |

Kserokopia zestawienia z dnia 05.02.2021 r. dotyczacego wykonania planu finansowego MBP
w Shupsku na dzien 31.12.2020 r. stanowi zalacznik nr 1 do protokohu.
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W roku 2020 Miejska Biblioteka Publiczna poza dotacjami od organizatora otrzymata réwniez
dotacje celowe z:

1) MKiDN - Od starodruku do wirtualnego muzeum lalek - 25 948,00 z1
- zadanie wykonywane w ramach programu ,,Kultura cyfrowa”,

- umowa nr 08429/20/FPK/DWIM zawarta w dniu 12 maja 2020 r.

- realizacja w okresie 02.03 — 22.12.2020 r.

- digitalizacja 100 lalek z zasobu PTL ,Tecza™w Shupsku i 70 starych drukéw z zasobéw AP
w Shupsku,

- calkowity koszt zadania 59 383,00 zt, w tym 33 435,00 zt $rodki wlasne,

- przekazanie $rodkéw pienieznych przez MKiDN — 10 czerwca 2020 1.

- zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiegowej,

- wptyw dotacji 09.06.2020 r. (Ma konta 760-15).

Pomigdzy Miastem Shupsk, a MBP w Stupsku w dniu 10.06.2020 r. zostala zawarta umowa
nr 21/Ku/2020 dotyczaca realizacji ww. zadania. Zgodnie z umows Miasto zobowigzalo si¢
do przekazania MBP kwoty 13 195,00 zi (zaksiggowano Wn konta 760-15).

Termin wykorzystania dotacji ustalono do dnia 30.11.2020 r.

Wykorzystano kwote - 12 697,48 zt.

Wplyw dotacji 28.05.2020 r. (Ma konta 760-15).

Zwrot niewykorzystanej dotacji 15.12.2020 r. - 497,52 zl (Wn konta 760-15).

2) MKiDN - Zakup nowosci dla bibliotek publicznych - 43 076,00 zi
- umowa nr BN/1709/2020 z dnia 19 sierpnia 2020 r. pomiedzy Bibliotekg Narodowa w Warszawie
a MBP w Shupsku,

- dotyczy dofinansowania zadania w ramach Programu Wieloletniego ,,Narodowy Program
Rozwoju Czytelnictwa” Priorytet 1 — Zakup nowosci wydawniczych do bibliotek publicznych
ze Srodkow finansowych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzgcych z budzetu
panstwa,

- wklad wlasny ustalony zostal w wysokosci 80 000,00 zt

- termin wykonania zadania: 3 czerwca — 30 listopada 2020 r. - w czesci dotyczacej dotacji,
1 stycznia — 30 listopada 2020 r. - w czgsci dotyczacej wkladu wlasnego,

- zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiggowej srodkéw MKIiDN,

- wptyw dotacji 17.09.2020 r. (Ma konta 760-15).

3) EkoLogiczni - 6 000,00 zi
- dofinansowanie realizacji zadania EkoLogiczni,

- umowa dotacji nr WFO$/D/842/2629/2020 zawarta w dniu 08 czerwca 2020 r. miedzy
Wojewédzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdarisku a MBP
w Shupsku,

- catkowity koszt kwalifikowany zadania — 7 000,00 zi,

- realizacja do 30.11.2020 .

- digitalizacja 100 lalek z zasobu PTL ,,Tecza”w Shupsku i 70 starych drukéw z zasobéw AP
w Stupsku,

- calkowity koszt zadania - 59 383,00 z1, w tym 33 435,00 zt $rodki wlasne,

- zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji finansowo-
ksiegowej,

- wplyw dotacji 16.11.2020 r. (Ma konta 760-15).
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4) MKiDN - Poznajmy sig¢ - 16 000,00 zi

- dofinansowanie zadan w ramach Programu Kultura Dostepna ze $rodkéw finansowych MKiDN
pochodzacych z Funduszu Promocji Kultury,

- umowa nr 11397/20/FPK/NCK z dnia 5 maja 2020 r. zawarta pomiedzy Skarbem Pafistwa a MBP
w Shupsku,

- wkiad wilasny — 5 752,00 zi,

- catkowity koszt zadania — 21 752 zi,

- termin wykonania zadania: 14.09.- 18.12.2020 r. (realizacja wszystkich platnosci w tym terminie),
- zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiggowe] zadania, a w szczegolnosci prowadzenia wyodr¢bnionej ewidencji ksiegowej srodkow
finansowych Ministra oraz wydatk6w dokonywanych z tych srodkéw,

- wplyw dotacji 16.09.2020 r. (Ma konta 760-15).

Pomigdzy Miastem a MBP w Stupsku w dniu 27.08.2020 r. zostala zawarta umowa nr 40/Ku/2020
dotyczaca realizacji ww. zadania. Miasto zobowiazato si¢ do przekazania MBP kwoty 5 752,00 zl;

- termin wykorzystania dotacji - do dnia 18.12.2020 r.

- wptyw 31.08.2020 r. (konto 760-15).

5) MKDIiN - Ksigzka lekiem na cate zto - 18 960,00 zt
- umowa nr 05275/20/FPK/IK z 09.04.2020 r.

- wplyw dotacji 13.05.2020 r. (Ma konta 760-15),

- dotacja niewykorzystana i zwrécona w catosci 09.09.2020 r. (Wn konta760-15) 18 960,00 z}
(umowa rozwigzana ze wzgledu na pandemi¢ COVID-19 na mocy porozumienia stron).

6) PUP — refundacja wynagrodzenia z urzedu pracy osob bezrobotnych zatrudnionych w ramach

prac interwencyjnych - 4 861,57 z1

Umowa nr IR.5321.2-15/2020 zawarta w dniu 25.02.2020 r. pomiedzy Powiatowym Urzedem

Pracy w Stupsku a MBP w Shupsku na skierowanie jednej osoby bezrobotnej i zatrudnienie jej

na stanowisku sprzataczki biurowej w ramach zorganizowanych prac interwencyjnych w Miejskiej

Bibliotece Publicznej w okresie od 01.03. - 31.08.2020 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Shupsku przekazywat refundowane kwoty wynagrodzen na podstawie

miesiecznych wnioskéw skladanych przez Miejska Biblioteke Publiczng w Stupsku.

Whioski o refundacje z Funduszu Pracy czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia i sktadki

na ubezpieczenie spoleczne skierowanych bezrobotnych, zatrudnionych w ramach prac

interwencyjnych w oparciu o umowg nr IR.5321.2-15/2020 z dnia 25.02.2020 r..

-zamarzec (zal7dni) 567,79 zi, w tym wynagrodzenie 484,50 zl, sktadka ZUS 83,29 zl;

- za kwiecienn (za 9 dni) 300,59 zl, w tym wynagrodzenie 256,50 zt, skladka ZUS 44,09 zi;

- Za maj 1 001,97 z1, w tym wynagrodzenie 855,00 zi, sktadka ZUS 146,97 zk;

- za czerwiec (chorobowe) 987,28 zl, w tym wynagrodzenie 769,50 zt, skladka ZUS 132,28 zl,
wynagrodzenie chorobowe 85,50 zl;

- za lipiec 1 001,97 1, w tym wynagrodzenie 855,00 zi, sktadka ZUS 146,97 zl,
- Za sierpien 1 001,97 zt, w tym wynagrodzenie 855,00 zi, skladka ZUS 146,97 zl;
Razem 4 861,57 zt.

Ewidencja na koncie 760-19 Pozostale przychody operacyjne/Dotacja z FP prace interwencyjne.

Ponadto Biblioteka otrzymala dotacje inwestycyjne:

1) W dniu 19 maja 2020 r. podpisano umowe nr 1/2020/D o udzielenie dotacji celowej pomigdzy
Pomorskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw — Wojewddzkim Urzgdem Ochrony
Zabytkéw w Gdansku a MBP w Stupsku na wykonanie prac prac budowlanych przy Zabytku
w zakresie nakladow koniecznych, o ktérych mowa w art. 77 pkt. 8, 9 ustawy o ochronie zabytkow,
na kwote 12 500,00 zl. Dotowany zapewnil wkiad wlasny w wysokosci 13 868,08 zl. Zgodnie
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z umowg dotacj¢ przekazano jednorazowo w terminie do 30 dni od podpisania umowy. Termin
wykonania prac do 30 pazdziernika 2020 r. Dotowany zapewnil, ze bedzie prowadzil wyodrebniong
dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa $rodkoéw finansowych wydatkowanych na realizacje prac przy
Zabytku.

Wplyw dotacji 31.05.2020 r. (konto 843-02).

2) Miasto Stupsk zawarlo w dniu 30 listopada 2020 r. umowe nr 48/Kw/1/2020 z MBP w Stupsku
na realizacj¢ zadania pn. ,Budowa nowego przylacza wody do budynkéw MBP im. Marii
Dabrowskiej”, udzielajgc dotacji celowej na realizacje zadania inwestycyjnego w wysokosci
50 478,00 zl brutto. Miasto zobowiazalo si¢ przekazaé srodki do dnia 2 grudnia 2020 r. Termin
wykorzystania srodkéw do 31 grudnia 2020 .

Wplyw dotacji — 03.12.2020 r. (Ma konta 843-02).

Rozliczono z dotacji kwotg 40 590,00 zI. Wykonanie sprawozdania konserwatorskiego dla
inwestycji na kwotg 1 500,00 zt pokryto ze srodkéw wiasnych MBP.
Zwrot niewykorzystanej dotacji 30.12.2020 r. - 9 888,00 zt (Wn konta 843-020).

3) MKDIN - Podniesienie bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej - 100 000,00 z1
- umowa nr 06872/20/FPK/DEK z 17 czerwca 2020 r. Dotyczaca dofinansowania zadan w ramach
programu ,.Infrastruktura kultury” zawarta pomigdzy Skarbem Panstwa (Ministra KiDN) a MBP
w Shupsku,

- zadanie pn. ,,Podniesienie bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej MBP w Stupsku”,

- catkowita warto$¢ projektu 175 700,00 zt.

- na realizacj¢ zadania MKiDN przeznaczylo srodki finansowe w wysokosei 100 000,00 zt.

- zleceniobiorca (MBP) zadeklarowal, ze na realizacje¢ zadania przeznaczy $rodki finansowe
w wysokosci 75 700,00 zt. Miasto zobowigzalo si¢ do przekazania na ten cel dotacji w wysokosci
71 700,00 zt, pozostale $rodki to wkiad wlasny instytucji.

Przyznane przez Ministra srodki finansowe oraz pozostale $rodki zleceniobiorca zobowigzany byt
wykorzysta¢ w terminie 01.06. - 31.12.2020 r., a zwrotu niewykorzystanych s$rodkéw dokonaé
do 15.01.2021 r.

W dniu 12.10.2020 r. zostal zawarty aneks nr 1 do ww. umowy, w ktéorym mi¢dzy innymi
zobowigzano dotowang jednostke do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiggowej srodk6éw finansowych Ministra oraz wydatkéw dokonywanych z tych srodkow.
Zakonczenie realizacji zadania 18.12.2020 r.

Wplyw dotacji w wysokosci 100 000,00 zt — 19.11.2020 zt (Ma konta 843-02).

Miasto Shupsk zawarto w dniu 15 czerwca 2020 r. umowe nr 22/Kw/1/2020 z MBP w Stupsku
na realizacj¢ zadania pn. ,Podniesienie bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej, udzielajac
dotacji celowej na zadanie inwestycyjne (jako wkiad wiasny). Srodki sa niezbedne do realizacji
projektu w ramach programéw MKiDN. W ramach dotacji planowany jest zakup macierzy
dyskowej wraz z akcesoriami przylagczeniowymi. Miasto zobowigzalo sie do przekazania MBP
w Stupsku dotacji w wysokosci 71 700,00 zl. Wykorzystanie dotacji zaplanowano w okresie
26.06. - 30.11.2020 r. Aneksem nr 1 z 25.11.2020 r. zmieniono termin realizacji zadania
na 18.12.2020 r., a zwrot niewykorzystanej dotacji ustalono na 31.12.2020 r.

Wplyw dotacji 25.06.2020 r. (Ma konta 843-02).

W sprawozdaniu z realizacji planu finansowego Miejskiej Biblioteki Publicznej, sporzadzonym
na dzien 31.12.2020 r., po stronie przychodéw w pozycji ,.Inne dotacje” ujete zostaly dotacje
otrzymane z innych Zrédet niz dotacja od Organizatora z wylaczeniem dotacji inwestycyjnych.

Dotacje celowe przyjmowano na stan konta 760 — Pozostale przychody operacyjne, analitycznie
760-15 — dotacja celowa. Na koncie 760-15 ksiggowano wszystkie dotacje celowe, bez podziatu
na realizowane zadania. Srodki z dotacji nie stanowig pozostalych przychodéw operacyjnych.
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Na koncie 760-19 ksiggowano Srodki otrzymane na podstawie umowy zawartej z Powiatowym
Urzedem Pracy na refundacje wynagrodzenia osoéb bezrobotnych zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych. Wyjasnienie gtéwnej ksiegowe] w sprawie sposobu ksiggowania dotacji celowych
stanowi zalgcznik nr 2 do protokotu.
Dotacje celowe winny by¢ ewidencjonowane na oddzielnym koncie ksiggowym. Konieczno$é
wydzielenia odrebnego konta wynika z zapisow w umowach zawartych z dotujgcymi,
zobowigzujacych do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiggowej srodkéw
finansowych oraz wydatkow dokonywanych z tych srodkéw, a takze przepisow ustawy o finansach

publicznych. Analityka powinna umozliwia¢é ewidencje dotacji

na realizowane zadania.

celowych z podzialem

W trakcie kontroli wprowadzono do stosowania z dniem 01.01.2022 r. konto syntetyczne 740 —
Przychody z tytulu dotacji (zarzgdzenie nr 23/2021 z dnia 31.12.2021 r.).

KOSZTY - 2020 R.

| Plan z dot;a Wykonanie z | Planz Wykonanie
Lp Wyszczegolnienie Plan Wykonanie dotacji wlasnych z wiasnych
| $rodkéw srodkow
1.|Amortyzacja 495 262,00, 489 779,10/ 88 200,00 93 877,99r 407 062,00 395 901,11
2.|Zuzycie materiatlow i 259 050,00, 247 738,31| 220 747,00, 218963,90| 38303,00 28 774,41
energii
3.|Ustugi obce 294 862,00 294 503,74| 220 117,00| 229 623,20 74 745,00 64 880,54
4.|Podatki i optaty 9 846,00 9 791,57 9 266,00 9511,57 580,00 280,00
5.|Wynagrodzenia 2967 331,00 2 928 817,50( 2 835 186,00( 2 802 848,89 132 145,00 125 968,61
6.|Ubezpieczenia spoleczne | 625 041,00/ 627 506,88 590 525,00 609 059,81 34 516,00 18 447,07
i inne $wiadczenia
7./Pozostate koszty 8 909,00 8272,12 8 409,00 8 067,12 500,00 205,00
rodzajowe
8.|Warto$¢é sprzedanych 0,00 20,00 0,00 0,00 0,00 20,00
towaréw i ustug
9.|Pozostate koszty 0,00 310,00 0,00 0,00 0,00 310,00
operacyjne
Razem koszty 4 660 301,00| 4 606 739,22/ 3 972 450,00/ 3 971 952,48/ 687 851,00 634 786,74

Powyzsze dane w uszczegblowionym zakresie do poszczegélnych rodzajow kosztéw zawiera
wymieniony na stronie 17 zalgcznik nr 1.

Kontrolg objeto nastepujgce koszty:

Koszty wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz §wiadczen na rzecz pracownikéw

Dane wykazane w sprawozdaniu z realizacji planu finansowego za rok 2020

Wyszczeg6lnienie Plan Wykonanie
WYNAGRODZENIA OGOLEM 2 953 366,00 2928 817,50
Wynagrodzenia osobowe, w tym: 2 941 366,00 2 889 595,98
- ptatne ze $rodkéw UM ) 2733 425,00 2 668 738,28
- platne ze $rodkéw Fundacji Russkij 91 600,00 83 171,09
Mir (dot. Pracownikéw CKiJR) |
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- plate ze $rodkéw PUP (dot. 0,00 4 161,00
Pracownikéw interwencyjnych)
- nagrody jubileuszowe 94 028,00 95 236,19
- odprawy emerytalne i rentowe 22 313,00 38 289,42
Wynagrodzenia bezosobowe, w tym: 12 000,00 39221,52
z wlasnymi pracownikami 0,00 : 7 474,25
z pozostatymi pracownikami 12 000,00 31747,27
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I

INNE SWIADCZENIA OGOLEM 608 045,00 627 506,88
sktadki na ubezpieczenia spoteczne 449 306,00 462 603,31
sktadki na FP 43 990,00 46 948,80

razem 493 296,00 509 552,11

odpis na ZFSS 83 899,00 99 216,64
inne $wiadczenia dla pracownikéw 26 350,00 17 994,81
w tym:

- ochrona zdrowia 4 286,42

[ - odziez ochronna i robocza 270,00
- szkolenia pracownikéw 713,00
- ekwiwalent za pranie odziezy razem 6 924,11
z pracownikami CKiJR

- ekwiwalent za uzywanie odziezy 5801.28
razem z pracownikami CKiJR ’
krajowe podréze stuzbowe 3 500,00 743,32
zagraniczne podrdze sluzbowe 1 000,00 0,00

Dane dotyczace wynagrodzen wykazane w sprawozdaniu wynikajag z prowadzonej ewidencji

ksiegowej na kontach:

431 — Wynagrodzenia

431-01 wynagrodzenia z tyt. umowy o prace - umyst

w tym prace interwencyjne
431-02 wynagrodzenia z tyt. umowy o prace - CKiJR

431-03 umowy zlecenie i o dzielo
431-04 nagrody jubileuszowe
431-05 odprawy emerytalne

431-06 umowy zlecenie i o dzieto - CKiJR
431-07 umowy zlecenie i o dzieto - $rodki z projektu (z wiasnymi pracownikami)
431-07 umowy zlecenie i o dzieto - $rodki z projektu (z pozostatymi pracownikami)

Razem wynagrodzenia

Listy ptac — wynagrodzenia z tyt. umowy o prace

4 161,00

2672 899,28

83 171,09

3 346,52

95 236,19
39 329,46

12 000,00
7474,25

16 400,75

2 929 857,54

Dokonano kontroli zgodnosci naliczenia wynagrodzen na listach plac za miesigc luty, maj
1 wrzesiefi 2020 r., poré6wnujac je z dokumentacja wymiaru wynagrodzen oraz sprawdzono wyplate
wynagrodzeni wszystkich pracownikéw, zatrudnionych w MBP, poréwnujac naliczone kwoty
do wyptaty z kwotami przekazanymi na konta pracownikéw (na podstawie wyciaggéw bankowych)

lub wyptaconymi w formie gotowki.
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Kontrolg obj¢to nastgpujace listy plac:

— L2002UMY z dnia 26.02.2020 1.
wynagrodzenie brutto (placa zasadnicza + dodatek stazowy, funkcyjny, specjalny) — 230 474,41 zl,
dodatki (zasitki ZUS, ekwiwalenty BHP) — 7 478,53 zi,
potracenia (skladki ZUS, podatek + inne potracenia np. ubez., skladki, ZFSS) - 76 342,34 zl,
do wyplaty - 161 610,60 z} (przelew na konto i wyplata z kasy),

— L2005UMY z dnia 27.05.2020 .
wynagrodzenie brutto (ptaca zasadnicza + dodatek stazowy, funkcyjny, specjalny) — 233 545,95 zi,
dodatki (zasitki ZUS, ekwiwalenty BHP) — 7 455,50 zi,
potracenia (sktadki ZUS, podatek + inne potracenia np. ubez., sktadki, ZFSS) — 75 070,10 zt,
do wyptaty — 165 931,35 zl (przelew na konto),

— L2009UMY z dnia 28.09.2020 r.,
wynagrodzenie brutto (ptaca zasadnicza + dodatek stazowy, funkcyjny, specjalny) - 219 755,66 zi,
dodatki (zasitki ZUS, ekwiwalenty BHP) - 12 136,86 zi,
potracenia (sktadki ZUS, podatek + inne potracenia np. ubez., sktadki, ZFSS) - 72 068,83 zl,
do wyplaty - 159 823,69 zt (przelew na konto i wyplata z kasy).

Poddane kontroli listy zawierajg podpis osoby sporzadzajgcej, osoby sprawdzajacej list¢ pod
wzgledem merytorycznym, gtéwnej ksiggowej oraz osoby zatwierdzajacej — dyrektora jednostki.
Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Odprawy emerytalne

W sprawozdaniu z dziatalnosci za rok 2020 z dnia 04.02.2020 r. wykazano w pozycji: odprawy
emerytalne kwote 38 289,42 zI, natomiast na koncie 431-05 (zestawienie obrotéw i sald) widnieje
kwota 39 329,46 z. Réznica 1 040,04 zt wynika z ksiggowania dokonanego w dniu 05.02.2020 r.
(PK P/XI1/2020 - aktualizacja rezerwy na wyplate odprawy emerytalnej dla jednego
z pracownikow (nr akt osobowych - 73) i zostala uwzgledniona w bilansie sporzadzonym dnia
25.03.2020 r. - saldo na dzien 31.12.2020 r. 28 300,02 zt w pozycji: Rezerwa na $wiadczenia
emerytalne i podobne krétkoterminowe. Wyjasnienie w tej sprawie, zlozone przez Gléwng
Ksiegowa, stanowi zalgcznik do akt sprawy (z uwagi na ochron¢ danych osobowych nie podlega
publikacji).

W roku 2020 r. naliczono i wyplacono pracownikom odprawy emerytalne w lacznej kwocie
42 120,00 zt (lista ptac L2012JU1 z 18.02.2020 r - WB nr 248 z 31.12.2020 r,, lista ptac L2010JU1
z 26.10.2020 r. - WB nr 204 z 28.10.2020 r.) W dokumentacji znajduja si¢ pisma Dyrektora
jednostki odpowiednio o znakach: 0S.1502.16.20 z dnia 14.12.2020 r. i 0S.1502.09.20 z dnia
14.09.2020 r. o naliczenie i wyplate jednorazowej odprawy emerytalnej dla wskazanego
pracownika.

Realizacja uméw pozaetatowych pracownikow wilasnych i obcych - laczna wartos¢ umow
stanowi kwote 39 221,52 z1.

W roku 2020 kontrolowana jednostka zawarta 2 umowy o dzieto na tgczna kwote 915,00 zt:

— umowa z dnia 20.10.2020 r. dotyczaca tlumaczenia tekstu drukowanego na tekst w alfabecie
Braille’a w ramach projektu "Poznajmy si¢" ze $rodkow finansowych Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego — na kwote¢ 330,00 zt,

— umowa z dnia 21.09.2020 r. dotyczaca przygotowania projektow graficznych i materialow
promocyjnych w ramach projektu "Poznajmy si¢" ze srodkéw finansowych Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Miasta Stupsk — na kwotg 585,00 z,

oraz 18 umoéw zlecenie na lgczng kwote 38 306,52 zt. Umowy zlecenia dotyczyly miedzy innymi
obstugi informatycznej w CKiJR, ustugi uporzadkowania i brakowania dokumentéw, ktorych czas
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przechowywania w archiwum zakladowym uptynat, ushugi sprzatania Filii nr 3, naprawy gilotyny,
wyselekcjonowania, poddania konserwacji i przygotowania do digitalizacji lalek w ramach zadania
"Od starodruku do wirtualnego muzeum lalek", thumaczenia opiséw na jezyk niemiecki i angielski
oraz wprowadzenie tlumaczen do Baltyckiej Biblioteki Cyfrowej, koordynacji zadania
pt. "Poznajmy si¢", przygotowania i prowadzenia zaje¢ edukacyjno-popularyzatorskich na temat
wykorzystania zasob6w cyfrowych w edukacji stymulujacej dziatania twoércze z uwzglednieniem
swiadomego i bezpiecznego korzystania z nowych mediow, przeprowadzenia spotkan dla dzieci
z osobg niewidoma w ramach zadania "Poznajmy si¢", przeprowadzenia warsztatéw "Obstuga
urzgdzenia lektorskiego Czytak", przeprowadzenia spotkania z lektorem ksigzek dzwigckowych,
spotkania autorskiego z niewidomym pisarzem, przeprowadzenia warsztatow "Ksigzka dotykowa".
W tresci umoéw wskazywano zakres prac czy zadan oraz w przypadku uméw zlecenia ilo$é godzin
swiadczenia ustugi. Wyplata wynagrodzen nastepowala na podstawie rachunkow.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono, ze forma wystawianego przez zleceniobiorce
rachunku jest blgdna. Stwierdzono brak numeru rachunku oraz prawidlowego wskazania umowy,
ktorej dotyczy. Rachunek nie zawiera potwierdzenia wykonania zlecenia oraz podpisu wystawcy
rachunku.

Rachunek powinien obejmowac kilka istotnych elementéw, w tym:

- dane stron umowy,

- datg wystawienia rachunku wraz z jego numerem,

- wskazanie umowy, ktérej dotyczy,

- informacje o przedmiocie ustugi,

- kwote nalezng za ustuge.

Dodatkowymi elementami, ktére moga zosta¢ wskazane na rachunku sa kwota podatku
dochodowego oraz sktadki ZUS.

Istotny jest sposOb przekazania wynagrodzenia. W przypadku platnosci gotdéwka za wykonanie
ustugi konieczne jest zamieszczenie potwierdzenia otrzymania naleznej zaptaty. W przypadku
przekazywania pracownikowi wynagrodzenia przelewem, na rachunku powinien by¢ wskazany
numer konta bankowego zleceniobiorcy oraz oraz przewidziany termin platnosci. Kwota naleznosci
ogdlem powinna by¢ wyrazona w formie cyfrowej oraz stowne;j.

Z ustnych wyjasnien pracownikéw dzialu finansowego wynika, ze w praktyce rachunek
przygotowywany byt przez pracownika zleceniodawcy. Wynika to z faktu, ze osoba, ktéra nie
prowadzi dzialalnosci gospodarczej, moze nie by¢ wystarczajaco biegla w sporzadzaniu tego
rodzaju dokumentacji.

Przygotowywanie rachunku przez zleceniodawce jest powszechnie stosowang w Polsce praktyka
(po sporzadzeniu zleceniodawca przedklada rachunek do podpisu zleceniobiorcy).

Z uwagi na stwierdzone uchybienia, dotyczace wystawianego przez zleceniobiorce rachunku,
dokonano w trakcie kontroli korekty stosowanego formularza rachunku.

Nagrody jubileuszowe — taczna kwota 95 236.19 zi

W roku 2020 w kontrolowanej jednostce naliczono nagrody jubileuszowe dla 8 oséb.
Wyplacone zostaly na podstawie nastepujacych list plac:

L2001JU2 z 23.01.2020 r. - kwota 15 806,68 zt - WB nr 17 2 27.01.2020 .
L2001JU1 z 08.01.2020 r. - kwota 9 548,68 zt - KW 00003 z 10.01.2020 r.
L2001IN1 z 30.01.2020 r. - kwota 4 238,00 zI - KW 00008 z 30.01.2020 r.
L2007JU1 z 20.07.2020 r. - kwota 25 205,01 z} - WB nr 142 z 20.07.2020 r.
L.2009JU1 z 08.09.2020 r. - kwota 18 663,32 zt - WB nr 174 z 15.09.2020 r.
L2010JU1 z 26.10.2020 r. - kwota 14 560,00 zt - WB nr 204 z 28.10.2020 r.
L2011JU1 z29.10.2020 r. - kwota 4 350,00 zt - WB nr 207 z 02.11.2020 r.
L2011JU2 z29.10.2020 r. - kwota 2 864,50 zt - WB nr 217z 17.11.2020 r.
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Naliczeri dokonano na podstawie wskazan przekazanych przez pracownika kadr, zgodnie
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Dabrowskiej w Stupsku, wprowadzonym zarzadzeniem nr 3/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej z dnia 13 stycznia 2020 r. W przypadku jednej osoby, ktéra otrzymala nagrode
jubileuszowg w dniu 10.01.2020 r., wyplacono wyréwnanie (lista ptac nr L2001IN1 z dnia
30.01.2020 r. - KW 00008 z 30.01.2020 r.). Przyczyna wyplaty wyréwnania byta wprowadzona
z dniem 1 stycznia 2020 r. zmiana przepiséw, polegajaca na wzroécie minimalnego wynagrodzenia
i wylgczeniu dodatku stazowego z placy minimalnej. Pracownik otrzymat w dniu 27 stycznia
2020 r. nowy angaz obowigzujacy od 1 stycznia 2020 r., w zwigzku z czym zasadne bylo naliczenie
wyréwnania z tytulu naleznej nagrody jubileuszowej. Wyjasnienie gléwnej ksiegowej stanowi
zalacznik nr 3 do protokotu.

Odprawa z powodu likwidacji stanowiska pracy - 10 140,00 zt

Dotyczy naliczenia jednorazowej odprawy pienigznej w wysokosci trzymiesiecznego
wynagrodzenia dla jednej osoby, na podstawie art. 30 § 1 pkt. 2, w powigzaniu z art. 36 § 1 pkt. 3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy, w zwiazku z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
13 marca 2003 1. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. Nr 90, poz. 844 ze zm.) - lista ptac L2012JU1
zdnia 18.12.2020 r.; WB nr 248 z31.12.2020 1.

440 - Narzuty na wynagrodzenia

440-01 fundusz emerytalny 255 114,26
440-02 fundusz rentowy 169 902,57
440-03 fundusz wypadkowy 24 309,48
440-04 fundusz pracy 45 203,12
440-01 fundusz emerytalny CKiJR 7 538,31
440-02 fundusz rentowy CKiJR 5 020,35
440-03 fundusz wypadkowy CKiJR 718,34
440-04 fundusz pracy CKiJR 1 745,68
Razem narzuty na wynagrodzenia 509 552,11
432 - Swiadczenia na rzecz pracownikéw

432-01 ochrona zdrowia 4 286,42
432-02 ekwiwalent - pranie odziezy 6 722,51
432-03 ekwiwalent - odziez wlasna 5 635,95
432-05 odziez ochronna i robocza 270,00
432-06 szkolenia pracownikow 713,00
432-08 odpisy na ZFSS 102 317,00
432-12 ekwiwalent - pranie odziezy pracownicy CKiJR 201,66
432-13 ekwiwalent - odziez wlasna pracownicy CKiJR 165,33
Razem Swiadczenia na rzecz pracownikow 120 311,87

Ponizej opisano koszty §wiadczen na rzecz pracownikéw poniesione w 2020 r.

Ochrona zdrowia - 4 286.42 zt

Na koncie tym ujmuje si¢ koszty zwigzane z dofinansowaniem zakupu okularéw Kkorygujgcych
przez pracownikow oraz wydatki zwigzane z badaniami profilaktycznymi - medycyna pracy.
Zgodnie z zarzadzeniem Nr 5/2008 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stupsku z dnia
27 lutego 2008 r. w sprawie podwyzszenia wysokosci §rodkéw finansowych na zakup okularow
i soczewek kontaktowych korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza przez pracownikow
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biblioteki uzytkujacych w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy ustalono wysoko$¢ srodkéw finansowych do kwoty 200,00 zl.

W przepisach wewnetrznych nie sprecyzowano zasad przyznawania dofinansowania zakupu
okular6w w zakresie wnioskowania przez pracownika o refundacje kosztéw zakupu okularéw czy
szkiel kontaktowych (tj. wskazania kiedy pracodawca jest zobowigzany do zwrotu kosztow).
W praktyce stosowano zasadg, ze wniosek o dofinansowanie moze byé zlozony przez pracownika
po przebytych okresowych badaniach profilaktycznych z zastrzezeniem posiadania na orzeczeniu
wskazania o koniecznosci stosowania okularéw korekcyjnych.

Przyjeto roéwniez, ze podstawg zwrotu kosztéw poniesionych przez pracownika w zwiazku
z zakupem okularéw badZ soczewek jest ztozenie wniosku wraz z dotgczonym dowodem zakupu
ze wskazaniem MBP jako nabywcy. Na wnioskach sporzadzana jest adnotacja specjalisty
ds. kadrowo-socjalnych wskazujgca, ze wnioskodawca spelnia warunki do czgsciowego pokrycia
zakupu okularéw.

W roku 2020 osiem oséb zlozylo wnioski i otrzymato dofinansowanie do zakupu okularéw
korekcyjnych na laczng kwotg 1 600,00 zt. W siedmiu przypadkach przyznane dofinansowanie
zostalo przekazane na konto pracownika, w jednym przypadku $wiadczenie zostalo wyplacone
gotowka z kasy. Sprawdzono potwierdzenia dokonania wyplat $wiadczen (WB i KW).
Nieprawidtowosci nie stwierdzono.

W miesigcu sierpniu w zwigzku z utrzymujacymi si¢ wysokimi temperaturami wydatkowano kwote
100,98 zl na zakup wody dla pracownikéw (zakup gotowkowy, faktura nr 4706F04242/0820
z 10.08.2020 r.; nr w rej. zakupow Z/VIII/21). Zakupu dokonal pracownik jednostki z wiasnych
srodkéw finansowych, ktére zostaty mu wyplacone z kasy jednostki na podstawie przedstawionej
faktury - KW 00072 z dnia 10.08.2020 r.).

W ramach ochrony zdrowia poniesiono rowniez koszty zwigzane z wykonanymi badaniami
medycyny pracy w kwocie 2 585,44 zl. Zaplaty za ushugi badan profilaktycznych dokonano
na podstawie faktur, zgodnie z umows o $wiadczenie ustug medycznych w zakresie medycyny
pracy, zawartg z Samodzielnym Publicznym Miejskim Zakladem Opieki Zdrowotnej w dniu
27.09.1999 r. z pdzniejszymi zmianami - aneksami. Sprawdzono poprawnos¢ posiadanej
dokumentacji oraz dokonania ptatno$ci. Nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Y.acznie wydatki wynoszg 4 286,42 zt.

Zakup odziezy ochronnej i roboczej - 270.00 zt

W przepisach wewngtrznych brak szczegélowych uregulowan dotyczacych zakupu odziezy
ochronnej dla pracownikéw. W obowigzujacym regulaminie pracy, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 20/2016 Dyrektora MBP z dnia 16 wrzesnia 2016 r., istnieje ogdlny zapis wynikajacy z kodeksu
pracy. Z wyjasnien zast¢pcy Dyrektora wynika, ze podstawa zakupu i przydziatu odziezy ochronnej
sa przepisy kodeksu pracy. Z art. 237(7) ust. 1 kp wynika, iz pracodawca jest zobowigzany
do dostarczenia pracownikowi nieodplatnie odziezy i obuwia roboczego, spelniajacego wymagania
okreslone w Polskich Normach. Ponadto, pracodawca nie moze dopuscié pracownika do pracy bez
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania
na danym stanowisku pracy. Jest on obowigzany zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wiasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz
zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.

W  kontrolowanej jednostce positkowano si¢ wytycznymi zawartymi w zalgczniku nr 1
do zarzadzenia nr 3/2006 Dyrektora MBP z dnia 14.04.2006 r. stanowigcego aneks do zarzadzenia
nr 1/2004 z 02.02.2004 r. - Regulamin Pracy, ktore na podstawie zarzgdzenia nr 8 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 27.05.2008 r. stracito moc. Jak wynika z zapiséw ww.
zalacznika pracownicy na wskazanych stanowiskach majg przyznane okreslone $rodki ochrony
indywidualnej z zaleconym okresem ich uzywania oraz dopuszczalng stawka.
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Na podstawie omawianych w czasie kontroli uchybiefi podj¢to prace do wprowadzenia nowych
uregulowan. Juz po zakoficzeniu kontroli (przed podpisaniem protokotu) zarzgdzeniem Dyrektora
MBP w Stupsku nr 05/2022 z dnia 28.02.2022 r., wprowadzono zasady przydzielania pracownikom
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stupsku s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczej i obuwia.

W ramach Srodkéw finansowych przeznaczonych na ochrone indywidualng oraz odziez i obuwie
robocze dokonano w 2020 r. zakupu artykuléw pasmanteryjnych do uszycia maseczek ochronnych
dla pracownikéw Biblioteki oraz zakupu kurtki, czapki, rekawic i butéw dla pracownika
wykonujacego prace na zewnatrz. Wydatki zrealizowano na podstawie zatgczonych dokumentéw
zakupu (faktura).

Odpis na ZFSS

W ramach ZFSS naliczono odpis podstawowy w kwocie 83 899,00 zt - PK P/I/8 z dnia
02.01.2020 r. (wielko$¢ zatrudnienia 66 etatéw x 1 271,21 zt stawka odpisu). W miesigcu marcu
dokonano zwigkszenia odpisu o kwotg 18 418,00 zt (PK P/III/10 z dnia 09.03.2020 r.) zgodnie
z ustawa z dnia 13 lutego 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach stuzacych realizacji ustawy
budzetowej na rok 2020 (Dz. U. poz. 278), zgodnie z ktérg wprowadzono nowsa podstawe
naliczania odpiséw na ZFSS. Odpis obligatoryjny na jednego zatrudnionego w tzw. normalnych
warunkach pracy na rok 2020 wynosi 1 550,26 zl. Na koniec roku, w zwigzku z przeliczeniem
przecigtnej liczby pracownikéw na pelne etaty, dokonano korekty odpisu — zmniejszenia
(PK P/XII/7 z dnia 04.12.2020 r.). Faktyczna kwota odpisu wyniosta 99 216,64 zt (64 etaty
x 1 550,26 zt). Réznica (nadwyzka odpisu) w kwocie 3 100,36 zt zostala przekazana na rachunek
biezacy jednostki — WB nr 147 z dnia 04.12.2020 r.

Zgodnie z ustawg o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych pracodawca zobowigzany jest
do przekazania do dnia 31 maja pierwszej raty odpisu na rachunek ZFSS w wysokosci co najmniej
75% kwoty odpisu podstawowego. Pozostalg kwote, tj. 25% wartosci odpiséw podstawowych oraz
wyliczone kwoty zwigkszen, tj. odpiséw fakultatywnych, nalezy przela¢ na konto funduszu
do 30 wrzesnia. Ostateczne] korekty odpisow wedlug rzeczywistego $redniorocznego zatrudnienia
nalezy dokona¢ najpdzniej do 31 grudnia.

Kontroli poddano przekazanie w roku 2020 $rodkéw na ZFSS. Na rachunek bankowy ZFSS
dokonano nastgpujacych przelewow:

- w miesigcu styczniu - 12 584,85 zt - WB nr 5 z dnia 15.01.2020 .

- w miesigcu lutym — 12 584,85 zt - WB nr 14 z dnia 14.02.2020 1.

- w miesigcu marcu — 20 872,95 zt - WB nr 28 z dnia 13.03.2020 .

- w miesigcu kwietniu — 15 347,55 zt - WB nr 41 z dnia 15.04.2020 r.

- w miesigcu maju — 15 347,55 zt - WB nr 53 z dnia 15.05.2020 r.

Do 31 maja przekazano na rachunek bankowy ZFSS érodki na laczng kwote 76 737,75 7k
co stanowi 75% kwoty odpisu podstawowego;
W miesigcu wrzesniu na rachunek bankowy ZFSS przekazano kwotg 25 579,25 7t

(WBnr 117 z dnia 15.09.2020 1.)

Wydatkowanie §rodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
W roku 2020 z Funduszu wydatkowano $rodki na:

— krajowe wczasy zorganizowane oraz krajowy i zagraniczny wypoczynek organizowany
przez pracownika we wiasnym zakresie — z tej formy pomocy skorzystaly 64 osoby na
Yaczng kwote - 78 250,20 zt (76 612,20 zl - karta turystyczna, 1 638,00 zt — doplata do
wezaséw zorganizowanych). Swiadczenie to wyplacane jest na wniosek pracownika. Wraz
z wnioskiem pracownik jest zobowigzany do przedlozenia do wgladu pracownikowi
ds. kadrowo-socjalnych zaswiadczenia o dochodach oraz zlozenia o$wiadczenie o innych
dochodach. Wnioski akceptowane sa przez Dyrektora jednostki. Na mocy art. 4 ustawy
z dnia 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy o szczegélnych rozwigzaniach zwiqzanychq
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z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2020,
poz. 568) na rok 2020 zostat zwigkszony limit kwoty wolnej od podatku dla pracownikow
korzystajacych z rzeczowych lub pienieznych $wiadczen z ZFSS do kwoty 2 000,00 zi.
W kontrolowanej jednostce powyzszy przepis zostal wprowadzony w zycie. Pracodawca
w 2020 r. przyznat jednak kilku pracownikom $wiadczenie z ZFSS, przed wejsciem w Zycie
nowych przepiséw, ktérego wartos$¢ przekroczyta 1000,00 zt i odprowadzit z tego tytulu
zaliczk¢ na podatek dochodowy. W takim przypadku pracownik otrzyma zwrot podatku
przy rozliczeniu rocznym.

— zakup ushug $wiadczonych na rzecz dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej oraz sportowo-
rekreacyjnej — na ten cel wydatkowano kwote - 4 749,82 zt. Swiadczenie to stanowig przede
wszystkim doplaty do kametéw na basen i sitownie — 2805,82 7zl oraz zorganizowane
w ramach dziatalnosci kulturalno o$§wiatowej spotkanie wigilijne - 1944,00 zt. Sg to koszty
po uwzglednieniu odplatnosci pracownikow.,

— bezzwrotng pomoc finansowa w zwigzku z trudng sytuacjg materialng (zapomoga
na leczenie) — z tej formy skorzystalo 6 osob na tgczng kwote 2 400,00 zi. Uprawnione
do korzystania z funduszu osoby zlozyly stosowne wnioski wraz z dokumentacjg
potwierdzajaca zasadno$¢ przedmiotowego $wiadczenia, nastepnie wniosek zostal
zaopiniowany przez komisje socjalng i przekazany do decyzji Dyrektora jednostki. Jeden
wniosek nie zostal poddany opinii komisji ze wzgledu na obostrzenia COVID-19
uniemozliwiajgce zwotanie komisji. W tym przypadku w dokumentacji znajduje si¢ jedynie
decyzja Dyrektora. Przyznane $wiadczenia zostaly przekazane na konta bankowe
uprawnionych oséb (potwierdzenia na WB) lub wyplacone w formie gotowki z kasy
(dokument KW).

— pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe — w kontrolowanym okresie z tej formy
swiadczenia skorzystalo 13 oséb na lgczng kwotg 58 000,00 zh. Aby uzyskaé ww.
swiadczenie pracownik zobowigzany jest do zlozenia podania oraz przedstawienia
do wgladu dokumentacji poswiadczajacej tytul prawny do zajmowanego lokalu.
Na skladanym wniosku widnieje rowniez adnotacja pracownika ksiegowosci o braku
zadluzenia z ww. tytulu. W przypadku wniosku o pozyczke na cele mieszkaniowe
przekraczajacg warto§¢ 2 000,00 zI wnioskodawca zobowigzany jest do uzyskania
porgczenie dwdch oséb. Na podstawie powyzszej dokumentacji pracownik ds. kadrowo-
socjalnych przygotowuje umowg a nastgpnie dyspozycj¢ wyplaty, ktdra jest podpisywana
przez Dyrektora.

Stan rachunku bankowego ZFSS na dziei 31.12.2020 r. wynosit 194 049,33 zt
Nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej i uzywanie odziezy wiasnej - 12 725.39 zt

Swiadczenia rzeczowe, wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te S$wiadczenia, a takze ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej wykonywane przez
pracownikow, ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego reguluje
w kontrolowanej jednostce zarzadzenie nr 2/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Stupsku z dnia 20.01.2017 r. w sprawie ustalenia kwot ekwiwalentu za pranie odziezy
obowigzujacych w MBP w Stupsku oraz zarzadzenie nr 3/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Stupsku z dnia 20.01.2017 r. w sprawie ustalenia ekwiwalentu za uzywanie wlasnej
odziezy 1 obuwia roboczego obowigzujgcych w MBP w Stupsku. Z powyzszych regulacji
wewnetrznych wynika, ze wysokos$¢ ekwiwalentu za uzywanie odziezy wlasnej oraz pranie odziezy
roboczej wyplacane jest co miesige, wraz z miesiecznym wynagrodzeniem i ulega zmniejszeniu
za czas nieobecnosci z powodu choroby lub przebywania na urlopie bezptatnym, macierzynskim
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Szkolenia pracownikéw — 713,00 z1
Koszty w kwocie 713,00 zt wynikaja z faktur dotyczacych udziatu pracownikéw w szkoleniach.
W roku 2020 zakupiono 7 ustug szkoleniowych, z czego 5 dotyczylo szkolen okresowych BHP.

463 — Krajowe podréze stuzbowe — 743,32 zl

Zgodnie z przepisem art. 77° § 1 Kodeksu pracy pracownikowi wykonujacemu na polecenie
pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy,
lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podroéza
stuzbowg.

Delegacje (polecenia wyjazdu stuzbowego) wystawiane i ewidencjonowane sg przez specjaliste
ds. kadrowo-socjalnych. Ewidencja polecent wyjazdu stuzbowego prowadzona jest z zachowaniem
cigglosci numeracji, a skontrolowane polecenia wyjazdu stuzbowego zatwierdzane sg przez
kierownika jednostki lub osobe upowazniong.

W kontrolowanej jednostce w roku 2020 rozliczono koszty 11 delegacji na taczng kwote 743,32 zt.
Rozliczenia krajowych podrézy odbywajacych si¢ w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce, dokonano na podstawie naliczonych diet, kosztéw przejazdu oraz noclegdw.
Naleznosci z tytulu diet w podrézy stuzbowej liczone byly na podstawie rzeczywistego czasu
trwania podrézy, czyli od momentu jej rozpoczecia do zakofczenia w sposéb ciggly, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 . w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej. Zgodnie z § 5 ust. 1 pracownicy dokonali rozliczenia
kosztéw podrdzy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od zakoficzenia tej podrozy.

W trzech przypadkach koszty przejazdu zwigzane byly z wykorzystaniem samochodu osobowego
niebgdacego wlasnoscia pracodawcy, gdzie pracownikowi przystugiwal zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalong w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1265 oraz z 2013 r. poz. 21).
Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Ponadto kontrola objeto pozostate koszty poniesione na zakup:

- energii elektrycznej,

- materialéw,

- ustug obcych - pocztowych, lekarskich, konserwacyjnych (np. konserwacja windy),
informatycznych, ochrony fizycznej, obstugi prawne;j itp.

Kontrolg objgto zakup zbioréw do biblioteki (ksigzek, audiobookéw). Faktury zakupu ksiegowane
sa na kontach: 015-200 i 401-15-075, ze wskazaniem analityki rodzaju zakupionych pozycji
(015-01, 015-02 itd.). Na fakturach oznacza si¢ przyjecie poszczegdlnych pozycji zbiorow
bibliotecznych na stan biblioteki gléwnej (BG), Miejsca Animacji Kultury (MAK) lub
poszczegolnych filii oraz podaje si¢ nadane im numery inwentarzowe. W przypadku sfinansowania
zbiorow ze srodkéw dotacji na fakturze widnieje opis, ktérej dotacji dotycza wydatkowane kwoty
1 jaka kwota zostala rozliczona z tej dotacji.

Analiza objeto rowniez dokumenty zakupu, dotyczgce nizej wymienionych kosztow.

W ramach kosztéw poniesionych na srodki czystosci (ewidencja 411-17-200) dokonywano m, in.
zakupu ptynéw do dezynfekeji, recznikéw papierowych, ptynéw do czyszczenia monitoréw, mydta,
rekawic lateksowych,

Zakup materiatéw obejmowal m. in.:

zakup papieru ksero, rolek do kasy, toneréw, dystrybutoréw mydta, paliwa (ksiegowanie przez
magazyn).
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Faktury za zakup ustug dotyczace migdzy innymi ustug telefonicznych, internetu, ksiegowane sg
w koszty — na koncie 429 ze wskazaniem analityki kosztu rodzajowego i zawierajg opis, ktérego
miejsca dotyczg.

Podobnie koszty zakupu materiatéw biurowych ksiggowane sa zgodnie z przyjeta w programie
komputerowym analitykg kosztow.

Inne koszty obejmowaly m. in. ustugi kominiarskie, ustugi telekomunikacyjne Orange, Netia,
pocztowe, najem lokalu SSM Czyn, odprowadzanie $ciekéw i zuzycie zimnej wody, zuzycie energii
cieplnej (co), energie, ochrong fizyczna i obstuge szatni w centrali MBP, obstuga prawna, ustuga
opieki IT system Xpertis, pomoc prawna w zakresie ochrony danych osobowych, w tym pehnienie
funkcji Inspektora Ochrony Danych, dzierzawa pojemnikéw na $mieci i usuwanie odpadéw, ushiga
teletechniczna, elektroniczna ochrona mienia, konserwacja systemu alarmowego w CKJiR.

W przypadku zakupu energii, $ciekéw, zuzycia zimnej wody pracownik merytoryczny opisujac
faktury powotuje si¢ na umowy, nie wskazujgc numeréw zawartych uméw.

Zakup prasy — na podstawie zawartej umowy — ksiggowany przez 640-01-200 (faktury wystawiane
sg przez Sprzedawcg Garmond Press SA odrebnie dla kazdego miejsca dostarczenia (BG, filie).
Rozliczanie kosztéw w ewidencji ksiggowej odbywa si¢ z podzialem na koszty wg rodzaju.
W poszczegblnych grupach kosztow wydziela sig konta analityczne, np. 411 — Zuzycie materiatow,
analityka 411-01 - Materiaty biurowe, 411-02 - Czasopisma, 411-03 - Urzadzenia komputerowe itd.
Tylko w przypadku energii elekirycznej, centralnego ogrzewania i czynszu prowadzona jest
analityka wg miejsc ponoszonych kosztéw. Natomiast faktury zakupu opisywane sg ze wskazaniem
miejsca, ktérego dotycza koszty (nr filii czy centrala).

W zakresie kwalifikowania dowodéw do ujecia w ksiegach rachunkowych brak wskazania
na fakturach numeréw kont analitycznych do konta 200 — Rozrachunki z dostawcami krajowymi.

Koszty dotyczace Fundacji Russkij Mir rozliczane sa ze $rodkéw fundacji otrzymanych w formie
darowizny oraz ze $rodkéw biblioteki.

W dniu 12 marca 2020 r. zostata zawarta umowa darowizny nr 2405 P/03-20, ktorej przedmiotem
jest realizacja przepisow Porozumienia o wspdtpracy z 10 kwietnia 2009 r. Nr 080RC/04/09
w czgsci finansowego wsparcia dziatalnosci Rosyjskiego Centrum Biblioteki na okres od 1 stycznia
do 31 grudnia 2020 r. Wsparcie dziatalnosci Centrum polega na nicodptatnym przekazaniu przez
Fundacje¢ Bibliotece srodkéw pienieznych w celu czgsciowej rekompensaty:

- wydatkéw na wynagrodzenia pracownikéw Centrum,

- wydatkéw zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem imprez przewidzianych w rocznym
planie, w tym wydatkéw na artykuly spozywcze, na obstuge techniczng, sprzetu biurowego,
materialow eksploatacyjnych i artykutéw biurowych.

Biblioteka zobowigzata si¢ do prowadzenia wyodrebnionej ksiegowosci wszystkich operacji
z wykorzystania srodkéw pienigznych przyjetych od Fundacji.

W ramach kosztéw wlasnych lub dotacji rozliczane sg koszty utrzymania pomieszczen przy
ul. Sienkiewicza 19, zajmowanych przez Fundacj¢ Russkij Mir, m. in. koszty centralnego
ogrzewania, wody i odprowadzania $ciekéw, koszty energii elektrycznej, usuwania odpadéw.

Faktury zakupu zawierajg date wplywu do instytucji. Dokumenty sg opisywane, opis zawiera
wskazanie czego dotyczy dany zakup czy usluga oraz miejsca, ktérego dotyczy (filia biblioteczna,

centrala MBP, Centrum Kultury Jezyka Rosyjskiego). Wedlug wyjasnien Gtownej Ksiegowej
kontrole merytoryczna dokumentu stanowi podpis pracownika pod opisem dokumentu.

W ,Zasadach wstgpnej oceny celowosci rozchodéw”, stanowigcych zalacznik do zarzgdzenia

nr 4/2020 Dyrektora MBP w Stupsku, zapisano:

»Kazdy dokument potwierdzajacy dokonanie odpowiedniej operacji gospodarczej winien by¢
opisany i podpisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokonanie dane%ﬂl ~
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operacji. Pracownik potwierdza wykonanie czynno$ci, wyjasnia cel operacji. Jezeli operacja
gospodarcza wynika z umowy, opisuje na jakiej podstawie dokument zostat sporzadzony”.
Sprawdzane sa pod wzgledem formalnym i rachunkowym, pod wzgledem zgodno$ci z ustaws
Prawo zaméwien publicznych. Ponadto Gléwna Ksiggowa skiada podpis, a Dyrektor instytucji
zatwierdza do wyplaty.

Podpis zlozony przez Gléwna Ksiegowa oznacza, ze zobowigzania wynikajagce z operacji
gospodarczej mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki oraz ze nie zglasza ona zastrzezen
do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji 1 jej
zgodnosci z prawem, kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacii (art. 54 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 ustawy o finansach publicznych)”.

Faktury zawierajg kolejny numer dowodu ksiggowego oraz dekretacje ksiggowa dokumentu.

W przypadku faktur dotyczacych zuzycia energii, w wielu przypadkach brak wskazania na fakturze
dekretow kont analitycznych do konta 419 (ksiggowanie do programu na podstawie zatacznika
sprzedawcy ustugi do faktury). Podobnie brak wskazania numeréw kont analitycznych do konta
200 - Rozrachunki z dostawcami krajowymi.

W opisach faktur zakupu otrzymywanych na podstawie zawartych z kontrahentami uméw,
nie zamieszcza si¢ numeru umowy, ktérej dokument dotyczy.

Wyrywkowej kontroli poddano zgodnos$é zakupéw w okresie II-I11.2020 i IX-X z zapisami
zawartymi w umowach:

1) Jantar Sp. z 0.0. w Shupsku - umowa z 23 kwietnia 2012 r. na konserwacje systemow
alarmowych (ul. Grodzka 3 i Sienkiewicza 19);

2) Jantar Sp. z 0.0. w Stupsku — umowa nr 5/2020 z 09 stycznia 2020 r. na elektroniczng ochrone
mienia i elektroniczny monitoring systeméw (ul. Grodzka 3) oraz na elektroniczng ochrone mienia
(ul. Sienkiewicza 19);

3) Radca Prawny Robert K. - umowa zlecenie z 12.12.2019 r. na $wiadczenie pomocy prawnej
do 31 grudnia 2019 r,;

4) Kancelaria Prawno-Podatkowa Piatek i Wspélnicy Sp. Komandytowa Ustka — umowa z dnia
12 grudnia 2019 r. na $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie ochrony danych osobowych;

5) ENIGA Edward Zdrojek — umowa kompleksowa dostarczania paliwa gazowego
Nr GS/00021927276200/2016 z 12 stycznia 2016 r. (zmiana warunkéw umowy z dniem 1 wrzeénia
2018 r.), z uwzglednieniem zasad kwalifikacji odbiorcéw do grup taryfowych;

6) Ustugowy Zaklad Teleradiomechaniki ATEL Kobylnica — umowa nr 1/AG/2015 z 01 grudnia
2015 r. na prace polegajace na okresowych przegladach i konserwacji systemu ppoz., usuwania
awarii i usterek ww. systemu. Zawarta na czas okreslony do 01 marca 2017 r. Wynagrodzenie
za €zynnosci objete umows ustalono w wysokosci 240,00 zt kwartalnie. Naliczana wedhig odrebnej
kalkulacji przy stawce 16 zt za roboczogodzine.

Ponadto w dokumentacji znajduje si¢ aneks do umowy o $wiadczenie ustug monitoringu
elektronicznego zawartej w dniu 20 lutego 2017 r. zmieniajacy warunki umowy w zakresie
przedtuzenia umowy na czas okreslony od 02.03.2017 r. do 29 lutego 2020 r. W aneksie
nieprawidlowo wskazano nazwe (okreslajacg przedmiot umowy) oraz date zawarcia umowy.
Z wyjasnienia Zastepcy Dyrektora z dnia 02.12.2021 r., stanowigcego zalaeznik nr 4 do protokotu,
wynika, ze nastapita pomytka pisarska.

Kolejny aneks sporzadzony zostal w dniu 28 lutego 2020 r. i dotyczyt przedhuizenia umowy
do 28.02.2023 r.
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7) PGK Stupsk — umowa nr 71/Stupsk/2019/H/P z 10 stycznia 2019 r. w sprawie gospodarowania
odpadami. Dotyczy odpadéw zmieszanych komunalnych (77,44 zl/m? netto + VAT) oraz wynajmu
pojemnikéw (6,00 zt za 1 szt. netto za miesiac). Przyjmujacy zastrzegt sobie mozliwo$é zmiany cen
swiadczonych ustug. Umowa zawarta zostata na czas nieokreslony.

8) Engie EC Shupsk Sp. z 0.0. - umowa sprzedazy ciepta nr KH/137/01zawarta w dniu 19 lutego
2001 r. przez Energetyka Cieplna Sp. z 0.0. w Stupsku. Podstawg rozliczen finansowych z tytutu
dostarczonej energii cieplnej sa taryfy zawierajace zbiér cen i stawek oplat zwigzanych
z zaopatrzeniem w cieplo zatwierdzane i oglaszane przez Prezesa Urzedu Energetyki w trybie
okreslonym w ustawie Prawo energetyczne. Zmiana taryf nie wymaga odrebnego aneksu. Umowa
zostala zawarta na czas nieokreslony. Aneksami zmieniano warto$¢ mocy zamdéwionej. Aneksem
nr 3/02 z 21.11.2002 r. Zmieniono nazwe¢ sprzedawcy na Sykraft EC Stupsk Sp. z oo. w Stupsku.
Pismem z 04.02.2014 r. Spoétka poinformowala o zmianie nazwy na Cofely EC Stupsk Sp. z o.0.,
i ze umowa sprzedazy pozostala w mocy w niezmienionym zakresic. Aneksem nr 8/16
z 09.12.2016 r. zmieniono oznaczenie strony na Miasto Stupsk. Jako strona sprzedawcy pojawila
si¢ nowa nazwa Engie EC Shipsk Sp. z 0.0. w Stupsku.

9) Garmond Press SA w Krakowie — umowa nr 06/0DK/2019 zawarta w dniu 18 grudnia 2019 r.
na systematyczng dostawe¢ prasy zgodnie ze zlozona oferta. Rozliczenie finansowe na podstawie
faktury i dowodéw dostawy prasy. Catkowita warto$¢ rozliczenia nie moze przekroczyé kwoty
13 964,55 zl brutto. Zawarta na czas okreslony od 01.01.2020 r. do 31.12.2020 .

10) PPH RENE Shupsk — umowa nr 2/INF/2015 zawarta w dniu 10 lipca 2015 r. na §wiadczenie
ustug stalego dostepu do Internetu, uruchomienie transmisji danych pomiedzy placéwkami MBP
oraz przydzielenie $wiatowych numeréw IP. Miesigczna oplata abonamentowa 611,00 zt netto
(zaplata za Swiadczone ustugi na podstawie faktury VAT). Umowa zostala zawarta na czas
okreslony na okres 01.07.2015 r. do 30.06.2017 r. Po tym okresie umowa moze przejs¢ na umowe
trwajaca kolejne 6 miesi¢cy z jednomiesiecznym okresem wypowiedzenia.

11) Netia SA Warszawa — umowa nr 1027/17/0AY/0003 zawarta 12 stycznia 2017 r.
na $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych — Internet przy ul. Sienkiewicza 19. Zawarta na czas
oznaczony na 24 m-ce, po uplywie okresu na jaki zostala zawarta, ulega automatycznemu
przedluzeniu na czas nieokreslony. Cena za ustugg 29,90 zl.

12) Poczta Polska SA w Warszawie — umowa ID nr 427505/G zawarta w dniu 07.11.2019 r.
na $wiadczenie ustug pocztowych. Rozliczenie ushug na podstawie wystawionych faktur za okresy
miesigczne. Nadawca bedzie uiszczal oplaty zgodnie z obowiazujgcymi w dniu realizacji ushug
cennikami Poczty. Umowa zawarta na czas nieokreslony i obowigzuje od dnia 01 stycznia 2020 r.

13) Kseroserwis Leszek Kanclerski — umowa nr 2/INF/2016 zawarta 24 maja 2016 r. Dotyczy
obshugi serwisowo-materiatlowe] urzadzenia wielofunkcyjnego wraz z jego obstugg. Umowa
zawarta na okres 36 miesiecy. W roku 2019 aneksem z dnia 24 maja 2019 r. Przedtuzono czas
trwania umowy od 24.05.2019 r. do 31.12.2019 r. W roku 2020 aneksem z dnia 02.01.2020 r.
przedluzono czas trwania umowy od 02.01.2020 r. Do 31.12.2021 r. oraz wprowadzono zmiany
w wysokosci oplat za realizacj¢ umowy tj. ustalono koszt wydruku strony monochromatycznej —
na 0,03 zl brutto, a strony kolorowej — 0,20 zt.

14) Zaktad Ushig Teleradiomechaniki TELZAL w Stupsku — umowa zawarta 24 kwietnia 1989 r.
na konserwacje¢ i naprawg centrali telefonicznej i aparatéw telefonicznych (23 szt). Umowa zostala
zawarta ze Spoéldzielnig Pracy MIXTUM na czas nieoznaczony. Po prywatyzacji ushugi przejat
Zaktad Ushug Teleradiomechaniki TEZAL w Stupsku. Zmiang wprowadzono z dniem 01.11.1990 r.
aneksem nr 2 (brak daty sporzgdzenia). Ostatni aneks nr 6 do umowy sporzagdzony zostat w 2006 r.
Wprowadzono nim zmiany dotyczyly przedmiotu konserwacji (stala konserwacja centrali
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telefonicznej SLICAN NCT z przylaczonymi aparatami sieci wewnetrznej) oraz wynagrodzenia
miesigcznego za wykonane prace (ryczatt 122,00 zt brutto) od 1 czerwca 2006 .

15) EUREKA w Stupsku— umowa pakietowa o $wiadczenie ustug informatycznych nr 1/GK/2016
zawarta w dniu 01 stycznia 2016 r. na czas okreslony do 31 grudnia 2016 r. Umowa ulega
automatycznemu przedtuzeniu na kolejny rok kalendarzowy, jesli strony nie poinformuja o braku
zamiaru przediuzenia umowy. W ramach pakietu podstawowego zleceniobiorca wykonuje prace
zwigzane z obsluga moduléw Xpertis: Finanse i ksiegowosé oraz Kardy i place dla wersji
posiadajgcych aktualng licencj¢ Macrologic. Platno$¢ za ustugi (do 3 godzin) 450,00 z} miesiecznie.
Kazda nastepna godzina wedtug stawki 100,00 zt. Do umowy sporzadzono aneks nr 1 (brak daty).
Zmiany umowy dotyczyly zmiany stawki za ustugi (do 3 godzin miesigcznie) na kwotg 550,00 zi
miesigcznie, a stawka za kazdg nastgpng godzing wzrasta do 120,00 zl. Aneks wszedl w zycie
01.01.2019 .

Kontrola zgodnosci zapiséw zawartych w ww. umowach z dokumentami potwierdzajacymi zakup
ustug w okresie II-111.2020 i IX-X wykazata uchybienia w postaci:

- blednie sporzadzonego aneksu do umowy nr 1/AG/2015 z 01 grudnia 2015 r. zawartej pomiedzy
MBP a Uslugowym Zakladem Teleradiomechaniki ATEL Kobylnica,

- braku przedluzenia umowy nr 2/INF/2015 zawartej w dniu 10 lipca 2015 r. pomiedzy MBP a PPH
RENE Stupsk. Zawarta na czas okreslony tj. od 01.07.2015 r. do 30.06.2017 r. umowa zawiera
zapis, ze po tym okresic umowa moze przej$¢ na umowe trwajgcg kolejne 6 miesiecy. Brak
dokumentéw wskazujacych, ze umowa zostata przedtuzona.

Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Ksiggowane w programie finansowo-ksiggowym koszty ujmowane sg wylgcznie w ukladzie
rodzajowym na kontach zespolu 4 i 7. Analityka kosztéw w programie nie obejmuje podziatu
na zrédla finansowania, poniewaz posiada jeden poziom tj. podzial na poszczegdlne koszty
rodzajowe. Do rozliczenia kosztéw wedlug Zrédet finansowania przyjeto nastepujacy sposob
rozliczania. W zawieranych przez jednostke umowach projektowych w ramach dotacji celowych
znajdujg si¢ szczegotowe kosztorysy zadania w formie tabelarycznej, ktore obejmujg nazwe
poszczegdlnych kosztéw, planowany koszt ogélem, planowany koszt na Zrédia finansowania.
Na podstawie kosztoryséw sporzadza si¢, za pomoca arkuszy kalkulacyjnych programu excel,
tabele wykonania kosztéw z uwzglednieniem dokumentéw ksiggowych oraz z podzialem na Zrédia
finansowania. Przyjmowane do rozliczenia dokumenty ksiegowe (faktury i rachunki)
sa szczegblowo opisywane z oznaczeniem numeru umowy oraz Zrédia finansowania. Tabele
stanowia podstawe do rozliczenia projektow.

Przy rozliczaniu planu finansowego dla wlasnych potrzeb tworzy si¢ dodatkowe rubryki
na poszczegolne projekty z podzialem na plan i wykonanie w rozbiciu na zrédio finansowania.
Tabele te ulatwiaja kwalifikacje wykonania kosztéw w ramach otrzymanych $rodkéw z dotacji
celowej z Miasta Shupsk, dotacji z innych Zrédet i srodkow wilasnych. Suma kosztow jest zgodna
z sumg kosztéw rodzajowych, ujgtych w stosowanym programie ksiegowym.

Wyjasnienia ksiggowania kosztéw ponoszonych ze srodkéw pochodzgcych z dotacji celowych oraz
z darowizny na dzialalno$é¢ Centrum Kultury i Jezyka Rosyjskiego i ich ujecia w rozliczeniu planu
finansowego stanowig zalgcznik nr 5 do protokotu.

II1.4 Rachunki bankowe

W bilansie na 31.12.2020 r. wykazano w aktywach w poz. B.IIL1.c — Srodki pieniezne i inne
aktywa pieni¢zne — kwote 524 184,87 zl, w tym:
- rodki pieniezne w kasie i na rachunkach 524 184,87 zl

[0/ |
| 33 ( \j @



Na dzien 31.12.2020 r. konta ksi¢ggowe rachunkéw bankowych wykazywaly nastepujace salda:

131 — Biezacy rachunek bankowy 308 064,73
132 — Rachunek bankowy — lokaty 0,00
134 — Rachunek bankowy $rodkéw do rozliczenia 0,00
135 — Rachunek $rodkéw ZFSS 194 049,33
136 — Rachunek bankowy w walucie 19 447,21
137 — Rachunek bankowy pomocniczy — mury 0,00
138 — Rachunek pomocniczy projekty 0,00
139 — Rachunek bankowy sum depozytowych 1 623,60
Razem 523 184,87

Saldo konta srodkéw pienieznych w kasie:

101 — Kasa gltéwna 1 000,00
Razem 1 000,00
Ogoélem 524 184,87

Kwota wykazana w aktywach bilansu w pozycji B.IIL1 lit. ¢) - Srodki pieniezne w kasie
i na rachunkach stanowi sume sald na kontach srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
i w kasie.

Salda na rachunkach bankowych prowadzonych przez mBank S.A na dziefi 31.12.2020 r.:

nr 18 1140 1153 0000 2179 7400 1001 — Rachunek podstawowy PLN 308 064,73
nr 88 1140 1153 0000 2179 7400 1002 — Rachunek ZFSS PLN 194 049,33
nr 07 1140 1153 0000 2179 74001005 — Rachunek biezgcy walutowy EUR 4 450,47
nr 61 1140 1153 0000 2179 7400 1003 — Rachunek sumy depozytowe PLN 1 623,60
nr 24 1140 2118 0000 2179 7400 1009 — Rachunek VAT PLN 0,00
nr 08 1140 2118 0000 2179 7400 1006 — Realizacja proj. Seniorzy w akcji PLN 0,00

Salda kont bankowych w ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2020 r. sg zgodne z saldami
na rachunkach bankowych potwierdzonymi przez mBank S.A. na dzien 31.12.2020 r.

Rachunek VAT zostal automatycznie otwarty przez bank z chwila zmiany przepiséw VAT,
ale nie jest aktywny, poniewaz jednostka nie jest podatnikiem VAT.

Ww. salda na wyciggach bankowych zgodne sg z potwierdzeniem sald mBank na 31.12.2020 r.

Konta ksiegowe:

132 — Rachunek bankowy — lokaty

137 — Rachunek bankowy pomocniczy — mury

138 — Rachunek bankowy — projekty

widniejg w ewidencji ksiggowej, przy czym jednostka nie posiada takich rachunkéw w banku.
W ewidencji ksiggowej konta te wykazuja zerowy bilans otwarcia, zerowe obroty i zerowy bilans
zamknigcia.

Natomiast konto134 — Rachunek bankowy $rodkéw do rozliczenia — wykazuje obroty 200,00 zt
po stronie Wn i 200,00 zl po stronie Ma. Zapisy dotycza rachunku w mBanku
nr 08 1140 2118 0000 2179 7400 1006 — Realizacja projektu Seniorzy w akcji.

Wyjasnienie dotyczace rachunkéw bankowych z zerowym saldem zlozyla gltéwna ksiegowa.
Wyjasnienie stanowi zalgcznik nr 6 do protokohu.
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I11.5 Nalezno$ci i zobowigzania na dzien 31.12.2020 r.

W bilansie na dzien 31.12.2020 r. wykazano w aktywach w poz. II. Naleznosci krétkoterminowe

kwote 73 096,82
w tym nalezno$ci:
< z tytulu dostaw i ustug 4 947,39
< z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen spot. i zdrowotnych
oraz innych §wiadczen 3,43
<inne 64 948,00
< dochodzone na drodze sadowe;j 3 198,00
W pasywach bilansu w poz. B. Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania wykazano
kwote 1 807 998,45
W tym:
<rezerwa na Swiadczenia emerytalne i podobne 28 300,02
< zobowigzania krétkoterminowe 418 464,33
z czego wykazano zobowigzania:
- z tytulu dostaw i ustug 30 306,65
- Z tytutu podatkdw, cel, ubezpieczen i innych swiadczen 108 089,54
- inne 21 070,81

Wykazana w bilansie kwota naleznosci z tytutu dostaw i ustug w wysokosci 4 947,39 zt wynika
z salda Wn konta 201 - Rozrachunki z odbiorcami krajowymi.

Naleznodci z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz innych $wiadczen
w wysokosci 3,43 zt — zgodne sg z saldem Wn konta 240-09 — Inne potracenia z wynagrodzen Soli-
darnos¢.

Naleznosci dochodzone na drodze sagdowej wykazane w bilansie w wysokosci 3 198,00 zt zgodne
sg z saldem Wn konta 240-29 — Naleznos$ci dochodzone na drodze sagdowe;j.

Inne naleznosci w bilansie - 64 948,00 zt stanowia nalezno$ci z tytulu niesptaconych pozyczek
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — saldo Wn konta 236 — Naleznosci z tytutu
pozyczek ZFSS.

Wykazana w pasywach bilansu kwota rezerw na zobowigzania w wysokosci 28 300,02 z zgodna
jest z saldem Ma konta 650 — Rozliczenia migdzyokresowe bierne kosztéw operacyjnych.
Zobowigzania krétkoterminowe z tytutu dostaw i ustug w bilansie stanowig sume sald Ma kont:

200 — Rozrachunki z dostawcami krajowymi 29 386,87
302 — Rozliczenie zakupu ushug 919,78
Razem 30 306,65

W zobowigzaniach krétkoterminowych z tytulu podatkow, cet, ubezpieczen i innych $wiadczen
wykazano salda Ma kont:

220 — Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego 0s6b fizycznych 25 265,00
228 — Rozrachunki z ZUS 82 824,54
Razem 108 089,54

Inne zobowigzania krdtkoterminowe wynikaja z kont:

240-13 Inne rozrachunki i rozliczenia — do konta 136 — saldo Ma 1 623,60
240-24 Inne rozrachunki i rozliczenia — do konta 139 — saldo Ma 19447,21
Razem 21 070,81 /
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Rozliczenia migdzyokresowe w przychodéw — saldo Ma konta 843 1361 234,10
w tym:

- rezerwa na odpisy amortyzacyjne 1358 036,10
- pozostale przychody 3 198,00
Razem 1361 234,10

- wykazano w pasywach bilansu w poz. IV.2 jako Inne rozliczenia migdzyokresowe.

Weryfikacji poddano wykazane na dzief 31.12.2020 r. salda kont rozrachunkowych:

200 — Rozrachunki z dostawcami krajowymi,

201 — Rozrachunki z odbiorcami krajowymi,

220 — Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego 0séb fizycznych,

228 — Rozrachunki z ZUS,

240 — Inne rozrachunki i rozliczenia.

Na podstawie wyciaggéw bankowych roku 2021 sprawdzono rozliczenie zobowigzat i naleznosci
wynikajgcych z ksigg rachunkowych roku 2020.

Rozrachunki zostaly rozliczone poprzez zaptatg. Zobowigzanie wystepujace na koncie 240-24 —
Inne do konta 136 - w kwocie 19 447,21 zt - zostalo zaliczone na poczet darowizny na rok 2021
(rozliczenie dotyczy Fundacji Russkij Mir, ktéra $rodki na dziatalno$é¢ przekazuje w formie
darowizny. W zakresie naleznosci dochodzonych na drodze sadowej — konto 240-29 zawarto ugode
(BAO 24 -12.02.2021 ).

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Zestawienie sald wyze] wymienionych kont z podziatem na konta analityczne na dzien
31.12.2020 r. oraz ich rozliczenie po zakonczeniu roku budzetowego stanowi zalgeznik nr 7
do protokotu.

II1.6. Inwentaryzacja i weryfikacja aktywoéw i pasywow

Zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora nr 21/2017 z dnia 29.12.2017 r. w sprawie zmian w Polityce
Rachunkowosci Miejskiej Biblioteki Publicznej (rozdz. Metody i terminy inwentaryzowania
skladnikéw majatkowych) inwentaryzacj¢ w Bibliotece mozna przeprowadza¢ metods: pelnej
inwentaryzacji okresowej, pelnej inwentaryzacji ciaglej, wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub
ciaglej. Inwentaryzacj¢ poszczegdlnymi metodami, w zaleznosci od rodzajéw inwentaryzowanych
skladniké6w przeprowadza si¢ w drodze: spisu z natury, potwierdzenia sald z kontrahentami,
weryfikacji prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikajgcego z ewidencji ksiegowej sktadnikow,
poprzez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci okreslono
réwniez terminy inwentaryzacji poszczegOlnych skladnikéw majatkowych: $rodki trwale
(z wyjatkiem gruntéw, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony) oraz maszyny i urzadzenia
objete inwestycja rozpoczeta, jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym — raz w ciggu 4 lat, materiaty
nie objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows, skladniki majagtkowe objete ewidencja iloSciows —
ostatni kwartal roku obrotowego do 15 stycznia nastgpnego roku, srodki pieniezne zgromadzone
na rachunkach bankowych, naleznosci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, do ktérych stosuje
si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci
i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych) — na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego, z tym Ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku nast¢pnego, gotdéwka w kasie w zlotych polskich, niezuzyte materiaty i towary
odpisywane w koszty w momencie ich zakupu — na ostatni dziefi roku obrotowego, zbiory
biblioteczne do ktdérych czytelnicy maja wolny dostgp — co najmniej raz na 5 lat, grunty, $rodki
trwale do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, naleznosci sporne i watpliwe a takze dochodzone
na drodze sadowej, naleznosci, zobowigzania wobec pracownikéw, wartosci materialne i prawne,
rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne, przychody przysztych okreséw, fundusze specjalne,
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rezerwy, aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych — ostatni dzien roku
obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartatu i zakonczyé
do 15 stycznia. Gotéwka w kasie winna byé dodatkowo inwentaryzowana przy zmianie kasjera,
w dowolnym czasie wedlug decyzji Gléwnego Ksiggowego oraz w sytuacjach losowych. Pelng
inwentaryzacj¢ okresowa /dorazng/ nalezy przeprowadzaé na dzieri zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym na skutek wypadkéw losowych lub innych czesé
skiadnik6w majgtkowych zostata zniszczona, uszkodzona lub przywlaszezona.

Ponadto zarzadzeniem Dyrektora nr 20/2019 z dnia 28.08.2019 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej okreslono zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia
inwentaryzacji skladnikéw aktywow i pasywéw, a takze nie ujetych w ksiggach rachunkowych
innych wierzytelnosci i zobowigzan warunkowych.

Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, Dyrektor powoluje co najmniej dwuosobowa komisje
inwentaryzacyjng. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa przed rozpoczeciem
inwentaryzacji do odpowiedniego przygotowania rejonéw spisowych a takze nieprzerwalnego
uczestniczenia w jej przebiegu. Powotane komisje dokonujg w okreslonych terminach spisow.
Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikéw w czasie trwania spiséw z natury
dokonujg cztonkowie komisji wspélnie z osobami materialnie odpowiedzialnymi i ujmuja
poszczegolne skladniki na arkuszach spisowych. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
odpowiada za skompletowanie dokumentacji oraz sporzadzenie sprawozdania z jej przebiegu
i rezultatow.

Zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci kontrolowana jednostka zobowigzana jest
do przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw pienieznych i finansowych oraz $rodkéw trwalych.
Ustawa nie wskazuje jednak w sposob bezposredni, czy istnieje obowigzek objecia spisem z natury
tzw. niskocennych srodkéw trwatych, poniewaz nie sg one wykazywane w aktywach bilansu,
a bezposrednio odnoszone w koszty. W zapisach polityki rachunkowosci kontrolowanej jednostki
wskazano konieczno$¢ ustalania rzeczywistego stanu §rodkoéw trwatych oraz niskocennych $rodkow
trwatych raz na 4 lata w celu zapewnienia prawidtowej ochrony sktadnikéw majgtkowych zgodnie
z art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

W zwigzku z powyzszym w dniach 09.05.2019 r. - 31.05.2019 r. zgodnie z zarzadzeniem
nr 10/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 06.05.2019 r. w kontrolowane;j
jednostce przeprowadzona zostala inwentaryzacja Srodkéw trwatych metods spisu z natury.
Na wniosek Gléwnego Ksiggowego na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotano
pracownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego a czlonka komisji — pracownika Dziatu
Gromadzenia, Opracowywania i Kontroli Zbioréw. Przed przystapieniem do spisu z natury zespét
spisowy otrzymat za pokwitowaniem arkusze spisowe wydrukowane z systemu komputerowego,
odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem. Na przygotowanych arkuszach zostaly wprowadzone wszystkie sktadniki
majgtkowe znajdujace si¢ w posiadaniu MBP. Po zakoficzonym spisie przewodniczacy komisji
przekazal je Glownemu Ksiggowemu celem poréwnania ze stanem ksiggowym. W przypadku
wystapienia réznic do Kierownikéw dzialéw wystosowano pisma zobowiazujgce do wyjasnienia
wskazanych niezgodnosci.

Dla MBP posiadajacej niskocenne sktadniki majatkowe wazng sprawg jest prawidlowe prowadzenie
ewidencji wedlug miejsc, w ktérych znajdujg si¢ te sktadniki, okresowe uzgadnianie z ewidencja
ksiggows ich stanu oraz dokonywanie doraznych kontroli. W wyniku analizy calej dokumentacji
dotyczacej przeprowadzonej w roku 2019 inwentaryzacji stwierdzono, ze spis z natury
przeprowadzony zostal w sposéb rzetelny i odzwierciedlal rzeczywisty stan (ilo$¢) rzeczy nim
objetych. Sporzadzajacy spis nie ograniczyli si¢ jedynie do wydruku z firmowego komputera
standéw Srodkow trwalych, ale fizycznie sprawdzili ich ilo¢ i jako$¢ zgodnie z glownym zatozeniem

sporzadzania spisu z natury.
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Zarzgdzeniem nr 26/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Shupsku z dnia
31 grudnia 2020 r. powolano komisj¢ inwentaryzacyjna do przeprowadzenia spisu ilosciowego
towaréw — ksigzek przeznaczonych do sprzedazy.
Inwentaryzacja przeprowadzona zostata zgodnie z zarzadzeniem w dniu 31.12.2020 r. w formie
spisu z natury. Towary spisano na arkuszu spisu z natury nr 4. Ponadto sporzadzono protokét
z przeprowadzonej inwentaryzacji.
W roku 2020 przeprowadzono w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Shupsku skontrum kontrolne
wedlug stanu na dzien 27 lutego 2020 r. Zarzgdzeniem nr 5/2020 Dyrektora MBP w Shupsku z dnia
14 lutego 2020 r. powolano Komisje Skontrows do przeprowadzenia skontrum kontrolnego
zbiorow:
- Wypozyczalni Centralnej,
- Czytelni Naukowej,
- Magazynu Ksigzek i Czasopism,
- Dzialu Administracyjno ~ Gospodarczego,
- Dziatu Finansowo — Ksiggowego,
- Dzialu Informacji Regionalnej i Bibliograficznej,
- Dziatu Informatycznego,
- Dzialu Promocji i Komunikacji,
- Sekretariatu przy ul. Grodzkiej 3.
Wprowadzono Regulamin Komisji Skontrowej, zatwierdzony przez Dyrektora.
Stan ksiggozbioru wg ksiegi inwentarzowej wynosit 232 402 j.ew. powigkszony o broszury
373 j.ew. i pomniejszony o ubytki 167311 j. ew. faktycznie ksiggozbiér podlegajacy skontrum
to 65 464 j.ew. ksigzek. Ponadto skontrum objeto 401 j.ew. zbiordw specjalnych, i 3 987 j.ew.
czasopism. Lacznie do sprawdzenia 69852 j.ew.
Skontrum kontrolne przeprowadzono w dniach 28.02. - 10.03.2020 r. Dotyczylo okresu
0d 05.04.2014 r. do 27.02.2020 .
Sporzadzono listy brakéw wzglednych i bezwzglednych.
W dniu 10 marca 2020 r. sporzadzony zostal protokol zbiorczy ze skontrum kontrolnego.
W zwigzku z ujawnionymi brakami Przewodniczaca Komisji przekazata Dyrektorowi jednostki
w dniu 20.03.2020 r. pissmne wnioski do protokotu skontrum w sprawie uznania ujawnionych
brakéw wzglednych.
W odniesieniu do brakéw bezwzglednych komisja sporzgdzita w dniu 10 marca 2020 r. 4 protokoty
w sprawie selekcji ksiggozbiorow Wypozyczalni, Czytelni, Magazynu i Dzialu Informacji
Regionalnej i Bibliograficznej — Sekcji Bibliografii Regionalnej, stawiajgc wnioski o wylgczenie
z ksiegozbioru jako nieodnalezione i skreslenie brakujacych pozycji z inwentarza. Lgcznie
w wyniku przeprowadzonego skontrum wykre$lono z inwentarza (jako ubytki) 111 egzemplarzy
o wartosei 2 471,63 zt. Lacznie w miesigcu marcu wyksiggowano z ewidencji ksiggowej (075-015)
ubytki w ilodci 135 egzemplarzy na kwotg 2 908,24 zl. Pozostale ubytki w miesigcu marcu 2020 r.
dotyczyly pozycji przestarzatych oraz niezwrdconych, za ktére czytelnicy przekazali ksigzki jako
ekwiwalent (protokoly komisji z 13, 16 i 18 marca 2020 r.): 24 egzemplarze o wartosci 514,86 z1.

Salda rachunkéw bankowych zostaly zinwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald na dzien
31.12.2020 r. Salda kont bankowych w ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2020 r. sa zgodne
z saldami na rachunkach bankowych potwierdzonymi przez mBank S.A. na dzien 31.12.2020 r.,
co szczegdtowo opisano na stronach 33 - 34 protokotu (w czeéci Rachunki bankowe).

Saldo konta 101 — Kasa krajowych srodkéw pienieznych na dzien 31.12.2020 r. wynosi 1 000,00 zt
Na dzien 31.12.2020 r. przeprowadzono inwentaryzacje kasy, sporzadzajac na t¢ okoliczno$é
protokot kontroli kasy. Stan faktyczny gotdwki wynidst 1 000,00 zl i zgodny byl z saldem raportu
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kasowego nr 46 z dnia 31.12.2020 r. W raporcie kasowym wpisano jako ostatni dowéd KP
nr 000493, dowod KW nr 000128.

IIL.7. Potwierdzenie sald naleznoSci

Obowigzkiem jednostki jest zinwentaryzowanie naleznosci z odbiorcami. Na dzien 31.12.2020 r.
na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcami krajowymi widniejg nastepujace naleznosci:

> PPH RENE Wiestaw Kolatowicz - saldo 1 222,80 zt,

>P4 Sp z o.0. - saldo 3 724,56 zi,

> Media Markt Sp. z 0.0. Szczecin - saldo 0,03 zt

Potwierdzenie salda do P4 Sp. z 0.0. wystano droga mailows 14.12.2021 r.

Potwierdzenia saldo do PPH RENE Wiestaw Kolatowicz Stupsk wystano poczta 04.01.2021 r.
Potwierdzenia sald od kontrahentéw nie otrzymano.

Potwierdzenia do Media Markt Sp. z 0.0. Szczecin na kwote 0,03 zt nie wysytano.

Wszystkie naleznosci zostaly uregulowane: Media Markt - 19.01.2021r. (BAO 9), P4 —22.01.2021r.
(BAO 11), PPH RENE - 02.02.2021r. (BAO 17).

I11.8. Weryfikacja aktywéw i pasywow

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz.217)
oraz przyjetymi w Polityce Rachunkowosci Miejskiej Biblioteki Publicznej zasadami (zarzadzenie
Dyrektora nr 21/2017 z dnia 29.12.2017 r.) jednostka ma obowiazek przeprowadzaé weryfikacje
prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidencji ksiggowej sktadnikow aktywow
i pasywow, poprzez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami, w celu ustalenia realnej wartosci
pozycji bilansowych.

Weryfikacji podlegaja:

- naleznosci wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, dotyczace tytutdw
publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub z innych powodéw niemozliwe do uzgodnienia
w drodze potwierdzenia sald,

- Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- srodki trwale w budowie,

- wartosci niematerialne i prawne,

- pozostale aktywa i pasywa , w tym szczegdlnie zobowigzania.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy zweryfikowaé wszystkie aktywa i pasywa,
ktérych w danym roku nie inwentaryzowano w drodze spisu z natury lub w drodze potwierdzenia
sald. .

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji, w tym weryfikacji, nalezy odpowiednio udokumentowaé
i powiaza¢ z zapisami ksiag rachunkowych (art. 27 ustawy o rachunkowosci).

Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony) oraz maszyny
i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta, jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym — inwentaryzuje
si¢ raz w ciagu 4 lat.

Ostatnia inwentaryzacja skladnikéw majatku (Srodkéw trwalych i wyposazenia) drogg spisu
z natury przeprowadzona zostata w okresie 9 — 31 maja 2019 r. Inwentaryzacjg objeto wszystkie
skladniki majgtkowe znajdujace si¢ na terenie Centrali, Filii oraz Centrum Kultury i Jezyka
Rosyjskiego Sprawozdanie z zakoniczonej inwentaryzacji sktadnikéw majatku sporzgdzono w dniu
05 czerwca 2019 .



W kontrolowanym okresie zweryfikowano stan $rodkow trwatych. Protokotéw z weryfikacji nie
sporzadzono, natomiast weryfikacja zostata przeprowadzona poprzez poréwnanie sald:

- $rodkow trwatych,

- pozostatych srodkéw trwalych,

- ksiggozbioru,

- zbioréw audiowizualnych.

Salda ksiggi glownej sa zgodne ze stanami inwentarzowymi.

Zapis o przeprowadzeniu ww. inwentaryzacji zostal umieszczony w informacji dodatkowej
do bilansu sporzadzonego na dziefi 31.12.2020 r.

W informacji dodatkowej ujeto takze:

- zestawienie aktywow trwalych, z podzialem na $rodki trwate wg grup, pozostate srodki trwale
(zbiory biblioteczne), $rodki trwale w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne,
uwzgledniajace zmiany wartosci sktadnikéw w ciggu roku,

- zestawienie umorzenia S$rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- weryfikacj¢ zwigkszen i1 zmniejszen rzeczowych $rodkow trwatych (konta 011, 015, 020 i 028).
Kwoty zgodne z ewidencja ksiggowa.

Do konta 015 — Zbiory biblioteczne kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Kontroli
Zbioréw sporzadzil zestawienie wartosci nabytkow i ubytkéw, z podziatem na poszczegdlne grupy
zbioréw (ksiazki, plyty kompaktowe i analogowe, filmy DVD, ksigzki méwione na kasetach
i na CD, dokumenty elektroniczne CD-ROM, czasopisma, kasety magnetofonowe, druki muzyczne,
kartografi¢ i ikonografi¢). W zestawieniu ujeto saldo poczatkowe, nabytki (zakupy, otrzymane dary,
inne przychody) oraz ubytki. Warto§¢ zbiorow bibliotecznych wg zestawienia wynosi
3994 641,37 z1 i jest zgodna z saldem konta na dzieh 31.12.2020 r.

Do ww. zestawienia zalgczono kwartalne zestawienia zbioréw oraz wykaz rocznych przybytkow
na kwote 202 241,59 zt i wykaz ubytkéw na kwote 93 504,13 zi.

Do konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne sporzadzono na dzien 31.12.2020 r. wykaz
programéw. Wartos$¢ programow jest zgodna z saldem konta 020 i wynosi 374 279,56 zt.
Zweryfikowano konto 028 — Rzeczowe $rodki trwale w budowie, montazu i ulepszeniu poprzez
zestawienie dokumentéw (z opisem czego dotyczg). Warto$é zestawionych pozycji ksiggowych jest
zgodna z saldem konta 028 na dzien 31.12.2020 r. i wynosi 99 893,54 z1.

W dokumentacji jednostki znajduje si¢ réwniez zestawienie stanu skladnikéw majatkowych
objetych ewidencja iloSciowa (z podzialem na miejsca ich przypisania). Warto$¢ wyposazenia
jest zgodna z saldem konta pozabilansowego 392 — Niskocenne skladniki majatkowe:

392-02 Wyposazenie 606 300,30 zt

392-05 Wyposazenie — zobowigzania warunkowe 3 431,87 zl pomniejszone o wartos¢
urzadzenia czytak Plus w kwocie 840,00 zt, uzyczonego przez Stowarzyszenie Larix w 2016 r.
i znajdujgcego si¢ u uprawnionego czytelnika.

Ponadto zinwentaryzowano materialy nie objete ewidencja ilo$ciowo-warto$ciows, dokonujac
weryfikacji konta 311 — Materialy w magazynach. Stan konta na dzien 31.12.2020 r. - 339,09 zl.
Saldo dotyczy pozostalego na stanie paliwa do samochodu Ford Transit GS 48556. Zuzycie i stan
paliwa na koniec roku zgodne z kartg drogowa nr 6862951. Wycena na podstawie dokumentow
zakupu.

Konto 640 — Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw operacyjnych zweryfikowano poprzez
zestawienie rozliczanych w czasie kosztéw z wyszczeg6lnieniem czego dotycza (z podzialem
na poszczegolne miesigce roku). Wykazane w zestawieniu salda sa zgodne z ewidencja analityczng
do konta 640, a suma sald z zestawienia jest zgodna z saldem konta 640 i wynosi 16 351,47 zl.
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Zweryfikowano réwniez konto Funduszu Swiadczen Socjalnych. Saldo konta na dzief
31.12.2020 r. wynosi — 258 997,33 zt i jest zgodne z saldem wykazanym w sprawozdanlu
z wykonania ZFSS na dzien 31.12.2020 r. W sprawozdaniu wykazano przychody i rozchody
z podzialem na formy pomocy oraz stan funduszu na dzien 31.12.2020 r., na ktéry skladaja
si¢ §rodki pieni¢zne na rachunku bankowym w wysokosci 194 049,33 zt (stan zgodny z saldem
konta 135 — Rachunek bankowy ZFSS) oraz zadluzenie pracownikéw z tytulu pozyczek
mieszkaniowych w wysokosci 64 948,00 zI (stan zgodny z saldem konta 236 — Naleznosci
z tytutu pozyczek ZFSS — pozyczki na remont i modernizacj¢).

Salda zobowigzan wynikajace z kont:

200 — Rozrachunki z dostawcami 29 386,87

powigkszone o saldo konta 302 — Rozliczenie zakupu ustug 919,78
220 — Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fiz. 25 265,00
228 — Rozrachunki z ZUS 82 824,54
240 — Inne rozrachunki i rozliczenia 21 070,81

zostaly ujete w bilansie.

W trakcie kontroli sprawdzono rozliczenie ww. zobowigzan, co opisano na stronach 35 - 36
protokotu.

Jednostka jest zobowigzana przepisami ustawy o rachunkowosci (art. 27 ustawy) do zweryfikowa-
nia wszystkich pozycji aktywow i pasywow. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien
roku obrotowego. W przypadku zastosowania metody weryfikacji poprzez poréwnanie danych w
ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentéw lub ewidencji w ksi¢gach pomocni-
czych (dotyczy skladnikéw nie zinwentaryzowanych drogg spisu z natury, skontrum i w drodze pi-
semnego potwierdzenia sald) nalezy udokumentowaé¢ wykonane czynnosci protokotami weryfika-
cji. W przypadku wielu sktadnikéw aktywow i pasywow weryfikacja zostata przeprowadzona, co
opisano powyzej, sporzadzono rdzne zestawienia, jednak brak jest protokotow weryfikacji.

IV. SRODKI TRWALE

Zarzadzeniem Dyrektora nr 21/2017 z dnia 29.12.2017 r. w sprawie zmian w Polityce
Rachunkowosci Miejskiej Biblioteki Publiczne] wprowadzono nastepujace zasady ewidencji
srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych:

1. Do S$rodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby Biblioteki, w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym: grunty i budynki,

- maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

2. Skladniki majgtkowe, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia sa nizsze lub rowne kwocie
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, lecz okres uzytkowania wynosi
co najmniej 1 rok zalicza si¢ do srodkéw trwatych o niskiej wartosci.

3. Skladnikéw majatkowych o wartoéci przekraczajacej kwote okre§long w punkcie 2 lecz
ze wzgledu na przewidywany okres uzytkowania rowny lub krétszy niz 1 rok nie zalicza sig
do srodkéw trwatych, a do kosztéw zuzycia materiatow.

4. Nie stanowig srodkéw trwatych nieruchomosci, ktére nie sg uzytkowane dla realizacji zadah
statutowych, lecz zostaly nabyte lub wytworzone w celu osiagnigcia korzysci ekonomicznych
wynikajacych z przyrostu ich wartosci, uzyskania z nich przychodéw lub innych pozytkéow.

5. Kazdy srodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z KST.
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6. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajgce si¢ do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania licencje do programéw komputerowych
o przewidywanym okresie uzytkowania dhuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby zwiazane
z prowadzong dziatalnoscia.

7. Podstawowym narzg¢dziem ewidencyjnym $rodkow trwatych jest ,,Ksiega inwentarzowa srodkéw
trwalych” prowadzona w Dziale Ksiggowosci z podzialem na grupy i rodzaje $rodkéw trwatych.
Ewidencja $rodkéw trwalych o poczatkowej wartosci wyzszej niz kwota wymieniona w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, prowadzona jest w wersji elektronicznej. Srodki trwate
tej grupy amortyzowane sg okresowo.

Ewidencja $rodkéw trwatych o poczatkowej wartosci do kwoty réwnej kwocie wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, prowadzona jest réwniez w wersji
elektronicznej. Srodki trwate tej grupy amortyzowane sg jednorazowo w momencie ich oddania
do uzytkowania.

Ewidencja inwentarzowa srodkéw trwatych obejmuje m.in. pozycje:

- numer inwentarzowy $rodka trwalego oraz nr fabryczny dla przedmiotéw, ktére ten nr posiadaja,

- nazwe i charakterystyke srodka trwatego umozliwiajaca jego identyfikacje,

- wartos¢ poczatkowa i jej zmiany,

- okreslenie rodzaju przychodu, dat¢ i Zrédto nabycia lub wytworzenia, numery i symbole
dowodow, na podstawie ktorych wpisano obiekt do ksigzki.

Dziat Ksiggowosci prowadzi ewidencj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych w ksiegach
inwentarzowych wedlug zasad okreslonych dla srodkéw trwatych.

Dzial Ksiggowosci prowadzi ilo$ciowo-wartosciowa ewidencje $rodkoéw trwatych, srodkow
trwatych o niskiej wartosci, wartosci niematerialnych i prawnych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy zobowigzany jest do uzgadniania zapiséw w ksigzkach
inwentarzowych z ewidencja prowadzona w Dziale Ksiggowosci na dzien inwentaryzacji oraz
31 grudnia kazdego roku.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ksiegi $rodkéw trwalych jest gtéwna ksiggowa,
co wynika z zakresu czynnosci z dnia 24.07.2017 r. Prowadzenie ksiag inwentarzowych
przedmiotow nietrwalych powierzono kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
(zakres czynnosci z dnia 08.07.2016 r.). Ewidencje materialéw bibliotecznych prowadzi kierownik
Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbioréw (zakres czynnosci z 07.11.2017 r)
a ewidencje struktury informatycznej - kierownik Dzialu Informatycznego (zakres czynnosci
z 07.06.2017 1.).

W bilansie sporzadzonym na dziefi 31 grudnia 2020 r. wykazano:

w poz. II. Rzeczowe aktywa trwate 1 810 857,67
w tym:

1. Srodki trwate 1710 964,13
a) grunty 429 900,00

b) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej 973 944,69

¢) urzadzenia techniczne i maszyny 252 208,72

d) $rodki transportu 0,00

€) inne Srodki trwale 54 910,72

2. Srodki trwate w budowie 99 893,54
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Powyzsze dane wykazano na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowe;j:

(na dzien 31.12.20200 r.)

Wartos¢ srodkéw| Wartosé
Grupa Srodk6w trwatych Konto 011 trwatych Konto umorzenia Wykazano w
071  [$rodkéw trwalych bilansie
Grunty gr. 0 011-00 429 900,00 | 429 900,00
Budynki i lokale gr. 1 011-01 1 822 653,50/ 071-01 848 708,81 973 944,69
Maszyny, urzadzenia i 011-04 1550977,42| 071-04] 1366914,99 184 062,43
aparaty gr. 4*
Specjalistyczne maszyny, 011-05 75 609,77| 071-05 54 721,14 20 888,63
urzadzenia i aparaty gr. 5*
Urzadzenia techniczne gr. 6* | 011-06 176 053,36| 071-06 128 795,70 47 257,66
Srodki transportu gr. 7 011-07 92 720,00/ 071-07 92 720,00 0,00
Narzegdzia, przyrzady, 011-08 225 185,13 071-08 170 274,41 54 910,72
ruchomosci i wyposazenie
gr. 8
Razem 4 373 099,18 2662 135,05 1710964,13
Srodki trwate w budowie 028 99 893,54 99 893,54i

*Urzadzenia techniczne i maszyny w bilansie (Aktywa poz. II. 1 ¢):

gr. 04 184 062,43
gr. 05 20 888,63
gr. 06 47 257,66
Razem: 252 208,72

Wykazany w bilansie sporzadzonym na dzien 31.12.2020 r. stan $rodkéw trwatych wynika
z prowadzonej w programic Finansowo — Ksiggowym FIKS grupy Macrologic wartosciowej
ewidencji ksiggowej na kontach 011 i 071. Rozbieznosci nie stwierdzono.

W Polityce rachunkowosci MBP, stanowiacej zatgcznik do zarzadzenia nr 21/2017 z dnia
29 grudnia 2017 r., zapisano, ze podstawowym narzgdziem ewidencyjnym $rodkow trwatych jest
"ksigga inwentarzowa $rodkéw trwatych" prowadzona w dziale ksiggowosci z podziatem na grupy
i rodzaje srodkéw trwatych. Ewidencja $rodkéw trwalych o wartosci poczatkowej wyzszej niz
kwota wymieniona w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, prowadzona jest w wersji
elektronicznej. Podobnie w wersji elektronicznej winna by¢ prowadzona ewidencja $rodkéw
trwatych o wartosci poczatkowej do kwoty wymienionej w ww. ustawie.

Dla srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, umarzanych stopniowo, winna by¢
prowadzona ewidencja analityczna na kontach ksigg pomocniczych tj. ewidencja ilosciowo —
wartosciowa w formie recznie prowadzone] ksiggi inwentarzowej lub w programie komputerowym,
w zaleznosci od przyjetego przez kierownika jednostki sposobu prowadzenia.

Ewidencje $rodkéw trwatych w formie elektronicznej za pomocg programu komputerowego nalezy
prowadzi¢ w formie odrebnych modutéw ewidencji srodkéw trwatych, zawierajacych informacje
o kazdym S$rodku trwalym od momentu jego wprowadzenia do ewidencji, az do jego likwidacji,
majacych mozliwo$é odtworzenia historii odpisow amortyzacyjnych, stawek amortyzacyjnych
oraz wszystkich innych operacji dokonywanych na danym s$rodku trwalym w trakcie jego
uzywania. Do elementéw niezbednych naleza: data nabycia $rodka, data przyjecia do uzytkowania,
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okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie $rodka, okreslenie srodka trwalego lub wartosci
niematerialnej oraz prawnej, warto$¢ poczatkowa, symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, stawka
amortyzacyjna, kwota odpisu amortyzacyjnego za dany okres wraz ze stosownymi zmianami
W czasie.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze ewidencja $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo
prowadzona jest na luznych kartach, sporzadzanych w programie excel. Karty zawieraja wylacznie
kwoty zwigkszenia lub zmniejszenia warto$ci srodkéw trwatych bez wskazania daty i dokumentu,
na podstawie ktérego dokonano wpisu lub jego zmiany. W trakcie kontroli gtéwna ksiegowa
zatgczyla do kart $rodkéw trwalych kserokopie dokumentacji, potwierdzajgcej dokonane wpisy
i ich zmiany.

Ponadto w prowadzonej ewidencji brak jest wskazania dokumentéw potwierdzajacych warto$é
poczatkowg Srodkow trwatych nabytych przed rokiem 2009. Fizycznie jednostka réwniez nie
dysponuje tymi dokumentami.

Wyjasnienie w tej sprawie, zlozone przez gléwna ksiggows, stanowi zalacznik nr 8 do protokotu.
Ponadto w jednostce prowadzone sa trzy ksiggi inwentarzowe przedmiotéw nietrwatych. Ksiega
nr I liczy 49 stron i zalozona zostala w styczniu 1978 r., ksiega nr II liczy 49 stron i zatozona zostata
w lutym 1983 r., oraz ksigga nr III, ktéra liczy 178 stron i zalozona zostata w sierpniu 1985 r.
Wszystkie ksiggi sg opiecz¢towane i przesznurowane.

W ksiggach wyszczegblnione sa przyjete na stan przedmioty, ktérym nadawane sg numery.
Okreslona jest rowniez wartos¢ (wskazana cena jednostkowa), ilo$é, miejsce, gdzie znajduje sie
przedmiot oraz informacja w przypadku likwidacji przedmiotu (ze wskazaniem numeru protokotu
likwidacyjnego). W ksiggach wystepujg braki w datach przychodu oraz poprawki dokonywane
poprzez uzycie korektora, co jest niezgodne z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2021 r. poz. 217 ze zm.). W art. 25 ustawy wskazano, ze stwierdzone
w zapisach bledy nalezy poprawiaé poprzez skreslenie dotychczasowej treSci i wpisanie nowe;j,
z zachowaniem czytelnosci blgdnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

IV.1. Likwidacja pozoestalych srodkéw trwalych

Wykorzystywane w dzialalno$ci érodki trwale z uplywem czasu ulegajg zuzyciu lub zniszczeniu.
W takim przypadku nalezy dokona¢ ich likwidacji (fizycznej i ksiegowej). Konieczne jest
odpowiednie udokumentowanie takiego zdarzenia.

Zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stupsku z dnia 10 czerwca 2010 r.
wprowadzono Instrukcj¢ w sprawie trybu i zasad przeprowadzania czynnosci kasacyjnych majatku
IZecZowego.

Zgodnie z jej zapisami zbedny majatek rzeczowy kierownicy dziatéw i Filii zgtaszajg odpowiednio
do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego lub informatykéw. Sprzet zbedny, do czasu
zagospodarowania lub likwidacji pozostaje w dziale lub Filii. W przypadku stwierdzenia braku
mozliwosci zagospodarowania zbednego majatku rzeczowego w Bibliotece lub jego sprzedazy czy
tez nieodplatnego przekazania innemu podmiotowi sprzet podlega likwidacji. Oceny stanu
technicznego majatku dokonuja odpowiednio informatycy lub pracownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego. Czynnosci kasacyjne dokonywane sa przez Komisje Likwidacyjna.

W roku 2020 w kontrolowanej jednostce dokonano oceny sktadnikéw majgtku ruchomego jednostki
i przeprowadzano siedem postgpowan likwidacyjno—kasacyjnych na taczng kwote 12 341,67 zt :

Z kazdej z czynnosci sporzadzony zostal protokdt kasacyjno-likwidacyjny, podpisany przez
czlonk6w komisji i zatwierdzony przez Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.

Zgodnie z powyzszymi protokotami dokonano zmian w ksiegach inwentarzowych, a na podstawie
dowodow ksiggowych dokonano wiasciwych zapiséw po stronie Ma konta 392-02.
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Potwierdzeniem likwidacji wskazanych przedmiotéw jest zapis w sporzadzanych przez komisje
protokotach o przeznaczeniu sprzgtu do odsprzedazy lub jego likwidacji poprzez wywo6z do Punktu
Zbiorki Odpadéw Wielkogabarytowych. W przypadku sprzedazy likwidowanych przedmiotéw
wystawiany jest dowod sprzedazy — faktura.

IV.2. Amortyzacja srodkéw trwalych
Kontrola obj¢to amortyzacje srodkow trwatych.

Konto| Nazwa BO Obroty Wn dbroty Ma BZ
01.01.2020r. w2020r. w2020 r. 31.12.2020r.
071 |Umorzenie rzeczowych 2 386 698,16 - 275 436,89 2662 135,05
srodkdw trwatych
075 |Umorzenie zbioréw 3 885 903,91 93 504,13 202 241,59 3994 641,37
bibliotecznych |
076 'Umorzenie warto$ci 266 134,38 - 15 936,22 282 070,60

|niematerialnych i prawnych

W bilansie sporzagdzonym na dzien 31.12.2020 r. wykazano w aktywach stan innych wartosci
niematerialnych i prawnych — 92 208,96 zl, co wynika z prowadzonej ewidencji ksiggowej
na kontach na kontach 020 i 076:

saldo konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne 374 279,56

saldo konta 076 — Umorzenie warto$ci niematerialnych prawnych 282 070,60

Natomiast konto 015 - Zbiory biblioteczne w bilansie nie wystepuje, gdyz warto$¢ poczatkowa
po uwzglednieniu umorzenia jest rbwna zeru, tj.:

saldo konta 015 — Zbiory biblioteczne 3994 641,37

saldo konta 075 — Umorzenie zbioréw bibliotecznych -3994 641,37

W celu naliczania umorzenia i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
sporzadzane s3 na kazdy rok tabele amortyzacyjne.

Tabele zawieraja wykaz srodkéw trwatych z podzialem na grupy, wykaz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz warto$é inwentarzowa srodkéw trwatych, klasyfikacje wg Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych i amortyzacje (wartosci poczatkowe, zmiany w ciggu roku i wartosci koncowe).

W wyniku kontroli zapiséw w tabeli amortyzacyjnej na rok 2020 stwierdzono, ze warto$é
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wyniosta 14 936,22 zl, natomiast w ewidencji
ksiggowej na koncie 076-01 — Licencje do programéw zaksiegowano po stronie Ma kwote
15 936,22 zl. R6znica wynosi 1 000,00 zt. Z wyjasnienia Gtéwnej Ksiegowej wynika, ze w 2019 .
omylkowo zaksiggowano amortyzacj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych o 1 000,00 zt mniejsza,
tj. 31 165,09 zt, winna by¢ kwota 32 165,09 zi.

Amortyzacja roczna §rodkéw trwatych wykazana w tabeli amortyzacyjnej w kwocie 275 436,89 zt
jest zgodna z obrotami Ma konta 071 — Umorzenie rzeczowych srodkéw trwatych.

Ponadto stwierdzono, ze zawyzono roczng amortyzacj¢ budynkow:

> Budynek Sw. Mikotaja (gr. 1, rodzaj 107) — warto$¢ umorzenia w tabeli 66 971,73 zt
> Pawilon oszklony (gr. 1, rodzaj 107) — warto$¢ umorzenia w tabeli 111 462,17 #,
powyzsze wartosci zaksiggowano w ewidencji ksiggowej (konto 071).

Wedtug wyliczen na podstawie dokumentéw winno byé:

> Budynek Sw. Mikolaja (gr. 1, rodzaj 107) — warto$¢ umorzenia 19 733,07 zt
> Pawilon oszklony (gr. 1, rodzaj 107) — warto$¢ umorzenia 24 090,03 zt
Y /
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Zawyzong amortyzacje naliczono réwniez w roku 2019:

> Budynek Sw. Mikolaja (gt. 1, rodzaj 107) — warto$é umorzenia w tabeli 60 031,96 z1
> Pawilon oszklony (gr. 1, rodzaj 107) — warto$¢ umorzenia w tabeli 99 312,22 z
Wedtug wyliczeni na podstawie dokumentéw winno by¢:

> Budynek Sw. Mikotaja (gr. 1, rodzaj 107) — warto$é umorzenia 18 613,61 zt
> Pawilon oszklony (gr. 1, rodzaj 107) — warto$¢ umorzenia 22 394,09 zt

W roku 2018 zawyzenie dotyczy ST-2:
> Pawilon oszklony (gr. 1, rodzaj 107) — warto$¢ umorzenia w tabeli 99 312,22 z1
Wedtug wyliczen na podstawie dokumentéw winno byé: 22 394,09 zt

Roczna stawka amortyzacyjna ww. §rodkéw trwalych wynosi 2,5%.

Z wyjasnien Gtéwnej Ksiggowej wynika, ze do wyliczenia amortyzacji przyjeto zakoriczenie
40-letniego okresu amortyzowania budynkdw, tj. rok 2025.

Gléwna Ksiggowa zlozyla wyjasnienie dotyczace blednie naliczonej amortyzacji. Wyjas$nienie
stanowi zalgcznik nr 9 do protokotu.

V. GOSPODARKA KASOWA

Zarzadzeniem nr 22/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Dgbrowskiej
w Shupsku z dnia 29.12.2017 r. w sprawie zmian w Instrukcji kasowej Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Stupsku wprowadzono zasady funkcjonowania kasy gltéwnej oraz kas pomocniczych.
W instrukcji okreslono, ze:

- wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone,

- oryginaty raportow kasowych wraz z zalgczonymi dowodami przechowuje si¢ przez okres 5 lat
po zakonczeniu roku obrotowego, a kopie raportéw kasowych, dowodéw wplaty oraz wyplaty
przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego,

- powyzsze dowody sg przechowywane w siedzibie glownej MBP.

Obowigzki kasjera kasy giéwnej powierzono pani zgodnie z zakresem
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieni z dnia 15.06.2018 1.

W aktach osobowych kasjera znajduje sie deklaracja odpowiedzialnoéci z dnia 15.06.2018 r.

W kontrolowanej jednostce kasa nie p051ada wyd21elonego pomieszczenia i znajduje si¢ w pokoju
Dzialu Ksiggowosci. Okna tego pomieszczenia sg zabezpieczone szybami antywlamaniowymi.
Pomieszczenie jest wyposazone w urzadzenia alarmowe, a stanowisko kasjera zlokalizowane jest
za lada. W ciagu dnia gotéwka przechowywana jest w metalowej zamykanej kasetce, a na koniec
dnia umieszczana w sejfie.

Kasy pomocnicze utworzono w oémiu punktach i s3 one réwniez wyposazone w Ssprzet
zapewniajacy nalezytg ochrong.

Za stan gotéwki w kasie odpowiada kasjer, ktory sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci.
Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie w drodze protokolarnej w obecnosci giéwnego
ksiegowego lub osoby przez niego wyznaczone;.

W kasie moze znajdowaé sie jedynie niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace, gotdwka podjeta
z rachunku bankowego na pokrycie okres§lonych rodzajowo wydatkéw, gotdwka pochodzaca
z biezagcych wplywoéw do kasy, gotéwka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych
i prawnych. Wysoko$é pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 1 000,00 zl.

Wszelkie operacje kasowe powinny by¢ realizowane na podstawie dokumentéw podpisanych
i zatwierdzonych przez dyrektora i gtéwnego ksiggowego.
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Kasowymi dokumentami operacyjnymi sa:
- raport kasowy RK,

- dowdd wplaty KP,

- dowdd wyptaty KW,

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- bankowy dowdd wptaty.

Wszelkie operacje kasowe winny byé realizowane na podstawie dokumentéw podpisanych
i zatwierdzonych przez dyrektora i gldwnego ksiegowego.

Kazda wplata do kasy dokumentowana jest poprzez dowoéd KP, ktéry jest drukiem $cistego
zarachowania. Przyjecie wplaty kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty, ktéry
podlega sprawdzeniu przez gléwnego ksiggowego.

Wyptata z kasy nast¢puje na podstawie dowodu KW, a w przypadku zaliczki — wniosku o zaliczke.
Dowdd KW jest drukiem Scistego zarachowania i wystawiany jest na podstawie faktur, list plac,
rozliczenia zaliczki, rozliczenia kosztéw delegacji, pisma potwierdzajacego przyznanie z FSS
okreslonego $wiadczenia socjalnego.

Bankowy dowo6d wptaty (BDW) wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy s$rodkow
pieni¢znych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe.

Raport kasowy sporzadzany jest w postaci elektronicznej a po jego zakonczeniu drukowany jest
w dwoch egzemplarzach. Wszystkie operacje kasowe wpisywane sa chronologicznie do raportu
kasowego i dekretowane bezposrednio przez kasjera. Kazdy dokument dotgczony do raportu zostaje
0znaczony numerem raportu i numerem pozycji w raporcie. Raport zamykany jest przynajmniej
dwa razy w miesigcu, w tym na koniec kazdego miesigca.

Kasy pomocnicze funkcjonujg na nastgpujgcych zasadach:

- w kasie mogg by¢ przechowywane wylacznie srodki pieniezne pochodzace z przyjetych wptat,

- z przyjetych wplywdéw gotéwkowych nie mozna dokonywaé wyplat poza wplatami do kasy
gtowne;j,

- wplaty ujmuje si¢ na biezaco w raportach kasowych sporzadzanych w dwoéch egzemplarzach
i przekazuje nastepnego dnia do kasy gléwne;j,

- pracownik przyjmujacy wplaty w Wypozyczalni i Czytelni rejestruje je za pomocg elektroniczne;j
kasy i nie sporzadza raportéw kasowych ale zobowigzany jest do sporzgdzania raportu zamkniecia
zmiany i zgodnie z nim wplaca odpowiednig kwote do kasy gtéwne;j.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ w dniach ustalonych przez dyrektora, na dzien przekazania
obowigzkow kasjera oraz w ostatnim dniu roboczym roku.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwoéch egzemplarzach — oryginat otrzymuje
gléwny ksigegowy, a kopia zostaje w kasie.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania kasy.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze:

- pobrane wplaty przekazane zostaty w catosci na wydatki,

- gotowka z banku pobierana byla przez kasjera lub osobe, ktorej ta czynnosé¢ zostata zlecona,
- wszelkie wplaty i wyplaty ujete sg w raportach kasowych,

- raporty kasowe prowadzone sg prawidlowo i sporzadzane sg za zazwyczaj za tygodniowe okresy
oraz zawsze na koniec miesigca,

- kazde wydane przez kasjera pokwitowanie opatrzone jest podpisem kasjera i ostemplowane
pieczecig nagltdéwkowa,

- przyjmowane przez kasjera dowody do zrealizowania wyplaty podpisane sg przez osobe
upowazniong do zlecenia wyplaty,
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- przejgcie - przekazanie kasy nastgpuje w drodze protokolarnej w obecnosci gléwnego ksiegowego
lub osoby wyznaczonej. W protokole znajdujg si¢ imienne wskazania i podpisy osoby zdajacej,
przyjmujacej, czlonka komisji oraz zapisy wskazujace nr raportu kasy wedtug ktérego nastapito
przekazanie, ostatni wykorzystany nr dowodu KP i KW oraz saldo Raportu Kasowego,

- na dowodach KP z przyjecia gotowki z Filii brak wskazania numeréw kwitariuszy, na podstawie
ktorych upowazniony pracownik Filii przyjal wplate, widniejg jedynie zapisy dotyczace danych
identyfikacyjnych wplacajacego oraz tytut i kwote wplaty. Numery kwitariuszy, o ktérych mowa,
znajdujg si¢ na raportach kasowych sporzadzanych przez pracownika Filii i s3 do tych raportéw
podiaczane. Raporty z Filii przekazywane sa do Dzialu Ksiggowosci. W toku kontroli pouczono
kasjera o koniecznosci umieszczania na dowodach KP numeréw kwitariuszy, bedacych podstawa
przyjecia w kwocie ogélnej danej wptaty,

- w aktach osobowych kasjera kasy gléwnej oraz dwéich pracownikéw prowadzacych kasy
pomocnicze znajdujg si¢ o$wiadczenia o odpowiedzialnosci kasjera, pozostali pracownicy
prowadzacy kasy pomocnicze nie dokonali zlozenia takich o$wiadczeh. W trakcie kontroli
dokonano uzupetnienia powyzszej dokumentacji przez wskazanych pracownikéw.

W ciggu roku nie przeprowadzano okresowych kontroli stanu kasy. Inwentaryzacja przeprowadzana
byla wylacznie na dzieh przekazywania obowiazkéw kasjera oraz na koniec roku, tj. na dzien
31.12.2020 r. Roczng inwentaryzacj¢ na dzien 31.12.2020 r. przeprowadzita w obecnosci kasjera
2-osobowa komisja. Ustalono stan faktyczny gotéwki, ktéry wyniést 1 000,00 zt i zgodny byt
z raportem kasowym nr 46 z dnia 31.12.2020 r. W raporcie kasowym ostatni ujety numer dowodu
KP to 000493, a dowodu KW — 000128. Komisja nie wniosta zadnych uwag, a dokumentacja
kasowa prowadzona byla prawidlowo. Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji zostal
sporzgdzony w dwéch egzemplarzach i opatrzony podpisem kasjera oraz czlonkéw zespolu
spisowego.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Na tym protokdét zakonczono.

POUCZENIE

Kierownikowi jednostki przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen
dotyczacych ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia zglasza si¢ na pismie do Dyrektora
Zespotlu Audytu Wewngtrznego i Kontroli Urz¢du Miejskiego w Shupsku w terminie 3 dni
roboczych od daty otrzymania protokotu.

Kierownik jednostki ma prawo do odmowy podpisania protokohu i ztozenia na te okolicznosé
stosownego wyjasnienia.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki nie stanowi przeszkody

do podpisania protokotu przez zespél kontrolujacych i ewentualnego sporzadzenia zalecefi
pokontrolnych.

i 48 i



Protok6t sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik kontrolowanej jednostki.

Jednostka kontrolowana: Kontrolujacy:
DY TOR Gt OWNY/KSIEGOWY ‘
e
Da kowska Andzellf:q Dyrmo
Stupsk, dnia 0['03 2022 r.

Integralng czg¢$¢ protokotu stanowig zalgczniki:

Zalgcznik Nr 1 — Kserokopia zestawienia z dnia 05.02.2021 r. dotyczacego wykonania

planu finansowego MBP w Stupsku na dziefi 31.12.2020 1. ....coecvvvriccvcviecrreeeenn - str. 17
Zalacznik Nr 2 — Wyjasdnienie gtéwnej ksiegowej w sprawie sposobu ksiqgowania dotacji
celowych ........... .. - str. 21
Zalgcznik Nr 3 - Wyj asnienie g{ownej ksu;gowej dotyczqce wyréwnania wypiaconej
nagrody jubileuszowej w styczniut 2020 1. .......ooviiiiiiriii e, - str. 25
Zalygcznik Nr 4 — Wyjasnienia zastgpcy dyrektora z dnia 02.12.2021 r w sprawie pomytki

w aneksie .. ....= str. 31

Zalacznik Nr 5 WyJ asnienia dotyczqce ks1¢;gowan1a kosztow ponoszonych ze srodkow
pochodzacych z dotacji celowych oraz z darowizny na dziatalnosé

Centrum Kultury i Jezyka Rosyjskiego i ich ujecia w rozliczeniu planu

FINANSOWEEZO ...c.vervenciriirrriireeeinteste e eteee et sres e eesees s neseerrseneseereressoressonsetessontes o on —str. 33
Zalacznik Nr 6 — Wyjasnienie dotyczace rachunkéw bankowych z zerowym saldem

. — str. 34
Zalqczmk Nr 7 Zestaw1en1e sald kont rozrachunkowych z pod21a1em na konta anahtyczne
na dzief 31.12.2020 r. oraz ich roZIiCZENIE .......ccoeereveerereererieeeeieeeee e ereane - str. 36

Zalacznik Nr 8 — Wyjasnienie dotyczace braku dokumentéw potwierdzajgcych wartosé
poczatkowg srodkow trwalych nabytych przed 2009 rokiem i braku ksiag inwentarzowych
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