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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzil na
podstawie upowaznienia nr 6/2017, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole
problemowsg w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej w kierowanej przez Pana jednostce, ktorej
wyniki zostaty ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrola zostata przeprowadzona metoda wyrywkowa za lata 2015-2016 ze szczegblnym
uwzglednieniem wystgpowania ryzyka: niezapewnienie realizowania celéw kontroli zarzadczej,
okreslonych w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.
U. 22016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.).

Zakres kontroli obejmowat nastepujace zagadnienia:
—  organizacjg jednostki,

—  zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
—  zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania,
—  zapewnienie zarzadzania ryzykiem,
—  zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
—  zapewnienie ochrony zasobow,

—  zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
—  zapewnienie efektywnego i skutecznego przeptywu informacji.

1. Ocena sposobu funkejonowania jednostki kontrolowanej w kontekscie przyjetego ryzyka
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kompleksowej

W wyniku kontroli problemowej przeprowadzonej w Bibliotece Polskiej Piosenki w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadczej stwierdzono nieprawidtowoéei i uchybienia swiadczace
o nieskutecznym funkcjonowaniu mechanizméw kontroli lub niewystarczajgcym zapewnieniu
zgodnosci  dziatania jednostki z przepisami prawa W obszarach dzialania, ktorych dotycza
nieprawidtowosci, a tym samym 0 zmaterializowaniu sie w tych obszarach ryzyka polegajacego na
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niezapewnieniu realizowania celéw kontroli zarzadezej, okreslonych w art. 68 ustawy o finansach

publicznych.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastgpujace nieprawidlowosci:

1)

2)

3)

niesprawowanie skutecznego nadzoru w zakresie aktualnosci aktow wewnetrznych
obowigzujacych w jednostce, ich wzajemnej spojnosci i zgodnosci z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacymi, jak rowniez adekwatnodci z biezaca dzialalnoscig jednostki.
Powyzsze dotyczylo: Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,
dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci, Instrukeji kontroli dokumentow finansowych,
Instrukeji obiegu dokumentow ksiggowych, Instrukeji kasowej, Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania, Instrukcji inwentaryzacyjnej, Regulaminu pracy.

Dodatkowo, w jednostce nie uregulowano: kwestii naboru na wolne stanowiska pracy, wymagan
kwalifikacyjnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zasad Kkorzystania z poczty
elektronicznej, zasad korzystania z telefonow komoérkowych, a w Regulaminie wynagrodzenia
nie okreglono wysokosci oraz zasad przyznawania pracownikom stawek wynagrodzenia za pracg
na danym stanowisku, do uwzglednienia ktorych obliguje art. 78 § 2 Kodeksu Pracy.

Nadto, w jednostce nie dokumentowano potwierdzenia o zapoznaniu sie z tredcia regulacji
wewnetrznych przez osoby odpowiedzialne za ich realizacje,

niewystarczajgce zapewnienie skutecznoéci funkcjonowania kontroli zarzgdczej, poprzez
niedokonywanie biezgcej oceny skutecznosci i efektywnosci dziatania (osiagniecia zamierzonych
celéw i zadan w danym roku), niezaangazowanie pracownikéw w proces zarzadzania ryzykiem
oraz niedokumentowanie procesu monitorowania i oceny poszczegdlnych elementow systemu
kontroli zarzadczej,

nieprzestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz.U. z 2016r. poz. 1047 z pozn. zm.) i obowigzujacej w jednostce polityki
rachunkowosgci, m.in. poprzez:

a) ujecie w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych w spos6b skutkujacy wykazaniem
nierealnych sald kont:
- 074 Odpisy umorzeniowe zbioréw bibliotecznych - saldo Ma zawyzone o 242,00 zi,
- 243 Rozliczenie niedobordw i nadwyzek - saldo Wn zawyzone o 242,00 7,
- 220 Rozrachunki publicznoprawne - saldo Ma zawyzone o 174,00 zt,
co narusza art. 4 ust 2 ustawy. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze w bilansie sporzadzonym na
dzien 31.12.2015r. wykazano dane niezgodne z danymi wynikajagcymi  z ewidencji
prowadzonej na kontach 074 i 243, tj. nie wykazano kwoty 242,00 zt skladajacej si¢ na salda
tych kont, a dotyczacej blednego ujgcia zdarzen, ktore wywieraly wplyw wylacznie na aktywa
bilansu, bez zmiany sumy bilansowej,

b) rozliczenie wyniku finansowego, W tym wyniku z lat ubieglych, w sposob niezgodny
z zasadami wynikajacymi z art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 1. poz. 406 z pézn. zm.),
czym naruszono art. 36 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

¢) niedokonanie uzgodnienia ewidencji szczegotowej srodkow trwatych z ewidencjg analityczng
prowadzong do konta 010 ksiegi gtéwnej wg grup KST, co narusza art. 16 ust. | ustawy.
W wyniku kontroli stwierdzono rozbiezno$é miedzy danymi wynikajgcymi z ww. ewidencji
w kwocie 12.045,02 zt, wynikajaca z ujgeia w ewidencji szczegotowej srodkow trwatych o nr
inw.. BPP/B/141/02-13 (aparat fotograficzny) i BPP/B/137/06-11 (wzmacniacz) w ramach



4)

3)

grupy 6 KST podezas gdy w ewidencji analitycznej zostaty one ujete na koncie 010-08 Srodki
trwale — Narzedzia, przyrzqdy, ruchomosci i wyposazenie, tj. w grupie 8 KST,

d) nieujecie w ewidencji szczegolowej prowadzonej do konta 013 Srodki trwale amortyzowane
jednorazowo operacji rozchodu o lacznej wartos¢ 4.859,00zt wg danych ewidencji
syntetycznej za rok 2015. W efekeie dane ewidencji szczegotowej byly niezgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji prowadzonej na koncie 013 ksiegi glownej, co narusza art. 16 ust. 1

ustawy,

e) nieujecie w ksiggach rachunkowych roku 2015 i 2016 faktur za zakupiony sprzgt u Operatora
ushug telekomunikacyjnych, ktérego splata zostala roztozona na raty oraz w efekcie nieujgcie
tego sprzgtu we wiasciwej, ze wzgledu na ich wartosc, ewidencji §rodkow trwatych jednostki,
co narusza art. 20 ust. 1 ustawy. W jednostce przyjeto nieprawidiows zasadg ujmowania rat
w koszty Iacznie z oplatami za ustugi telekomunikacyjne, na podstawie biezacych faktur, ktore
zawieraly pozycje dotyczacy rozliczenia z tytutu splat rat (pozycja: oplaty doliczone do
faktury),

f) ujecie n/w kosztow w nieprawidlowych ze wzgledu na ich tres¢ ekonomiczng pozycjach
Rachunku zyskéw i strat sporzadzonym za 2015 rok:
- zuzycie energii w kwocie 9.504,10 zt wykazane na koncie 419 Zuzycie energii ujeto
w pozycji B.JII Ustugi obce, zamiast w pozycji B.IL Zuzycie materialow i energii,
. 4wiadczenia na rzecz pracownikow w kwocie 8.664,55 zt wykazane na koncie 441 Inne
$wiadezenia na rzecz pracownikow ujgto w pozycji B.VIIL Pozostale koszty rodzajowe,
zamiast w pozycji B.IV. Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia,

wykazanie w sprawozdaniach Rb-N - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow finansowych sporzadzonych na koniec IV kwartatu 2015 roku i na koniec 11
kwartalu 2016 roku (sprawozdania wybrane do badania), danych niezgodnych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, czym naruszono § 2 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 1. poz. 1773).

Roéznica wynosita odpowiednio: 242,00 7t i 556,00zt i dotyczyla kwoty ujetej w kolumnie
JKwota naleznosci ogbdlem”, w wierszu: N.5.3 ,Pozostate naleznosci z tytutéw innych niz
wymienione wyzej”, przy czym dane ewidencji ksiggowej nie odzwierciedlaly stanu faktycznego
zaprezentowanego w sprawozdaniach,

niezamieszczanie na dowodach zewnetrznych obcych:

. wskazania miesiaca ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, do czego obliguja zapisy
art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,

- adnotacji potwierdzajgce] dokonanie przez Glowng Ksiggowa wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci
i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, do
przeprowadzenia ktorej obliguja zapisy art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

- adnotacji potwicrdzajacej wpisanie §rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej, do
zamieszcezania ktérej obligowaty zapisy zawarte w § 15 pkt 1 Instrukcji obiegu dokumentow
ksiegowych,

- precyzyjnego opisu merytorycznego, wskazujgcego cel przeznaczenia nabytych towaréw
i ushug.

Ponadto, niezapewnienie mozliwosei 1 W efekeie niezweryfikowanie zgodnosci faktur za
ustugi telekomunikacyjne wystawionych za okres od dnia 1.06.2016 r. do dnia 30.09.2016 1.
2 umowami zawartymi z Operatorem, wskutek niepozyskania od Operatora egzemplarza
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6)

7)

8)

9)

pisemnej umowy na $wiadezenie tych ustug oraz niezataczenia do faktur szczegdtowego
wykazu rozliczen wskazujacego rodzaj §wiadczonych ustug (zatacznik do faktury),

informacji wskazujgcej na forme elektroniczng dowodu ksiggowego. Faktury za ushugi
telekomunikacyjne przesylane byly elektronicznie, w tym na prywatne konto mailowe
Dyrektora, w efekcie czego nie zostaly zarchiwizowane w sposob zapewniajgcy uzyskanie do
nich dostgpu (dotyczy faktur wystawionych za okres: 1.06.2016 r. - 30.09.2016 r.). Przy tym,
dokumentacja opisujaca polityke rachunkowoéci nie zawierala ustalen regulujacych kwestie
dokumentowania zapiséw wprowadzonych na podstawie faktur elektronicznych, w tym zasad
ich obiegu i przechowywania,

korzystanie przez Dyrektora i pracownikow jednostki z ustug dostepu do sieci Internet Iacznie
w ramach 7 planéw taryfowych, podczas gdy w jednostce zatrudnionych jest 5 pracownikow,
w tym pracownicy, ktorzy zgodnie z charakterem zajmowanych stanowisk i zakresem czynnosci
nie wymagaja wyposazenia w dodatkowy sprzet i Internet oraz osoby wyposazone w telefon
komoérkowy posiadaja wbudowany w nim Internet. Majac na uwadze zapisy art. 44 ust. 3 pkt 1
ustawy o finansach publicznych, w mysl ktorych wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w sposéb celowy i oszczedny, nalezy ograniczy¢ wydatki z tego tytulu. ZaznaczyC przy tym
nalezy, 7e faczne koszty z tytulu uslug telekomunikacyjnych za listopad 2016 r. wyniosty
910,88 zt (faktura nr 16110308131915 za okres rozliczeniowy: 24.10.2016 r. - 23.11.2016.
w kwocie do zaptaty 827,34 zt oraz faktura nr 16110320362717 za okres rozliczeniowy: 1-
30.11.2016 r. w kwocie do zaptaty 83,54 z1),

niedokonanie fizycznej likwidacji drukow niewykorzystanych z powodu ich dezaktualizacji,
widniejacych na stanie ewidencyjnym ksigzki drukow Scistego zarachowania,

niesprawowanie nalezytej ochrony nad rzeczowym majatkiem trwatym jednostki, poprzez:
niezamieszezanie w ewidencji szczegolowej opisu cech charakterystycznych, identyfikujacych
obiekt inwentarzowy oraz informacji o miejscu uzytkowania obiektu (pomieszczeniu
w budynku zajmowanych przez jednostke),
nieoznaczenie numerem inwentarzowym 6 sposrod 33 obiektow $rodkéw trwatych objetych
spisem kontrolnym oraz oznaczenie 3 monitoréw numerem inwentarzowym innym niz numer
jednostek centralnych pomimo, iz stanowily one zestaw komputerowy, jak rowniez
oznaczenie jednego fotela obrotowego innym numerem niz numer wynikajacy z ewidencji,
niepowierzenic (w formie pisemnej) pracownikom odpowiedzialnoé¢ za komputery
przenosne, telefony i inny sprzet przekazany do wylacznego korzystania, jak réwniez
nieprowadzenie imiennej ewidencji dla ww. wyposazenia,
nieobjecie stosownym rejestrem skladnikow znajdujacych sig poza budyniem zajmowanym
przez jednostke (dotyezy 3 namiotéw przechowywanych w garazu u Dyrektora jednostki oraz
dysku twardego zewngtrznego, ktéry zostat uzyczony Zleceniobiorcy),

przeprowadzenie inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych w terminie niezgodnym z terminem
okre$lonym w zarzadzeniu Dyrektora oraz przeprowadzenie inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatku trwalego z nienalezyta starannoscia:
niewlasciwe udokumentowanie etapu powigzania stanu ewidencyjnego ze stanem
rzeczywistym zbiorow bibliotecznych (nieuwzglednienie ruchow w trakcie trwania skontrum)
oraz wyposazenia objetego ewidencja ilogciowa (zamieszczanie adnotacji dotyczacych ujgcia
obiektu w ewidencji, bezposrednio w arkuszu spisu z natury natomiast niesporzadzenie
odrgbnego zestawiania poréwnawezego),
przeprowadzenie inwentaryzacji  zbiordw bibliotecznych  technika ~ komputerowg
(z wykorzystaniem czytnika kodow), ktora nie zostala formalnie dopuszczona do stosowania
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Przy tym, W dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci ustalona zostala technika
tradycyjna (rgczna) prowadzenia ewidencji szczegotowe] zbiordw bibliotecznych,

- nieujawnienie W wyniku inwentaryzacji, niezgodno$ci miedzy faktycznym oznaczeniem
obiektow a ich ewidencyjnym numerem inwentarzowym,

- nieuregulowanie W Instrukeji inwentaryzacyjnej zasad inwentaryzowania obiektow
wypozyczanych, jak rowniez nieujgcie W dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacyjnej
w szezegbdlnosel w ramach dokumentacji z etapu przygotowania do spisu z natury, kwestii
dotyczacych sposobu postepowania z obiektami wypozyczonymi. 7 ustalen kontroli wynikato,
7e w arkuszach spisu z natury ujete zostaly sktadniki, ktore zgodnie z Rejestrem wypozyczen
zostaly wypozyczone Dyrektorowi i Zleceniobiorcom i nie zostaly zwrocone na dzien spisu,

10) niedostosowanie zakresow czynnosci powierzonych pracownikom do zadan okre$lonych
w Regulaminie organizacyjnym oraz do faktycznie wykonywanych przez nich czynnosci lub
nieuwzglednienie w zakresach czynnosci wszystkich zadan wykonywanych przez pracownikow,
nalezacych do zakresu okreslonego w Regulaminie. Ponadto, pracownik zatrudniony na
stanowisku Starszego bibliotekarza nie posiadat zaktualizowanego zakresu czynnosci w zwigzku
ze zmiang stanowiska, '

11) nicuwzglednienie etapu szacowania wartoéci zamowienia W ramach procedur udzielania
zamowien okreslonych W ,Regulaminie udzielania zamowiefl publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro” oraz niestosowanie procedur ustalonych w Regulaminie
do udzielania zaméwien, innych niz dotyczace realizacji organizowanych imprez, np. na zakup
srodkéw  trwalych, jak roéwniez niewlasciwe wypelnianie Notatki z przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia (wpisywanie w rubryce przeznaczonej na wartosc
szacunkowa zamowienia kwoty stanowigcej wartos¢ wybranej oferty),

12) niezamieszczenie W BIP informacji o:

- majatku, ktérym dysponuje BPP,

- prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostgpniania
danych w nich zawartych,

. dokumentacja przebiegu i ofektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotow ja pl'zepl'owadzajqcych,

wymaganych art. 8 ust. 3 w zwiazku z art. 6 ust. 1 pkt 2 lit f, pkt 3 lit f1 pkt 4 lit. a tiret drugie

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U.

22016 1. poz.1764).

W dniu 27.03.2017r. do Biura Kontroli Wewngtrznej wplynglo pismo Dyrektora jednostki

Kkontrolowanej, informujgce 0 podjetych dzialaniach eliminujacych czese nieprawidtowosci

stwierdzonych w wyniku przeprowadzonej kontroli problemowej, co zostato popatte zalgczonymi do

pisma dokumentami.

W wyniku analizy zalgczonej do pisma dokumentacji stwierdzono, ze:

a) wyeliminowano nieprawidtowosci sformulowane w punktach: 3) lit.: a) tiret pierwszy i drugi, b),
c), 4), 7), 12),

b) n/w nieprawidtowosci nie mozna bylo uzna¢ za wyeliminowane z uwagi na nieprawidlowy lub
nie w pelni prawidtowy, tj. niezgodny z przepisami prawa sposob ich wykonania. I tak:

e na dowdd czgsciowego wyeliminowania nieprawidtowosci opisanej w punkcie 1 zalaczono
Regulamin wynagradzania, W ktérym okreslono:
- wylacznie minimalne wynagrodzenie na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zamiast

taryfikatora (przedziatu),




- minimalne wymagania kwalifikacyjne na poszezegdlnych stanowiskach pracy, przy czym
w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego ustalono wymagania obejmujace wyksztatcenie
wyzsze i 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie $rednie i 6 lat pracy, podczas gdy wymogi na
tym stanowisku reguluje art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych,

na dowdd wyeliminowania nieprawidtowosci sformutowanej w punkcie 3 lit. a tiret trzeci

zataczono dowdd ksiggowy PK-150 wystawiony tytutem korekta do konta 220 — przypis

nadplaty podatku CIT-8”, ktory zawieral jednakze nieprawidlowy sposob ujgcia operacji, tj. po
stronie Wn konta 871 Podatek dochodowy w korespondencji ze strong Ma konta 220 Rozrachunki
publicznoprawne w kwocie 174,00 zt, zamiast po stronie Wn konta 220 w korespondencji ze

strong Ma konta 871. W konsekwencji nieprawidtowego ujecia korekty saldo Ma konta 220

zostato dodatkowo zawyzone O 174,00 zt. Nalezy przy tym dodaé, ze tres¢ zamieszczona

w dowodzie PK nie zawierata informacji wskazujacej, ze nadptata dotyczy podatku za lata 2013

{2014, Rowniez dowod PK-146 wystawiony tytutem korekty do konta 243 — korekta omylkowo

ujetej kwoty na koncie 243 i 0747 (dot. nieprawidtowosci opisanej w punkcie 3) lit. a) tiret

pierwszy i drugi) nie zawierat danych identyfikujgcych korygowane dowody z roku 2015.

Dodatkowo dowody PK zalaczone do pisma zwieraly date wystawienia 31.12.2016 r., podczas

gdy w rzeczywistosci zostaly wystawione po przeprowadzonej kontroli problemowej, tj. w marcu

2017 r. Powyzsze narusza art. 22 ust.l, w zwigzku z art. 21 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy

o rachunkowosci,

na dowéd wyeliminowania nieprawidtowosci sformutowanej w punkeie 3 lit. d zalaczono wyciag

z ewidencji szczegdtowej prowadzonej do konta 013, tj. strony:

- 89 i16-17 ujmujace pozycje przychodu obiektow, ktére zostaly wycofane z ewidencji
w 2015. Pozycje te zostaly uzupelnione o wpis W rubryce ,data i przyczyna likwidacji”,
wskazujacy nr i datg protokotu likwidacji,

- 22 ujmujgcej podsumowany pierwotnie stan sktadnikow majatku na dzien 31.12.2015r.
w kwocie 92.555,79 zi uzupelniony o zapisy dotyczace rozchodow (kwoty protokotow
likwidacji) oraz o wpisany nowy stan skladnikéw majatku (pomniejszony © rozchody)
w kwocie 87.696,79 zi.

Spos6b realizacji salecenia naruszat art. 23 ust, 1 12 oraz art. 25 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
na dowdd wyeliminowania nieprawidtowosci sformutowanej w punkcie 3 lit. e zalaczono
dowody PK ujgte w ksiegach rachunkowych roku 2016 dotyczace wprowadzenia faktur za
zakupiony sprzgt oraz korekty faktur ujmujgcych naliczone do zaplaty raty za sprzet, przy czym
sposob ujecia korekty tych faktur byt nieprawidfowy tj. niezaleznie czy korekta dotyczyla faktur
roku 2016 czy tez roku 2015 ujgto ja w nastgpujacy sposob:

- Wn konto 462-00 Drobne wyposazenie/ Ma konto 202 w kwocie do zaplaty wynikajacej z
faktury za sprzet, ktéry ze wzgledu na wartos¢ potraktowano jako niskocenny skfadnik
majatku odpisywany w koszty w momencie zakupu,

_ Whn konto 010 Srodki trwale/ Ma koto 202 oraz zapis rownolegty Wn konto 400/ Ma konto
071 w kwocie do zaptaty wynikajgcej z faktury za sprzet, ktory ze wzgledu na wartos¢ zostal
zaliczony do podstawowych $rodkow trwatych,

- Whn konto 760 Pozostale przychody operacyjne/ Ma konto 202 Rozrachunki z dostawcami W
kwocie do zaplaty wynikajacej z faktury za sprzgt,

- Wn konto 202 / Ma konto 760 w kwocie do zaptaty wynikajace] z faktury za sprzgt,

. Wn konto 425 Uslugi telefonicznel Ma konto 202 w kwocie ujemnej stanowigcej sume
zaptaconych rat za sprzet.

Wprowadzenie zapisdw po obu stronach konta 760 w korespondencji z kontem 202 prowadzilo

do sztucznego zawyzenia obrotow tych kont. Konto 760 winno zosta¢ zastosowane w przypadku

korekty bigdow dotyczacych roku 2015 (zapis Wn konto 202 Ma konto 760 w kwocie
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stanowigcej rownowartosé splaconych rat), natomiast korekta blednych zapisow ujetych

w ksiggach rachunkowych roku 2016 winna zostaé przeprowadzona poprzez korekte kosztow,

bez potrzeby ujmowania operacji na koncie 760.

Ponadto stwierdzono, ze wsrdd przedtozonych dowodéw PK brak bylo zapisow

uwzgledniajacych wprowadzenie do ewidencji faktury nr FD20161023860 za sprzgt zakupiony

na raty w 2016 roku,

o w zakresie nieprawidtowosci opisanej W punkcie 10) zalaczono nowe zakresy czynnosci
powierzone pracownikom, ktore nie zostaly jednakze w dalszym ciagu dostosowane do
Regulaminu organizacyjnego lub tez Regulamin nie zostat odpowiednio zaktualizowany. I tak,
np.:

- w zakresie czynnosci Redaktora Portalu Internetowego nie uwzglgdniono obowiazkow
wymienionych w § 10 pkt 1-2 Regulaminu organizacyjnego,

- pracownikowi zatrudnionemu na  stanowisku Specjalisty powierzono: prowadzenie
dokumentacji kadrowej i ewidencji czasu pracy, sporzgdzanie list plac itp., ktore
w Regulaminie zostaty wyszezegdlnione W ramach zakresu obowiazkéw Glownego
Ksiggowego oraz nie powierzono obowiazkow wymienionych § 7 w pkt: 4-5 Regulaminu,

. Gléwnej Ksiegowe] nie powierzono obowiazkéw w zakresie wskazanym w § 6 w pkt 10-12
Regulaminu oraz powierzono obowiazki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
polegajacej m.in. na przestrzeganiu przepiséw z zakresu usiawy budzetowej 1 przepisow
wykonawezych do tej ustawy, podczas gdy jednostka, jako samorzadowa instytucja kultury
powinna w tym zakresie przestrzega¢ uchwaly budzetowej. Nadto, Glownej Ksiegowej
powierzono obowiazki w zakresie, cyt.: ksiegowania dochodow i wydatkow budzetowych
zgodnie z ustawq o rachunkowosci”, podczas gdy ustawa o rachunkowosci nie reguluje zasad
ksiegowania dochodow i wydatkéw budzetowych.

Dodatkowo, do pisma zalgczono dowéd PK-142 ujmujacy dokonanie jednorazowego odpisu
amortyzacyjnego w kwocie 3.282,30 zt od nieumorzonej na dzien 31.1.2016 r. wartosci poczatkowej
érodka trwalego (komputer) przyjetego do uzytkowania w dniu 30.12.2014 r., ktorego amortyzacje
rozpoczeto od stycznia 2015 r. metoda liniowa wg stawki amortyzacyjnej 30% (rodzaj wg KST: 491).
Odpisu jednorazowego dokonano stosownie do ustalen zawartych w polityce rachunkowosci
jednostki, w ktorej przyjeto podatkowe zasady amortyzacji polegajace na jednorazowe;j amortyzacji
w odniesieniu do $rodkéw trwatych o wartodci poczatkowej powyzej 3.500,00 zt zaliczonych do
grupy 3-8 KST, z wylaczeniem samochodow osobowych. Zasady te zostaly przez kontrolujacego
zakwestionowane w kontekscie amortyzacji dokonywanej dla celow bilansowych, jako naruszajgce
art. 4 ust. 4 i art. 32 ust. 6 ustawy o rachunkowosci, w zwiazku z ustalonym w jednostce poziomem
‘stotnodci dla wartosei $rodkéw trwatych (3.500,00 z1).

II. Zalecenia pokontrolne:

Majac na uwadze, ze czesc nieprawidfowoscei zostata wyeliminowana, co zostalo zaznaczone
w pierwszej czgsci wystapienia pokontrolnego, odstapiono od formulowania zalecen w tym zakresie.
Nalezy rowniez wskazad, iz w zwiazku z ujawnieniem nowych nieprawidtowosci, wynikajacych
7 analizy pisma otrzymanego od Dyrektora jednostki, sformutowano dodatkowe zalecenia.

1 tak, w celu wyeliminowania opisanych nieprawidlowoscei  oraz unikniecia powstania ich
w przysziosci nalezy:

1) dostosowaé akty wewnetrzne obowiazujace w jednostce do obowiazujacych przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz biezacej specyfiki funkcjonowania jednostki oraz uja¢ w nich
wzajemnie spojne zapisy. Ponadto, sprawowac skuteczny nadzor w zakresie prawidlowosci
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2)

3

4)

uregulowai wewngtrznych, zapewniajgc tym samym ich biezgca aktualizacjg oraz dokumentowac
potwierdzenie zapoznania si¢ z ich tredcia przez pracownikow.

Dodatkowo, uregulowaé formalnie procedury naboru na wolne stanowiska pracy, zasady
korzystania z poczty elektronicznej, zasady korzystania z telefonéw komorkowych oraz
dostosowaé okreslone w Regulaminie wynagradzania wymagania kwalifikacyjne na stanowisku
Gléwnego Ksiegowego do wymogéw wynikajaeych z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych (np. poprzez odestanie do ww. przepisow) oraz uwzgledni¢ w nim prawidiowo
okre$lone stawki wynagrodzen (taryfikator),

dokonywaé biezacej oceny skutecznosci i efektywnosci dzialania (osiggnigcia zamierzonych
celéw i zadaf w danym roku) oraz zaangazowaé pracownikow w proces zarzadzania ryzykiem
i dokumentowa¢ proces monitorowania i oceny poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej,

przestrzegaé przepisow ustawy o rachunkowosci i obowigzujacej W jednostee polityki
rachunkowosci, a w szezegdlnosci:

- ujmowa¢ zdarzenia W ksiegach rachunkowych w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zdarzen,

- ujmowac koszty w prawidlowych ze wzgledu na ich tres¢ ekonomiczna pozycjach Rachunku
zyskow 1 strat,

- zaprowadzi¢ prawidlows ewidencje szczegblowa prowadzong do konta 013, uwzgledniajaca
kompletne zapisy dotyczace rozchodéw, wprowadzone zgodnie z art. 23 ust. 112 oraz art. 25
ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

. zamieszczaé w dowodach PK wystawionych tytutem korekty bledow z lat ubiegtych
precyzyjna tresé operacji wskazujaca rok, ktérego korekta dotyczy oraz/lub dane
identyfikujagce korygowany dowodéw (nr i data wystawienia) oraz faktyczng date ich
wystawienia, stosownie do wymogow art. 21 ust. | pkt 3 i 4 ustawy o rachunkowosci

skorygowad bigdne zapisy ujete w ksiggach rachunkowych roku 2016, w tym:

- skorygowaé¢ dowod ksiggowy PK-150 wystawiony tytulem korekta do konta 220 — przypis
nadplaty podatku CIT-8”, doprowadzajac w efekcie saldo konta 220 do stanu rzeczywistego,
stosownie do wymogdw art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

- ujaé w ksiggach rachunkowych fakturg nr FD20161023860 za zakupiony na raty sprzet
u Operatora usfug telekomunikacyjnych oraz w konsekwencji skorygowaé bledne zapisy
dotyczace rat splaty zobowigzania za jego zakup,

5) zamieszczaC na dowodach zewnetrznych obcych:

. wskazanie miesigca ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, do czego obliguja zapisy
art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,

- adnotacje potwierdzajaca dokonanie przez Glowna Ksiggowa wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym instytucji kultury oraz
kompletnosci { rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
do przeprowadzenia ktorej obliguja zapisy art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

- adnotacje potwierdzajaca wpisanie $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej, zgodnie z § 15
pkt 1 Instrukeji obiegu dokumentéw ksiggowych,

- precyzyjny opis merytoryczny, wskazujacy cel przeznaczenia nabytych towaréw i uslug oraz
potwierdzenie weryfikacji zgodnosci faktur za ushugi telekomunikacyjne z umowami
zawartymi z operatorem,

- informacjg wskazujaca na forme elektroniczna dowodu ksiggowego. Ponadto w dokumentacji
opisujacej polityke rachunkowosci uregulowaé kwestie dokumentowania ~ zapisow




wprowadzonych na podstawie faktur elektronicznych, w tym zasad ich obiegu
i przechowywania,

6) ograniczy¢ korzystanie przez Dyrektora i pracownikéw jednostki z ustug dostepu do sieci
Internet majac na uwadze zasady celowego i oszczednego dokonywania wydatkow, do
przestrzegania ktorych obliguja zapisy art. 44 yst. 3 pkt | ustawy o finansach publicznych,

7) sprawowaé nalezyta ochrong nad rzeczowym majatkiem trwalym jednostki, a w szezegblnoscei:

- ujmowaé w ewidencji szczegdtowej informacje o miejscu uzytkowania obiektu oraz opis cech
charakterystycznych, identyfikujacych obiekt inwentarzowy,

- oznaczyé wszystkie obiekty inwentarzowe ich numerem inwentarzowym, zgodnym z numer
widniejacym w ewidencji szczegdtowe],

- powierzy¢ pracownikom (W formie pisemnej) odpowiedzialnos¢ za sprzgt przekazany im do
wylacznego korzystania, jak rowniez zaprowadzi¢ imienng ewidencje ww. wyposazenia,

- objg¢ stosownym rejestrem  sktadniki znajdujace sig¢ poza budyniem zajmowanym przez
jednostke oraz dokumentowaé decyzje uzasadniajaca ich przechowywanie poza jednostka,

8) przeprowadzaé inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych w terminie ustalonym w zarzadzeniu
Dyrektora jednostki oraz z nalezyta starannoscia, a W szezegdlnoscet:

_  wiasciwie dokumentowac etap powigzania stanu rzeczywistego zbiorow bibliotecznych oraz
wyposazenia objetego ewidencja ilosciowa stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji ze stanem
ewidencyjnym oraz przeprowadzac inwentaryzacj¢ zbiorow bibliotecznych™ technika
dostosowang do techniki prowadzenia ewidencji, ustalong w dokumentacji opisujacej polityke
rachunkowosci jednostki,

— dokonywa¢ z nalezyta starannoécia pordéwnania faktycznych numeréw inwentarzowych
wpisanych w arkuszu spisu z natury z numerem ewidencyjnym, a ujawnione W wyniku
poréwnania rozbieznoéei uwzglednic w protokole z przeprowadzongj inwentaryzacji, jako
wnioski do wyeliminowania, '

— uregulowac w Instrukeji inwentaryzacyjnej 1 w efekcie stosowaé zasady inwentaryzowania
obiektow wypozyczanych,

9) dostosowaé  zakresy czynnosci  pracownikow do zadan okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym lub dokonaé stosownej aktualizacji Regulaminu organizacyjnego,

10) uregulowac w . Regulaminie udzielania zamowien publicznych o wartodci nieprzekraczajgcej
kwoty 30.000 euro” kwestie szacowania wartosci zaméwienia, W tym sposob dokumentowania
ww. etapu oraz stosowac procedury ustalone w Regulaminie do dokonywania kazdego rodzaju
zakupow.

Prosze rowniez wyeliminowa¢ inne uchybienia opisane szczegdlowo w protokole kontroli.

IIl. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:

Pan Waldemar Domanski — Dyrektor Biblioteki Polskiej Piosenki w Krakowie.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:

Zalecenia sformulowane w punkcie 1: do dnia 30.06.2017 r.
Pozostale zalecenia: od zaraz



V. Termin zlozenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen proszg przestac w terminie do dnia 23.06.2017 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania Kkontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki,
w stosunku do ktérych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane s3 do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen W terminie okreslonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedlug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
Do wiadomosci:
1. Pan Andrzej Kulig — Zastgpea Prezydenta Miasta Krakowa
9. Pani Katarzyna Olesiak — Dyrektor Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
3. Pan Lestaw Fijal — Skarbnik Miasta Krakowa
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