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Wystgpienie pokontrolne

Podmiot kontrolowany: Biblioteka Krakow.

Przedmiot kontroli: gospodarka finansowa oraz ocena wiarygodnosci sprawozdan za 2018 r.
z uwzglednieniem ostatniej inwentaryzacji.

Termin przeprowadzenia kontroli: 20.08.2019r.- 11.10.2019 .

I.  Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki

Referat Kontroli Finansowej Wydziatu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 45/2019, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kontrole kompleksowa w zakresie gospodarki finansowej oraz oceny wiarygodnosci
sprawozdaﬁ za 2018 r. (z uwzglednieniem ostatniej inwentaryzacji) w kierowanej przez Pana
jednostce, ktérej wyniki zostaty ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrole przeprowadzono metoda wyrywkowa, obejmujac badaniem w szczegdlnosci rok

2018, ze szczegdInym uwzglednieniem nastepujacych ryzyk:

1. gromadzenia $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami
prawa,

2. sporzadzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan,

3. niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania
tych procedur,

4. niefunkcjonowania kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie okreslenia celow
jednostki oraz zarzadzania ryzykiem.

Na podstawie analizy przedtozonej do kontroli dokumentacji, w szczegélnosci pod katem
wystepowania wyzej wymienionych ryzyk ustalono, ze:

Sprawozdanie finansowe za 2018 rok prezentowato dane zgodne zdanymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej, zatem uznaje sie je za wiarygodne.



Ujawnione w wyniku kontroli nieprawidtowosci w prowadzeniu rachunkowoséci Biblioteki
wymienione ponizej, nie wptynety w sposéb istotny na rzetelnosc¢ ksiag rachunkowych
i w konsekwencji na wiarygodno$¢ sprawozdania.

Stan rzeczywisty aktywéw i pasywéw sprawdzany byt droga inwentaryzacji, przy czym
w zakresie wskazanym w nizej sformutowanych nieprawidtowosciach stwierdzono,
ze inwentaryzacja przeprowadzona zostata w sposéb nienalezyty.

Poddane kontroli sprawozdania z operacji finansowych (Rb-N, Rb-Z i Rb-UZ wg stanu na koniec
IV kwartatu 2018 roku), sporzadzone zostaty z naruszeniem instrukcji ich wypetniania,
okreslonej wrozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku W sprawie
sprawozdari jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst
jednolity: Dz.U.z 2014 r. poz. 1773).

Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Fundusz Swiadczeri Socjalnych odbywato sie na
zasadach okreslonych w Regulaminie Funduszu, poza nizej wymienionymi przypadkami. Odpis
na fundusz na rok 2018 ustalony zostat w prawidtowej wysokosci, a jego przekazanie na
wyodrebniony rachunek bankowy nastapito z zachowaniem wymaganych przepisami prawa
terminow.

W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej stwierdzono, ze $rodki publiczne gromadzono
i wydatkowano zgodnie z przepisami prawa oraz przestrzegano zasad dokonywania wydatkéw
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 zpdin. zm), z zastrzezeniami opisanymi
w sformutowanych ponizej nieprawidtowoséciach.

W instytucji, w badanym okresie nie unormowano kwestii dotyczacych systemu kontroli
zarzadczej oraz nie dokumentowano procesu zarzadzania ryzykiem.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci sSwiadczace
o zmaterializowaniu sie ryzyk objetych analiza, tj.:

w zakresie gromadzenia Srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami

rawa:

1) niewykazywanie w zbiorczym dowodzie wptaty KP (Kasa przyjmie), pojedynczych
dowoddéw wptaty K-103/s, co narusza art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 roku o rachunkowodci (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 roku poz. 395z pézn. zm.)2
Ponadto, na dowodach wptaty (K103/s), nie zamieszczano kompletnych informacji na
temat przyjetej od czytelnikéw wptaty, tj. informacji o iloé¢ dni opdznienia w zwrocie
wypozyczonych ksiazek czy innych sktadnikéw udostepnianych przez biblioteke, oraz
oilosci wypozyczonych pozycji, co uniemozliwia weryfikacje poprawnosci wysokosci
pobranej optaty,

2) stosowanie niewtasciwego kursu przy rozliczaniu zaliczek udzielonych na pokrycie
kosztoéw podrézy stuzbowej zagranicznej, tj. kursu zdnia poprzedzajacego dzien
wystawienia dowodéw zataczonych do rozliczenia zaliczki, a w odniesieniu do diet
i ryczattéw - wedtug kursu poprzedzajacego dzien rozliczenia kosztéw podrézy, zamiast
wedtug kursu z dnia wyptaty zaliczki, czym naruszono § 20 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Pracy iPolityki Spofecznej zdnia 29 stycznia 2013roku wsprawie naleznodci

! Od dnia 10.05.2019 r. obowiazuje tekst jednolity ustawy ogtoszony w Dz. U.z 2019 roku poz. 869 (z pé7n.zm)
20d dnia 22.02.2019 r. obowiazuje tekst jednolity ustawy ogtoszony w Dz. U. z 2019 roku poz. 351 (z p6Zn.zm.),



przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.z 2013 r. poz. 167),

w zakresie sporzgdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan:

3)

4)

6)

10)

sporzadzenie sprawozdani z operacji finansowych wg stanu na koniec IV kwartatu 2018
roku w sposéb niezgodny z instrukcja ich wypetniania, okreslona w rozporzadzeniu
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych, w tym:
a) nieprawidtowe wypetnienie sprawozdania Rb-N w zakresie uktadu przedmiotowego,
jak réwniez wykazanie w tym sprawozdaniu naleznosci z tytutu odsetek za opdznienia
w ptatnodciach,
b) wykazanie w sprawozdaniach: Rb-Z i Rb-UZ w ramach zobowigzan wymagalnych,
zobowiazari niespetniajacych kryteriéw ujecia ich w tych sprawozdaniach,
niesporzadzenie korekty sprawozdania Rb-N wg stanu na koniec IV kwartatu 2018 roku,
w zwiazku ze zmiana danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej, czym naruszono § 10
ust. 5 ww. rozporzadzenia,
prowadzenie ewidencji ksiegowej w nw. zakresie w sposéb niezapewniajacy uzyskania
danych podlegajacych przeniesieniu wprost do sprawozdan z operacji finansowych, czym
naruszono art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci. | tak, w ewidencji:
a) nie wyodrebniono kont grupujacych naleznodci i zobowigzania wg uktadu
podmiotowego okreslonego w instrukcjach sporzadzania sprawozdan Rb-N i Rb-Z,
b) nie ujmowano terminéw ptatnosci, jak réwniez nie wyodrebniono podziatu na
naleznosci i zobowigzania wymagalne i niewymagalne,
¢) nie wyodrebniono kont stuzacych do ewidencji naleznosci i zobowigzan z tytutu
odsetek i innych naleznosci ubocznych,
nieujmowanie w ewidencji szczeg6towej wartosci niematerialnych i prawnych informacji
dotyczacej okresu, na jaki licencja zostata udzielona oraz szczegétowej charakterystyki -
modutéw wchodzacych w sktad programu komputerowego i ilosci stanowisk. Ponadto,
nieujecie numeru dowodu nabycia w odniesieniu do 13 sposréd 26 obiektow,
przeprowadzenie w sposéb nienalezyty inwentaryzacji wartosci niematerialnych
iprawnych droga weryfikacji, poprzez nieujawnienie faktu, ze stan ewidencyjny
ww. aktywéw nie odzwierciedlat stanu rzeczywistego (cze$¢ licencji wygasta/utracita
waznoéé, a tym samym nie spetniata kryteriéw uznania ich za wartosci niematerialne
i prawne), co narusza art. 4 ust. 3 pkt 3iart. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci od kontrahentéw droga potwierdzenia sald
nadzie 31.12.2018 r., wsposéb uniemozliwiajacy wypetnienie ustawowych wymogow
dotyczacych terminu jej zakoriczenia do dnia 15 stycznia 2019 r., czym naruszono art. 26
ust. 3 pkt 1, w zwiazku z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,
opracowywanie harmonogramu skontrum zbioréw bibliotecznych w sposéb hiespetniajacy
wymogéw formalnych dla uznania go za dokument, tj. harmonogram nie zwierat podpisu
osoby odpowiedzianej za jego sporzadzenie oraz nie zostat zatwierdzony przez Dyrektora
Biblioteki,
oszacowanie rezerwy na nagrody roczne dla kadry zarzadzajacej za 2018 rok, w tej same]
wysokosci zaréwno dla Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora jak i dla Gtéwnego Ksiegowego,
co nalezy uznaé za nieprawidtowy sposéb kalkulacji z uwagi na réznice w wysokosci



11)

12)

13)

14)

przecietnego wynagrodzenia za 2018 rok poszczegdlnych oséb oraz hierarchie

odpowiedzialnosci na poszczegélnych stanowiskach,

odzwierciedlenie w ksiegach rachunkowych w sposéb nieprawidtowy nw. zdarzen, czym

naruszono art. 4 ust. 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy o rachunkowosci:

a) zaklasyfikowanie do dtugoterminowych rozliczen miedzyokresowych wartodci
niematerialnych i prawnych (licencja owartosci powyzej 3.500,00 zt), niezgodnie
zart. 3 ust. 1 pkt 14 ww. ustawy, w zwiazku z ustaleniami zawartymi w dokumentacji
opisujacej przyjete w Bibliotece zasady rachunkowosci wprowadzone] zarzadzeniem
nr6/2018 Dyrektora Biblioteki z dnia 31.01.2018 r. wsprawie wprowadzenia polityki
prowadzenia rachunkowosci w Bibliotece Krakéw,

b) uznanie za btad podstawowy niewykorzystanej czesci rezerwy utworzonej na nagrody
roczne dla kadry zarzadzajacej za 2017 rok. Rezerwa utworzona zostata
w maksymalnej wysokosci nagréd, obliczonej w oparciu o przepisy art. 10 ust. 7 ustawy
z dnia 3 marca 2000 r. 0 wynagradzaniu 0séb kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1252 zpdzn. zm), a tym samym zostata
oszacowana prawidtowo, wsytuacji gdy uznano za najbardziej prawdopodobny
wydatek z tego tytutu w maksymalnej wysokosci,

ustalenie przez Kierownika jednostki zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
od srodkéw trwatych z zastosowaniem stawek podatkowych. W swietle przepiséw art. 32
ustawy orachunkowosci odpisy amortyzacyjne powinny byé dokonywane droga
systematycznego, planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji - okres ekonomicznej uzytecznosci $rodka trwatego, ktérego poprawnosé
powinna by¢ okresowo weryfikowana. Stawki amortyzacji bilansowe]j nie powinny by¢
ustalane wedtug podatkowych kryteriéw ze wzgledu na odmienne definicje i cel ich
zastosowania,

przeprowadzenie w sposéb nieprawidtowy inwentaryzacji materiatéw odpisywanych

w ciggu roku w koszty konta 411 Zuzycie materiatéw, poprzez:

a) niewskazanie pola spisowego w ,Protokole z weryfikacji niezuzytych materiatéw
biurowych, srodkéw czystosci, znaczkéw pocztowych, biletéw MPK oraz wyboréw
gotowych na dzien 31.12.2018 roku”, sporzadzonym w dniu 31.12.2018 .,

b) przeprowadzenie spisu z natury znaczkéw pocztowych, pomimo, ze na rzecz instytucji
swiadczone byty ustugi pocztowe realizowane przez Poczte Polska, na podstawie
zawartej umowy, a tym samym znaczki nie byly fizycznie gromadzone w siedzibie
Biblioteki. Ponadto, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont Biblioteki na koncie 311,
ewidencjonuje sie niezuzyte materiaty ujete na koncie 411, natomiast ustugi pocztowe
odnoszone byty w koszty na konto 429-06,

c) nieobjecie spisem z natury petnego katalogu materiatéw podlegajacych ewidencji
na koncie 411, tj. spisem nie objeto m.in. materiatéw naprawczych i konserwacyjnych
przeznaczonych do remontu, drobnych narzedzi, czesci do samochodéw,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji paliwa w bakach samochodéw droga weryfikaciji,
pomimo, ze w Bibliotece stosowano zasade tankowania baku do petna na dzien
bilansowy, ktéra umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury.
Nalezy zaznaczy¢, Zezasada ,tankowania do petna” nie zostata ustalona
w dokumentacji polityki rachunkowosci Biblioteki,

niestosowanie jednolitych metod rozliczania kosztéw w czasie. W sytuacji, gdy okres

rozliczania kosztéw nie obejmowat petnych miesiecy, np. rozpoczynat sie w potowie



15)

miesiaca, to do ustalenia miesiecznego odpisu przyjmowano doktadne rozliczenie
na przypadajace dni lub tez przyjmowano uproszenie i ustalano miesieczna kwote odpisu,
ujmowanie w ksiegach rachunkowych dowodéw Zrédtowych w niewtasciwych okresach
sprawozdawczych (miesigcach), co pozostaje w sprzecznosci z przepisami art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci. Ponadto, nieujecie w ksiegach rachunkowych roku 2018 faktury
wystawionej przez Poczte Polska za grudzien 2018 r., czym naruszono art. 6 ust. 1iart. 24
ust. 3 ww. ustawy,

w zakresie niezaodnoéci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania

tych procedur:

16)

17)

18)

nieprzestrzeganie ustalonego w polityce rachunkowosci kryterium wartosciowego

klasyfikowania sktadnikéw majatkowych do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych.

Na koncie 013 ujmowano sktadniki o wartosci ponizej 300,00 zt niezgodnie z kryterium

wartoéciowym ustalonym w ZPK (opis konta 013). Nalezy zaznaczy¢, ze nie ustalono

kryterium jakosciowego klasyfikowania sktadnikéw do pozostatych srodkéw trwatych,
nieustalenie w przepisach wewnetrznych jednostki procedury gospodarowania srodkami
trwatymi, w tym zasad i trybu likwidacji tych sktadnikéw majatku. Wprowadzenie regulacji
jw. umozliwi realizacje celu kontroli zarzadczej polegajacego na zapewnieniu ochrony
zasobdéw, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy ofinansach publicznych oraz
gospodarowania $rodkami publicznymi w sposéb zapewniajacy uzyskanie najlepszych
efektéw z poniesionych naktadéw, o czym mowa w art. 44 ust. 3 pkt 1 ww. ustawy,
opracowanie w sposéb nieprawidtowy Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych (ZFS$S), poprzez:

a) niedostosowanie tresci Regulaminu ZFSS w zakresie wykazu oséb uprawnionych
do korzystania ze $rodkéw funduszu do przepiséw art. 2 ust. 5 ustawy z dnia 4 marca
1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U.z 2018,
poz. 1316 z p6ézn. zm.)3,

b) ujecie w § 10 ust. 2 Regulaminu postanowien, w mys| ktérych poreczycielami pozyczki
moga by¢ wytacznie pracownicy zatrudnieni w Bibliotece na czas nieokreslony, co byto
niespdjne z zapisami zawartymi we wzorze umowy o pozyczke stanowiacej zatacznik
do Regulaminu, w my3l ktérych, cyt.: ,Sptata pozyczki jest zabezpieczona porgczeniem
udzielonym przez dwéch pracownikéw Biblioteki, zatrudnionych na okres réwny co najmniej
okresowi sptaty pozyczki. {...)",

¢) nieunormowanie w Regulaminie kwestii zapewniajacych prawidtowe gospodarowanie
$rodkami Funduszu, w tym:

- niezawarcie we wzorze umowy o pozyczke klauzuli dotyczacej termindw sptaty rat
pozyczki w sytuacji, gdy pozyczkobiorca nie byt pracownik, ktéry wyrazit zgode na
potracenie rat z otrzymywanych przychodéw ze stosunku pracy. W 2018 roku
pozyczki udzielone zostaty réwniez emerytom i rencistom, bytym pracownikom
Biblioteki,

- nieuwzglednienie wéréd warunkéw udzielania pozyczek wymogu dokumentowania
wydatkéw sfinansowanych ze $rodkéw pozyczki, co rodzi ryzyko ich wydatkowania
niezgodnie z przeznaczeniem, a tym samym naruszenia nadrzednej zasady
tworzenia funduszu, jaka jest udzielanie pomocy uprawnionym osobom
znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej,

3 Od dnia 19.07.2019 r. obowiazuje tekst jednolity ustawy ogtoszony w Dz. U.z 2019 roku poz. 1352 (z pézn.zm.).



- nieuzaleznienie udzielania pozyczek na cele mieszkaniowe od kryterium
socjalnego, niezgodnie z art. 8 ww. ustawy,

- uzaleznienie wysokosci doptat do zorganizowanego wypoczynku dla dzieci
pracownikéw wytacznie od kryterium dochodowego bez uwzglednienia wysokosci
poniesionych wydatkéw na ten cel (pomimo wymogu ich udokumentowania).
Powyzsza sytuacja rodzi ryzyko przyznania $wiadczen przewyzszajacych koszty
wypoczynku,

19) nieprzestrzeganie postanowieri Regulaminu ZFSS w zakresie:

a) warunkéw i trybu udzielania pomocy na cele mieszkaniowe, aw szczegolnosci:

- niezamieszczenie we wnioskach o pozyczki informacji o dochodach oraz celu
przeznaczenia pozyczki (lub cel okreslony zostat w sposéb nieprecyzyjny). Pomimo
powyzszych brakéw formalnych wnioski zostaly pozytywnie rozpatrzone przez
Komisje Socjalna,

- ztozenie wnioskéw przez 5 spoéréd 13 pozyczkobiorcéw, przed terminem
zakoriczenia sptaty poprzedniej pozyczki,

- poreczenie pozyczki (w 3 przypadkach) przez pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony, tj. z naruszeniem warunku poreczenia pozyczki przez pracownika
zatrudnionego na czas nieokreslony,

b) podania w kilku wnioskach o zapomogi dochodéw za rok ubiegty zamiast dochodéw

z 3 miesiecy poprzedzajgcych jego ztozenie,

20) nieprzestrzeganie wymogéw wskazanych w § 19 ust. 2 Instrukcji Kasowej obowiazujacej
w Bibliotece Krakéw, w zakresie stosowania odrebnych kwitariuszy K-103/s dla kazdego
rodzaju wptat przyjmowanych do kasy,

21) nieprzestrzeganie zasad okreslonych w zataczniku nr 9 do Regulaminu Pracy, dotyczacych
przydziatu odziezy i obuwia roboczego poprzez:

a) dokonanie wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
za pranie tej odziezy pracownikom, ktérych stanowiska nie byty wymienione w Tabeli
normprzydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezyi obuwia roboczego,

b) przyznanie niektérym pracownikom sktadnikéw ochronnych, ktére nie byty
przewidziane w Tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego,

c) nieprowadzenie kart ewidencji wyposazenia w $rodki ochrony indywidualnej dla
kazdego uprawnionego pracownika, co narusza wymogi okreslone w pkt Il ppkt 1
zatacznika nr 9 do Regulaminu Pracy oraz § 8 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.z 1996 r. nr 62, poz. 286)%,

d) wyptacenie nieterminowe ekwiwalentu z tytutu uzywania wiasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz ekwiwalentu za pranie, co narusza ustalenia wskazane pktV ppkt 5
zatacznika nr 9 do Regulaminu Pracy,

22) stosowanie niejednolitych zasad ujmowania w ksiegach rachunkowych operacji
gospodarczych dotyczacych danego miesigca w sytuacji wptywu do instytucji w nastepnym
okresie sprawozdawczym dowodu zrédtowego dokumentujacego zdarzenie. W takich
przypadkach zapisy w ksiggach rachunkowych ujmowano niekonsekwentnie, w miesiacu,

“#Na dzieri kontroli obowigzywato od 1.01.2019 r. rozporzadzenie z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej ogtoszone w Dz. U.z 2018 r., poz. 2369,



ktérego operacja dotyczyta lub w miesigcu otrzymania dokumentu, naruszajgc tym samym
art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

23) nieuregulowanie w formie pisemnej jednolitych zasad ustalania i zatwierdzania cen
sprzedazy ustug reklamowych, zamieszczanych w kwartalniku Czas Literatury wydawanym
przez Biblioteke,

24) nieustalenie w Regulaminie wynagradzania warunkéw wynagradzania za prace oraz
stanowisk pracy, o ktérych mowa w art. 31d) ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.
poz. 862 z pdzn.zm.)’, aw szczegblnosci:

a) przedziatéw kategorii zaszeregowania, przewidzianych na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

b) wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych na danym stanowisku pracy,

c) minimalnej, jak réwniez maksymalnej stawki, wynagrodzenia zasadniczego
przewidzianego na danym stanowisku pracy,

25) nieprowadzenie rejestru najmu pomieszczenn Biblioteki (wtym dla Sali Fontanna),
zawierajgcego m.in. informacje o datach i godzinach najmu, ktére sa szczegélnie istotne
w przypadku dokonywania rozliczen - zgodnie z zawartymi umowami w oparciu
ofaktyczng ilos¢ godzin korzystania z sal lub innych pomieszczen. Brak stosownego
rejestru uniemozliwia zweryfikowanie poprawnosci ustalenia naleznosci,

26) rozliczanie kosztéw paliwa do samochoddw stuzbowych wytacznie w oparciu o faktury
zakupu bez uwzglednienia norm zuzycia paliwa. Ustalenie i stosowanie przyjetych norm
zapewni realizowanie w tym zakresie przepisu art. 44 ust.3 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych, a takze wtasciwy nadzor racjonalnym i oszczednym wydatkowaniem srodkow
na zakup paliwa,

w_zakresie niefunkcjonowania kontroli zarzqdczej, w szczegblnosci w_zakresie okreslenia celdw

jednostki oraz zarzqdzania ryzykiem:

27) nieopracowanie unormowan dotyczacych systemu kontroli zarzadczej izarzadzania
ryzykiem i w efekcie nieudokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem w 2018 roku.
Nalezy natomiast zaznaczy¢, ze regulacje jw. opracowano w roku 2019.

II. Zalecenia

W celu wyeliminowania stwierdzonych podczas kontroli nieprawidtowosci oraz uniknigcia
powstania ich w przysztosci nalezy:

w zakresie aromadzenia srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami

rawa:

1)  wykazywaé w zbiorczym dowodzie wptaty KP (Kasa przyjmie) pojedyncze dowody wptaty
K-103/s, zgodnie z wymogami art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. Ponadto,
zamieszczaé¢ na dowodach wptaty (K103/s) petng informacje, odnosnie przyjmowanych
wptat, w celu zweryfikowania wysokosci pobranej optaty,

2) stosowaé prawidtowy kurs przy rozliczaniu zaliczek udzielonych na pokrycie kosztéw
podrézy stuzbowych zagranicznych, zgodnie z przepisami rozporzadzenia wsprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;, :

5 Na dzien kontroli obowiazywat tekst jednolity ustawy ogtoszono w Dz. U.z 2018 1., poz.1983 (z pézn.zm.).



w zakresie sporzqdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdar:

3)

10)

11)

12)

13)

sporzadza¢ sprawozdania z operacji finansowych w sposéb zgodny z instrukcja ich

wypetniania, okreslong w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdari jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji finansowych,

sporzadza¢ korekty sprawozdan z operacji finansowych, w zwiazku ze zmiana danych

wynikajacych z ewidencji ksiegowej, zgodnie z przepisem § 10 ust. 5 ww. rozporzadzenia,

prowadzi¢ ewidencje ksieggowa w sposéb zapewniajacy uzyskanie danych podlegajacych

przeniesieniu wprost do sprawozdan z operacji finansowych, stosownie do art. 24 ust. 4

pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

ujmowac w ewidencji szczegétowej wartosci niematerialnych i prawnych informacje

dotyczace okresu, na jaki licencja zostata udzielona i szczegétowa charakterystyke obiektu

numer dowodu nabycia sktadnika,

przeprowadzac w sposéb nalezyty inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych

droga weryfikacji, stosownie do przepiséw art. 4 ust. 3 pkt 3 iart. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy

o rachunkowosci,

przeprowadzac inwentaryzacje naleznosci od kontrahentéw droga potwierdzenia sald

w terminie zapewniajacym mozliwos¢ jej zakoriczenia w terminie wymaganym przepisami

art. 26 ust. 3 pkt 1, w zwigzku z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowaosci,

opracowywac harmonogram skontrum zbioréw bibliotecznych w sposéb spetniajacy

wymogi formalne dla uznania go za dokument, tj. zamieszcza¢ podpis osoby

odpowiedzianej za jego sporzadzenie oraz zatwierdzenie przez Dyrektora Biblioteki,
szacowac rezerwy na nagrody roczne dla kadry zarzadzajacej w prawidtowy sposéb,
uwzgledniajacy réznice w wysokosci przecietnego wynagrodzenia poszczegélnych oséb
oraz hierarchie odpowiedzialnosci na poszczegélnych stanowiskach,

odzwierciedla¢ zdarzenia w ksiegach rachunkowych w sposéb prawidtowy zgodnie z art. 4

ust. 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaniecha¢ klasyfikowania do dtugoterminowych rozliczen miedzyokresowych
sktadnikéw aktywéw spetniajacych definicje wartosci niematerialnych i prawnych
wswietle art.3 ust. 1 pkt 14 ww. ustawy, w zwigzku z ustaleniami zawartymi
w dokumentacji opisujacej przyjete w Bibliotece zasady rachunkowosci,

b) zaniechac uznawania za btad podstawowy niewykorzystanej czesci rezerwy utworzonej
na nagrody roczne dla kadry zarzadzajacej, obliczonej prawidtowo, zgodnie
z przepisami ustawy o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi,
w sytuacji gdy oszacowana wielko$¢ uznano za najbardziej prawdopodobny wydatek
z tego tytutuy,

ustali¢ zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych zgodne

z art. 32 ustawy o rachunkowosci,

przeprowadzac w sposéb nalezyty inwentaryzacje materiatéw odpisywanych w ciagu roku

w koszty konta 411 Zuzycie materiatéw, w tym:

a) wskazywa¢ pola spisowe w dokumencie potwierdzajacym przeprowadzenie spisu
z natury,

b) zaniecha¢ przeprowadzenia spisu z natury znaczkéw pocztowych w sytuacji zlecenia
ustug pocztowych Poczcie Polskiej i odnoszenia kosztéw ponoszonych z tego tytutu
w ustugi obce,



c) obejmowaé spisem z natury wszystkie rodzaje materiatéw ewidencjonowanych na
koncie 411, ktére zgodnie z ustaleniami zawartymi w dokumentacji opisujacej polityke
rachunkowoéci podlegajg inwentaryzaciji,

d) przeprowadzaé inwentaryzacje paliwa w bakach samochodéw droga spisu z natury
w sytuacji stosowania zasady tankowania baku do petna na dzieni bilansowy,

14) ustalié i stosowac jednolite metody rozliczania kosztéw w czasie,

15) ujmowaé w ksiegach rachunkowych dowody Zrédiowe we wtasciwych okresach
sprawozdawczych (miesiecznych i rocznych), stosownie do przepiséw art. 6 ust. 1, art. 20
ust. 1iart. 24 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania

tych procedur:

16) przestrzega¢ ustalonego w polityce rachunkowosci kryterium wartosciowego
klasyfikowania sktadnikéw majatkowych do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,

17) opracowac procedury gospodarowania $rodkami trwatymi, w tym zasady i tryb likwidacji
tych sktadnikéw majatku. Wprowadzenie regulacji jw. umozliwi realizacje celu kontroli
zarzadczej polegajacego na zapewnieniu ochrony zasobdw, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2
pkt 4 ustawy o finansach publicznych oraz gospodarowania srodkami publicznymi w sposdb
zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektéw zponiesionych naktadéw, o czym mowa
w art. 44 ust. 3 pkt 1 ww. ustawy,

18) opracowaé w sposéb prawidtowy Regulamin ZFSS, w tym:

a) dostosowaé tre$é¢ Regulaminu w zakresie wykazu oséb uprawnionych do korzystania
ze $rodkéw funduszu do przepiséw art. 2 ust. 5 ustawy o zakfadowym funduszu
swiadczen socjalnych,

b) ujednolici¢ postanowienia Regulaminu w zakresie wymogéw dotyczacych okresu
zatrudnienia poreczycieli pozyczek mieszkaniowych,

c) unormowaé w Regulaminie kwestie zapewniajgce prawidtowe gospodarowanie
$rodkami Funduszu, w tym:

- uja¢ we wzorze umowy o pozyczke klauzule dotyczaca termindw sptaty rat
pozyczki przez osoby inne niz pracownik Biblioteki,

- uwzgledni¢ wsréd warunkdéw udzielania pozyczek wymég dokumentowania
wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pozyczki,

- uzalezni¢ udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe od kryterium socjalnego,
zgodnie z art. 8 ww. ustawy,

- uwzgledni¢ wysoko$¢ wydatkéw poniesionych na zorganizowanie wypoczynku dla
dzieci pracownikéw w wysokosci doptat ustalanych na ten cel,

19) przestrzega¢ postanowier Regulaminu ZFSS w zakresie:

a) warunkéw i trybu udzielania pomocy na cele mieszkaniowe,

b) dochoddw, od ktérych uzaleznia sie przyznanie Swiadczen,

20) stosowac odrebne kwitariusze K-103/s, dla kazdego rodzaju przyjmowanych wptat,
zgodnie z wymogami wskazanymi w § 19 ust. 2 Instrukcji Kasowej,

21) przestrzega¢ postanowien wynikajacych z ustalefn zawartych w zataczniku nr 9
do Regulaminu Pracy, dotyczacych przydziatu odziezy i obuwia roboczego, w szczegdlnosci:
a) dokonywa¢ terminowej wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia

roboczego oraz za pranie tej odziezy, pracownikom ktérzy zostali wymienieni w Tabeli
norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,




b) przyznawaé pracownikom sktadniki odziezy ochronnej, przewidziane w Tabeli norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

c) wprowadzi¢ karty ewidencji wyposazenia w $rodki ochrony indywidualnej dla kazdego
uprawnionego pracownika, zgodnie z wymogami okre$lonymi wpkt 11l ppkt 1
zatacznika nr 9 do Regulaminu Pracy, oraz § 6 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej,

22) okresli¢ w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci Biblioteki, graniczny termin
ujmowania w ksiegach rachunkowych dowody zewnetrzne wptywajace do instytucji.
Uwzgledniajac termin sporzadzania sprawozdan i deklaracji obowigzujacych instytucje,

23) uregulowac w formie pisemnej, jednolite zasady ustalania i zatwierdzania cen sprzedazy
ustug reklamowych, zamieszczanych w kwartalniku Czas Literatury,

24) opracowac Regulamin wynagradzania uwzgledniajacy szczegétowe warunki wynagradzania
za prace oraz stanowiska pracy wystepujace w instytucji zgodnie z art. 31d) ust. 2 ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, przede wszystkim:

a) przedziaty kategorii zaszeregowania, przewidziane na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

b) wymagania kwalifikacyjne przewidziane na danym stanowisku pracy,

c) wysoko$¢ minimalnej, jak réwniez maksymalnej stawki, wynagrodzenia zasadniczego
przewidzianego na danym stanowisku pracy,

25) zaprowadzic¢ rejestr najmu pomieszczeri Biblioteki uwzgledniajacy faktyczna iloéé godzin
korzystania z pomieszczen, w celu zapewnienia mozliwosci przeprowadzenia weryfikacji
poprawnosci ustalonych naleznosci,

26) ustali¢ normy zuzycia paliwa dla samochodéw stuzbowych, zapewniajac tym samym
prawidtowy nadzér nad wydatkowaniem srodkéw na zakup paliwa.

w_zakresie niefunkcjonowania kontroli zarzgdczej, w szczegdlnodci w zakresie okreélenia celéw
jednostki oraz zarzgdzania ryzykiem:

27) dokumentowaé proces zarzadzania ryzykiem w danym roku.

Ponadto, prosze wyeliminowa¢ uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli,
w stosunku do ktérych nie sformutowano zalecer pokontrolnych ze wzgledu na ich charakter
formalny lub niemajacy istotnego wptywu na prawidtowe funkcjonowanie jednostki, w tym
gospodarowanie finansami i prezentowanie danych w sprawozdaniach.
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V.

Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen pokontrolnych
Pan dr Stanistaw Dziedzic - Dyrektor Biblioteki Krakéw.

Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.

Termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zaleceni pokontroinych

Sprawozdanie zawierajace odniesienie do kazdego ze sformutowanych zalecen
pokontrolnych wraz zpodaniem terminu i sposobu jego realizacji prosze przestac
wterminie do dnia 30.03.2020r. do Referatu Kontroli Finansowej Wydziatu Kontroli
Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Sarego 4.

Otrzymuja:
1. Adresat

2. a/a

Do wiadomasci:
1. Pani Katarzyna Olesiak - Dyrektor Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego

2. Pani Matgorzata Okarmus - Skarbnik Miasta Krakowa
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