Protokot z kontroli

przeprowadzonej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Jastrzebiu Zdroju przy
ul. Wielkopolskiej 1 przez podinspektora Grazyne Cialon ,referentéw Barbare Passon
oraz Katarzyne Gadawskq w okresie od 07 stycznia do 14 lutego 2005 roku.
Z przerwq od 12 do 17 stycznia 2005 roku oraz od 18 stycznia do 01 Iutego 2005 roku
zgodnie z pismem dyrektora jednostki kontrolowanej (zalqcznik nr 1).

Kontrola dotyczyla okresu od 1 lipca 2002r. do dnia zakoriczenia czynnosci
kontrolnych.

Funkcje Dyrektora placéwki pelni w czasie objetym kontrolq do nadal Pani
mgr Maria Kucharska, natomiast funkcje giéwnego ksiegowego Pan Waclaw Bednorz.
Kontrolujacy stwierdzili iz zakres czynnosci glownego ksiegowego nie zawiera daty
sporzqdzenia , ani daty przyjecia. Umowa oraz zakres czynnosci stanowiq zalqcznik
nr 2 do protokotu kontroli.

Przedmiotem czynnosci kontrolnych byla analiza wydatkéw za miesiqce paZdziernik
2002 i 2003 roku oraz styczen 2004 roku.

W ramach czynnosci przeprowadzono kontrole kasy i jej zabezpieczenia. Stwierdzono
brak okratowania w oknie.

Zgodnie z zalqcznikiem nr 3, w dniu 14 lutego 2005r., w obecnosci glownego
ksiegowego p. Waclawa Bednorz oraz specjalisty do spraw rozliczen, kicrej
powierzono obowiqzki kasjera jednostki, dokonano kontroli kasy. W trakcie czynnosci
stwierdzono, iz:

Rzeczywisty stan gotéwki w kasie wynosit - 2.209,21z¢.
Stan gotéwki wg raportu 10MBP/05 z dnia 07.02.200r. (nie zamkm@ty) 2.209,21=.
()statnia kontrola kasy przeprowadzona zostata w dniu 19.01.2005r. (zalqcznik nr 4).

W trakcie kontroli kasy kontrolujqcy dokonali sprawdzenia ewidencji drukéw Scistego
zarachowania za okres od 2002r. do 2004r. (zalqcznik nr 5). Kontrolujqcy stwierdzili,
ze ewidencja czekéw zostala w trakcie trwania kontroli bez poinformowania
kontrolujqcych uzupelniona o brakujace wpisy:

- daty wykorzystania,

- nr raportu kasowego,

- datg pobierania blankietow czekowych,

- numery od - do pobranych blankietéw czekowych.
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W ramach czynnoSci przeprowadzono kontrolg obrotow kasowych dotyczqcych
miesiecy objetych kontrolg (zalqcznik nr 6).

Z poddanych kontroli raportéw kasowych wynika, iz sporzqdzone zostaly one
prawidlowo, tzn.

wplywy gotowki ujmowano po stronie przychodow; wyplaty gotowki ujmowano po
stronie rozchodow; suma obrotow po stronie przychodow plus stan kasy
z poprzedniego raportu byly réwne sumie rozchodow i obecnego stanu kasy.

Jednakze stwierdzono, ze raporty kasowe konczyly sie¢ w tym samym dniu , w ktérym
rozpoczyna si¢ kolejny raport kasowy tj..

29/MBP obejmowat okres od 01 do 07 pazdziernik 2003r
oraz 30/MBP obejmowal okres od 07 do 20 paZdziernik 2003r

30/MBP obejmowat okres od 07 do 20 pazdziernik 2003r.
oraz 31/MBP obejmowal okres od 20 do 31 pazdziernik 2003r.

2/MBP obejmowal okres od 06 do 12 styczer: 2004r.
oraz 3/MBP obejmowal okres od 12 do 20 styczen 2004r.

3/MBP obejmowal okres od 12 do 20 styczen 2004r.
oraz 4/MBP obejmowat okres od 20 do 30 styczer 2004r.

dwa raporty kasowe obejmowaly ten sam okres sprawozdawczy, tj.:

30/MBP obejmowat okres od 18 do 31 paZdziernik 2002r.
oraz 31/MBP obejmowat okres od 30 do 31 paidziernik 2002r.

Czynnosci sprawdzajqce obejmowaly takze rozliczenie i ewidencje czekow.

W trakcie kontroli stwierdzono, iz kazdy zrealizowany czek (w okresie objetym
kontrolg) wraz z wyciqgiem bankowym byt zgodny z datq jego realizacji, a nastgprie
prawidiowo rozliczony w raporcie kasowym. Ponadto stwierdzono, iz kazda operacja
przyjecia i zrealizowania czeku nie zostala prawidlowo odnotowana w ewidencji
czekow.

Czynnosciom kontrolnym poddano réwniez prawidlowosé, rzetelnos¢ i terminowosc,
a takie zgodnos¢ z przyjetymi zasadami kwalifikowania wydatkéw, ktére sq
realizowane za pomocq ,,polecenia przelewu”.

Zgodnie z okresem kontroli, czynnosciom sprawdzajgcym — pod ww. wzgledami
— poddano platnosci dokonane na podstawie wystawionych przez kontrahentéw faktur
VAT za miesiqce pazdziernik 2002r. i 2003r. oraz styczen 2004r.

Kontrolujqcy stwierdzili, Ze dowody ksiegowe sq prowadzone w sposéb niezgodny
z art. 14 ustawy o rachunkowosci:



- brak mozliwosci sprawdzenia daty przyjecia faktur, poniewaz jednostka
kontrolowana nie posiada ewidencji pism przychodzqcych, co uniemozliwito
sprawdzenie rzeczywistych dat wplywu dokumentow a tym samym okreslenia
terminu platnosci,

- faktury posiadajq adnotacje , zaplacono przelewem” (uzupelniono w czasie
trwania czynnosci kontrolnych) , brak jednak daty dokonania zapiaty zgodnej
z wyciqgami bankowymi,

- brak numeru pozycji faktury, pod ktorq zostat wprowadzony do dziennika.

Stwierdzono takze, iz w przypadkach zawartych w ponizszych tabelach nie dokonano
platnosci zgodnie z terminem okreslonym na dowodzie zZrédiowym. Faktury stanowiq
zalqceznik nr 7 do protokolu kontroli.

Numer faktury |Data faktury |Termin platnosci|Data zaplaty |llo$é dni po
terminie
Vat/6831/02 31.10.2002 07.11.2002 08.11.2002 |1 dzien
Var/6830/02 31.10.2002 07.11.2002 08.11.2002 |1 dzien
061151/2002 128.10.2002 11.11.2002 27.11.2002 |16 dni
2002004314 08.10.2002 23.10.2002 24.10.2002 | I dzien
2002004313 08.10.2002  |23.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004311 08.10.2002 23.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004310 08.10.2002 23.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004309 08.10.2002 23.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004308 08.10.2002  123.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004307 08.10.2002 123.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004306 08.10.2002 23.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004305 08.10.2002 23.10.2002 24.10.2002 | I dzien
2002004304 08.10.2002 123.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004303 08.10.2002 | 23.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
2002004302 08.10.2002 23.10.2002 24.10.2002 |1 dzien
22/10/2002 08.10.2002 09.10.2002 24.10.2002 |15 dni
23/10/2002 08.10.2002 09.10.2002 24.10.2002 |15 dni
6223/2002 07.10.2002 |21.10.2002 23.10.2002 |2 dni
882288/2002  102.10.2002  |20.10.2002 23.10.2002 |2 dni
882324/2002  102.10.2002 20.10.2002 23.10.2002 |2 dni




Numer faktury | Data faktury |Termin platnosci | Data zaplaty |Ilos¢ dni po

terminie
WN/001170/03 |21.10.2003 04.11.2003 10.11.2003 |6 dni
1729/H/2003 10.10.2003 17.10.2003 21.10.2003 |4 dni
1340 13.10.2003 20.10.2003 21.10.2003 |1 dzien
01364/03 13.10.2003 12.11.2003 13.11.2003 |1 dzien
882156/2003 02.10.2003 20.10.2003 21.10.2003 |1 dzien
882190/2003 02.10.2003 20.10.2003 21.10.2003 |1 dzien
556/03/VAT 02.10.2003 09.10.2003 10.10.2003 |1 dzien
Numer faktury | Data faktury | Termin platnosci |Data zaplaty |Hosé dni po

terminie
13/01/2004 19.01.2004  |26.01.2004 28.01.2004 |2 dni
14/01/2004 20.01.2004 27.01.2004 28.01.2004 |1 dzien
9/1/2004/DC 02.01.2004 20.01.2004 Wyjasnienie

zalgcz.. nr 9

Ponadto kontrolujqcy ustalili, iz M.B.P. zorganizowala 31 stycznia 2004 roku
impreze pod nazwq , Kulig-Wista Czarne”. Z przedstawionego przez glownego
ksiegowego rozliczenia kuligu wynika, iz zgodnie z umowq z dnia 26 stycznia
2004 roku koszt imprezy zostal ustalony na sume 4 700z1 (zalqcznik nr 8), a zgodnie
z przedstawionymi fakturami, za kulig zaplacono 5 505z1. Zaliczke w kwocie 3.500z%
zaplacono dnia 29.01.2004r. z konta M.B.P. w wysokosci 2 500 zt oraz z konta ZFSS
w wysokosci 1000z1. Reszte kwoty nalezalo wplaci¢ do 3 dni po wykonaniu ustugi,
Jjednak dokonano wplaty 12.02.2004 roku.

Stwierdzono rowniez , ze faktury nr 3,4,5 opisano jako realizacje imprezy
w ramach projektu ,, Europejskie oblicza kultury” dotowanego przez Unig Europejskq
z programu PHARE — nie posiadajqc Srodkéw na tym koncie oraz jednoczesnie
finansujqc impreze z budzetu biblioteki. Umieszczajqc wysokos¢ dotacji w Euro na
opisie faktur, nie podano przelicznika walutowego (art. 23 pkt. 3 ustawy
o0 rachunkowosci)

W toku kontroli stwierdzono, ze faktury VAT o numerze FV/00226 oraz
FV/00225 (zalgcznik nr 9) zostaly poprawione recznie natomiast zgodnie z art. 22 pkt.
2 ustawy o rachunkowosci: ,, Bledy w dowodach Zzrddiowych zewnetrznych obcych
i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie , wraz ze stosownym uzasadnieniem , chyba ze
inne przepisy stanowiq inaczej " — nie wystepuje faktura korygujqca.

Ponadto po przeanalizowaniu dowodow Zrédiowych stwierdzono bledne
wypetnienie wewngtrznych dowodow ksiegowych, faktura VAT nr 1/01/2004/wew
(zatqcznik nr 10) w ktorej nie umieszczono zgodnie z art. 21 ust. o rachunkowosci
okreslenia stron dokonujacych operacji gospodarczych.

Kontrolujqcy podczas wykonywanych czynnosci  kontrolnych stwierdzili,
przedplate faktury o numerze 8/01/04 (zalqcznik nrll) i przyjeli wyjasnienia glownego
ksiegowego (zalqcznik nr 12), iz zaplata faktury z dnia 15 stycznia nasiqpila
8 stycznia 2004r. na podstawie ,, Warunkow prenumeraty”, a takze 20 stycznia 2004r.
po interwencji wydawnictwa . W przedstawionym wyjasnieniu oraz na fakturze
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istnieje znaczna rozbieznos¢ w datach ,co uniemozliwia kontrolujqcym ustalenie stanu
faktycznego. W trakcie kontroli glowny ksiegowy przedstawil rowniez wyjasnienie
odnosnie faktury o numerze 108/600 na kwote 22 zI. z dnia 30.01.2004r. (zalqcznik
nr 13), ktérej termin zaptaty mingl po 21 dniach, a zaplaia nasigpifa w dniu
03.03.2004r . Przesytki nie mozna bylo otrzymaé w dniu 22 lutego 2004r., gdyz
dekretacja nastqpita w dniu 30 stycznia 2004r., brak jest ponadto sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym dokonanego wydatku.

Glowny ksiegowy zlozyl rowniez wyjasnienie (zalgcznik nr 12) dotyczqce faktury
nr 9/172004/DC z dnia 2 stycznia 2004r., wystawionq przez Zaklad Gospodarki
Mieszkaniowej na kwote 550,22z, kiorej termin zaplaty uptynqgt 20 stycznia 2004 r.
Przyjmujqc wyjasnienie stwierdzono, ze faktura o tym numerze nie zostala zaplacona,
natomiast dwukrotnie zaplacono fakture o numerze 241/2/2004/DC z dnia 2 lutego
2004r. Zaplata nastqpita w dniu 9 luty 2004r. oraz 3 marzec 2004 r. (zalgcznik nri4).

Kontrolujqcy poddali rowniez analizie ,, Polecenie wyjazdu stuzbowego”
i stwierdzili nastepujqce braki (zalqcznik nr 15).
- brak daty okreslajqcej termin pobytu stuzbowego,
- brak okreSlenia srodka lokomocji wykorzystywanego podczas wyjazdu,
- posiadanie tego samego numeru wyjazdu stuzbowego dla dwéch roznych oséb,
- brak pieczqtki potwierdzajqcej pobyt na miejscu wyjazdu stuzbowego.

Protokot niniejszy sporzqdzono w dwoch jednobrzmiqcych egzemplarzach.
Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jastrzebiu Zdroju pani Maria Kucharska,
po zapoznaniu si¢ z tresciq protokotu w dniu 16 lutego 2005 roku stwierdza, ze nie
wnosi Zadnych zasirzezen co do fakiow w nim opisanych, ustalonych na podstawie
dowodiw.

Kontrolujqcy poinformowali Dyrektora MBP w Jastrzebiu Zdroju o prawie
zlozenia wyjasnien lub uzupelnien do protokotu w terminie 3 dni od dnia zakoriczenia
czynnosci kontrolnych i podpisania niniejszego protokotu.

Integralng czes¢ protokotu stanowiq nastepujqgce zalqczniki:

1. Pismo Dyrektora MBP z dnia 18.01.2005r.

2. Umowa, zakres czynnosci gidwnego ksiggowego.

3. Protokdl z kontroli kasy z dnia 14.02.2005r.

4. Protokot z kontroli kasy z dnia 19.01.2005r.

5. Ewidencji drukdw Scistego zarachowania za okres od 2002r. do 2004r.

6. Raporty kasowe za miesiqce pazdziernik 2002r i 2003r oraz styczen 2004r.
7. Iaktury zaplacone po terminie za 2002r., 2003r., 2004r.

8. Umowa oraz rozliczenie imprezy pod nazwq ,, Kulig-Wista Czarne .

9. Faktura VAT FV/00226 oraz FV/00225.

10. Faktura VAT 1/01/2004/wew. z dnia 31.01.2004r.
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11. Faktury VAT 8/01/04 z dnia 15.01.2004r., wyciqgi bankowe, prenumerata
oraz pismo z dnia 13.01.2004r.

12. Wyjasnienia giownego ksiegowego.

13. Faktura VAT [08/600 z dnia 30.01.2004r.,

14. Faktura VAT 9/1/2004/DC z dnia 2.01.2004r., notatka z dnia 01.03.2004r. wyciqg
bankowy.

15. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja.
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