Biatystok, dnia 22.12.2011 r.

BKF.1711.13.2011

Szanowny Pan

Krzysztof Czyzewski

Dyrektor

Osrodka ,,Pogranicze — sztuk,
kultur, narodow” w Sejnach

ul. Pitsudskiego 37

16-500 Sejny

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 Ustawy o samorzgdzie wojewddztwa (j.t. Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 247 Ustawy 0 finansach publicznych (Dz. U.
22009 r., Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) 1 § 152 ust. 3 1 4 Uchwaty Nr 53/647/2011 Zarzadu
Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 13 wrze$nia 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Bialtymstoku W O$rodku
,Pogranicze — sztuk, kultur, narodow” w Sejnach, zwanym w dalszej czesci pisma ,,O$rodkiem” lub
zamiennie ,,Jednostka”, przeprowadzona zostata planowa kontrola w zakresie: ,,kontrola realizacji
celow i zadan w powigzaniu z uchwatq budzetowg przychodow i kosztow za okres 2010 r.”.

Wiyniki kontroli opisane zostalty w protokole kontroli podpisanym w dniu 14.11.2011 r.,
ktorego jeden egzemplarz pozostawiono w Jednostce.

Stwierdzone w wyniku kontroli niZzej wymienione nieprawidlowosci i uchybienia byly
wynikiem nieprzestrzegania przepisow prawnych dotyczacych  gospodarki  finansowej
I rachunkowosci jednostek sektora finansow publicznych, a takze brakiem wewnetrznej kontroli
w Jednostce.

1. W zakresie prowadzenia gospodarki gotowkowej Osrodka stwierdzono, ze:

a) Pracownik prowadzacy kas¢ jednostki (kasjer) w 2010 r. dopuscit sie dwukrotnie wyptaty
srodkow pienieznych (2.000 zt w dniu 16.06.2010 r. oraz 2.000 zt w dniu 30.09.2010 r.) z rachunku
bankowego Osrodka (wyptata z bankomatu przy uzyciu stuzbowej karty platniczej) nie wptacajac
tych srodkoéw nastepnie do kasy Osrodka ($rodki te nie byty zaksiggowane na koncie - 101 Kasa).

Obie kwoty zostaty zaksiggowane w ksiggach rachunkowych zapisem 150 ($rodki pienigzne
w drodze) / 130 (rachunek bankowy podstawowy). Na saldzie konta 150 - od dnia 16.06.2010 r. do
dnia 29.09.2010 r. widniala nierozliczona kwota 2.000 z1, natomiast od dnia 30.09.2010 r. do konca
roku kalendarzowego 2010 widniata nierozliczona kwota 4.000 zt.

W dniu 31.12.2010 r. przeksiggowano powyzsza kwotg dokumentem PK nr 03467 na konto
234-03 (pozostate rozrachunki z pracownikami — kasjer), w korespondencji z k-tem 150, z opisem
operacji ,,zaliczka na zlecenia i honoraria”. Zostala ona rozliczona w ewidencji ksiggowej
poprzez wyptacenie osobie wykonujacej zlecenie na podstawie umowy o dzieto, dopiero w dniu
14.02.2011 r.

Stwierdzono, ze pobranie przez kasjera Srodkow pienigznych nalezacych do pracodawcy,
bez pisemnej akceptacji przetozonego (druk zaliczki wypetiono dopiero w XII 2010 r., w trakcie
przeprowadzania kontroli nie okazano powyzszego dokumentu) oraz nieewidencjonowanie
pobrania gotowki w kasie Osrodka przez okres 6 miesiecy (pierwsza wyptata z bankomatu — 2.000
zb) 1 3 miesiecy (druga wyptata z bankomatu — 2.000 zt) a nastepnie rozliczenie powyzszej kwoty w
lutym nastepnego roku narusza elementarne zasady gospodarowania srodkami publicznymi.
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Stwierdzone w/w dwa przypadki pobrania gotowki z bankomatu przez kasjera, stanowig nie
tylko niedopuszczalne postepowanie pracownika prowadzacego kase Osrodka, ale rowniez
wskazuja na zaniedbania ze strony Gléwnego Ksiegowego, ktory zobowigzany byl nadzorowac
bezposrednio prace kasjera, jak réwniez na biezaco uzgadnia¢ salda ksiegowego konta 150 — Srodki
pienigzne w drodze.

Ponadto, w dniu 01.07.2011 r. kasjer otrzymat kolejng zaliczke na honoraria i inne ptatnosci,
ktorg rozliczyt dopiero w trakcie kontroli przeprowadzanej przez Biuro Kontroli Finansowej
UMWP w Biatymstoku, tzn. w pazdzierniku 2011 r.

(pkt 2.4.1. i 2.9. protokotu kontroli)

b) W Osrodku nie okreslono wewnetrznych zasad korzystania z kart ptatniczych. W 2010 r.

korzystano z dwoch stuzbowych kart platniczych niezgodnie z zasadami wynikajacymi z Uchwaly

Nr 214/3304/10 Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 25.02.2010 r. w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych a takze zasad rozliczania

ptatnosci  dokonywanych przy ich wykorzystaniu (obowigzujacej od dnia 01.01.2010 r.

we wszystkich wojewddzkich jednostkach organizacyjnych), tzn.:

— karty wykorzystywane byly przez osobe inng niz wskazane bylo w § 2 w/w Uchwaty
(,,stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana osobom, ktorych zakres czynnosci zwigzany jest
z realizacjq szczegolnych zadan stuzbowych” — w Jednostce z karty platniczej korzystat kasjer).
Kasjer wielokrotnie wyptacat gotowke przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, co bylo
niezgodne z trescig § 7 pkt 2 uchwaly, zgodnie z ktorym: ,,nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyptaty
gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platniczej, chyba ze koniecznos¢ taka wynika ze zdarzen
losowych. Obowigzek udowodnienia takiej koniecznosci spoczywa na uzytkowniku”.

— nie zachowywano miesigcznych limitow wydatkow optacanych karta ptatnicza, ustanowionych
w tresci § 6 pkt 2) w/w Uchwaty, w wysokos$ci do 3.000 zt.

(pkt 2.4.1. 1 2.9. protokotu kontroli)

¢) System udzielania 1 rozliczania zaliczek gotoéwkowych przez Dyrekcje Osrodka pracownikom

wlasnym (na zakupy biezace oraz wyjazdy stuzbowe) nie byl zgodny z wewngtrznymi

uregulowaniami: ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych”,

wprowadzonymi Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2/2004. Zgodnie z treScia § 13 pkt 3 1 5 w/w

zarzadzenia wynikalo, Zze zaliczki podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty

pobrania oraz ze do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

— analiza konta ksiggowego 234-08, ewidencjonujacego pobrane 1 rozliczone zaliczki
przez jednego z pracownikéw merytorycznych Os$rodka, wykazata, ze w ciggu 2010 r.
udzielono pracownikowi kilkanastu zaliczek na kwotg ogdtem: 17.500 zt, z ktorych optacit on
faktury i rachunki na kwote ogoétem: 4.108,38 zt. Pozostale kwoty zostaly zwrécone do kasy
albo potragcone z wynagrodzen pracownika. Wszystkie w/w zaliczki byly rozliczane
z kilkumiesigcznym opoznieniem.

Stwierdzono, ze powyzszy pracownik otrzymywal kolejne zaliczki bez rozliczenia si¢
Z wykorzystania wczesniej otrzymanych zaliczek.

— dwie kwoty wymienione w pkt. la) niniejszych zalecen, byty pobrane bez stosownych
dokumentow. Pracownik — kasjer Osrodka (bez kontroli Kierownictwa Jednostki) pobrat dwie
kwoty z bankomatu w dniach: 16.06.2010 r. i 30.09.2010 r., (ogotem: 4.000 zi), z ktérych
rozliczyl si¢ po kilku miesigcach, tj. w dniu 14.02.2011 r. (poprzez wyptacenie pracownikowi
obcemu naleznos$ci za wykonang prace - umowa zlecenie).

(pkt 3.6.3.1.i 2.4.1. protokotu kontroli)



d) Stwierdzono przypadki wptaty w styczniu 2010 r. gotéwki do kasy w innym dniu, niz w dniu
podjecia powyzszej kwoty z bankomatu lub kasy banku Przyklad stanowi: wyptata gotowki
z bankomatu w dniu 04.01.2010 w kwocie 4.000 zl, przyjetej raportem kasowym w dniu
05.01.2010 r. oraz wyptata z bankomatu w dniu 28.01.2010 kwoty 900 zt i zaewidencjonowanie jej
w raporcie kasowym w dniu nastgpnym. Powyzsze niezgodne bylo z zapisami art. 24. ust. 1 ustawy
0 rachunkowosci, zgodnie, z ktérymi ,.ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezblednie, sprawdzalnie i biezgco”. Natomiast ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone
biezaco, jezeli: ,ujecie wplat iwyplat gotowkq, czekami 1 wekslami obcymi oraz obrotu
detalicznego i gastronomii nastepuje w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane”.

(pkt 2.4.2. protokotu kontroli)

2. Stwierdzono nieoszczedne ponoszenie kosztéw funkcjonowania Osrodka, zaprzeczajace
zasadzie efektywno$ci wykorzystania $rodkéw posiadanych przez Jednostke, o ktorej mowa
w tresci art. 27 ust. 1 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001
r., Nr 13, poz. 123 z pdézn.zm.), w nawigzaniu do zasady ponoszenia wydatkow publicznych
W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow, wyrazonej w tresci art. 44 ust. 3 pkt 1) ppkt a) ustawy 0 finansach publicznych (Dz.U.
z2 2009 ., Nr 157, poz. 1240 z pézn.zm.). Nieprawidtlowosci dotyczyty:

a) dokonania w 2010 r. dodatkowego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
niezgodnie z trescig art. 3 ust. 3 Ustawy o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (j.t. Dz.U.
Z 1996 r. Nr 70 poz. 335 z p6zn. zm.), w nawigzaniu do tresci art. 29 ust 5 ustawy 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z pdzn.zm.).
Zwigkszono fundusz na podstawie wewnetrznego Zarzadzenia Nr 12/2010 Dyrektora Osrodka
z dnia 14.06.2010 r., zgodnie z trescig ktorego, zwiekszono odpis planowy o kwote 10.000 zt, ,,(...)
w zwigzku z dochodem ze sprzedazy biletow podczas koncertow tegorocznego lata”. Ustalono,
ze zrodtem wprowadzenia tego zarzadzenia byt zapis w wewnetrznym Regulaminie Zakfadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych Osrodka ,,Pogranicze — sztuk, kultur, narodéw” w Sejnach,
przyjetym przez Dyrektora w dniu 01.12.2008 r., zgodnie z trescig ktérego (§ 2) ,.Zrédlami
Funduszu sq odpisy podstawowe, oraz zwigkszenia, ktorych Zrodlami sq m.in. dochod ze sprzedazy
biletow wstepu na koncerty i spektakle organizowane przez Osrodek™.

W zwigzku z kwestionowaniem przez OS$rodek niniejszej nieprawidlowosci — pismo
Zastepcy Dyrektora Osrodka z dnia 21.11.2011 r., znak pisma: OP-3011/7/11, Biuro Kontroli
Finansowej zasiggneto Opinii prawnej Radcy Prawnego UMWP z dnia 05.12.2011 r. znak pisma
BP.084.131.2011 — (kserokopia pisma stanowi zalacznik do niniejszych zalecen), ktora
potwierdzita, ze Osrodek nie mial prawa tworzy¢ dodatkowego odpisu.

Dokonanie w/w zwickszenia odpisu na ZFSS oraz normujaca to: regulacja wewnetrzna
(regulamin ZFSS), byly niezgodne z trescia art. 8 ust. 2 Ustawy o zakladowym funduszu Swiadczern
socjalnych (j.t. Dz.U. z 1996 r. Nr 70 poz. 335 z pdzn. zm.) wg ktorej, wewnetrzny regulamin ZFSS
moze jedynie okres$la¢ zasady i warunki korzystania z ustug i $§wiadczen z Funduszu, ,.(...)
nie odnosi sie natomiast w jakikolwiek sposob do Zrédet tworzenia funduszu bqdz powigkszania
jego zasobow, a zatem nie zawiera upowaznienia, uprawniajqcego ,,zaktadowego pracodawce”
do unormowania w regulaminie tych kwestii. Tym samym, zamieszczanie w regulaminie
zaktadowym Osrodka, akcie wewnetrznie obowiqzujgcym, unormowan dotyczgcych zrodet
zwigkszenia jego zasobow nastgpito bez podstawy prawnej (...)".

(pkt 3.3.2.1. protokotu kontroli)



b) dokonywania stalych zakupéw tonerow do czterech drukarek oraz jednego faksu, ktorych koszt
ogotem w 2010 r. wyniost kwote brutto: 23.047,03 zt, z czego kwota: 12.390,63 zt, dotyczyta
jednej drukarki kolorowe;j.

Powyzsze $wiadczy, ze dokonujac zakupu urzadzen drukujacych Jednostka nie przeprowadzata
analizy przysztych kosztow eksploatacyjnych tych urzadzen, w tym kosztéw zakupow tonerow.

(pkt 3.3.10. protokotu kontroli)

¢) przypadki nieoszczgdnego wyptacania wlasnemu pracownikowi kwoty statego ryczattu: 180,00
zt/miesigc, jako zwrot kosztow uzywania komodrkowego telefonu prywatnego do celow
stuzbowych, na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej w dniu 01.07.2010 r.

Zapisy w/w umowy byly wewnetrznie sprzeczne, gdyz w tresci § 3 postanowiono,
ze pracownik bedzie rozliczal si¢ na podstawie bilingu, ze wskazaniem rozmoéw shuzbowych,
do kwoty 180 zt netto, za§ w tresci § 4 tej samej umowy ustalano, ze zwrot kosztow nastapi
w wysokosci ryczattu 180 zt — tj. w kwocie state;j.

Osrodek zwracat pracownikowi koszty rozmow na podstawie przedktadanych przez niego
bilingdbw (zawierajagcych wszystkie rozmowy, w tym wskazanych rozmoéw stuzbowych).
Z powyzszych informacji nie wynikalo, jaki koszt potaczen stuzbowych ponidst bezposrednio
pracownik, gdyz koszty wszystkich rozméw, wykazanych w bilingu, wynosity 0,00 zt (rozmowy
byly przeprowadzone w ramach kosztow abonamentu pracownika lub wykupionych pakietow
ustug).

Stwierdza si¢, ze nieoszczgdne wydatkowanie $rodkow publicznych nastgpilo poprzez
akceptowanie prywatnych billingéw telefonicznych, z ktoérych nie wynikaly faktyczne koszty
poniesionych przez pracownika rozmow stuzbowych.

(pkt 4.5.2. protokotu kontroli)

d) wyplacano diety 1 ryczalty za czas delegowania pracownika (Starszego Instruktora,
zameldowanego w Warszawie) do miejscowosci — Warszawa. Przykladem takiego dzialania bylo
polecenie wyjazdu stuzbowego Nr55/2010 do Warszawy w dniach 06-14.12.2010 .
(PK.3263/12/10), na podstawie ktérego wyptacono diety w kwocie ogotem: 195,50 zt oraz ryczatt
za noclegi — 276,- zt.

Woyptata niniejszych swiadczen wlasnemu pracownikowi byla niezgodna z trescig § 4 ust. 3
oraz § 7 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci
oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U.
2002 r., Nr 236 poz. 1990 z poézn.zm.), ktory stanowi, ze , dieta nie przystuguje za czas
delegowania pracownika do miejscowosci pobytu statego lub czasowego”. Zgodnie za$ z trescig § 7
ust. 4 w/w Rozporzadzenia, ,,Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas
przejazdu, a takze jezeli pracodawca uzna, Ze pracownik ma mozliwosé codziennego powrotu
do miejscowosci statego lub czasowego pobytu”.

(pkt 4.5.1. protokotu kontroli)

3. W prowadzonej przez Osrodek rachunkowosci i funkcjonujacym obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych, stwierdzono nizej przedstawione nieprawidlowosci:

a) czeste przypadki zatwierdzania przez Dyrekcje Osrodka zakupowych faktur i rachunkow, ktore
nie posiadaly opisu merytorycznego uzasadniajgcego celowos¢ danego zakupu, co bylo niezgodne
z zapisami art. 21 ust 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z pozn.
zm.) oraz przyjetymi wewnetrznymi zasadami obiegu 1 kontroli dokumentoéw finansowo-
ksiggowych — Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2004 z dnia 01.04. 04 r.



— Przykladem tego byly dokumenty zakupowe: faktura 18/2010 — zaksiggowana pod numerem
2389, faktura 19110/2010/09/MI1/8177/1 — zaksiegowana pod numerem 2384, faktura
FV/113597/1009/P — zaksiggowana pod numerem 2393,

— Stwierdzono réwniez jeden przypadek opisywania faktur po zaksiggowaniu dokumentu i jego
oplaceniu, co w konsekwencji przyczynito si¢ do poniesienia przez Osrodek kosztu
niestatutowego — faktura VAT Nr A00182/2010 z dnia 31.12.2010 r. na kwote ogdtem: 47,30 zt
(zakup artykutow spozywczych - PK 03320 ) — optaconego w dniu 10.01.2011 r. z rachunku
biezacego Jednostki. Faktura, mimo ze byla wystawiona na Osrodek, stanowita w istocie
prywatny zakup jednego z pracownikoOw merytorycznych Osrodka — faktura na odwrocie
opatrzona byla opisem potwierdzajacym, ze jest to prywatny zakup pracownika
merytorycznego.

Poniesienie kosztu zakupu prywatnego pracownika zaprzeczato zasadzie ponoszenia
wydatkéw publicznych w sposob celowy 1 oszczedny, wyrazonej w tredci art. 44 ust. 3 pkt 1)
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.).

(pkt 2.3., pkt 3.3.9. oraz 3.6.3.2. protokotu kontroli)

b) dopuszczano wielokrotnie do dokumentowania za pomocg dowodow zastepczych operacji

gospodarczych, ktoérych przedmiotem byly zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug, tj.

wbrew zakazowi okreSlonemu w art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r., Nr 152

poz. 1223 z pdzn.zm.).

Osrodek czesto dokonywatl zakupdéw przez Internet (np. w sklepach internetowych), zaniedbujac

przy tym obowiazku pobierania faktury lub rachunku, nawet w przypadkach, gdy sprzedawca

dopuszczal wystawienie takiego dokumentu — przyktadem tego byto zaksiggowanie dokumentow:

— zastgpczy dowod ksiegowy PK.3373/12/10 — na kwote 2.903,86 zt (zakup 78 ksigzek ze sklepu
internetowego: naukowa.pl). W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze kontrahent
dostarczyt jednak do Jednostki faktur¢ Vat Nr 10441/10 z dnia 08.11.2010 r., ktéra nie zostata
w ogole zaksiegowana,

— zastgpczy dowdd ksiegowy PK.3338/12/10 — na kwote 59 zi, (zakup przez allegro.pl, ksigzki
»Miedzynarodowe stosunki kulturalne — Cebul”, w Ksiggarni PIM s.c., z siedziba: Tychy).

Zgodnie ustawg o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r.,152, poz. 1223 z p6zn.zm) podstawag kazdego

zapisu w ksiegach rachunkowych winien by¢ ,,dowod zrodtowy” spetniajagcy wymogi art. 21 ust. 1.

W/w dwa przypadki dokumentowania zakupdéw dokonywanych w ksiggarniach internetowych

stanowily przyktady zaniedbania ze strony Osrodka, oraz stanowily ztamanie:

— zasad nalezytego dokumentowania wszystkich operacji gospodarczych, za pomoca
zewnetrznych obcych dowodow ksiggowych, art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

— ustalen wewnetrznych Jednostki zawartych w protokole Komisji z dnia 06.12.2004 r., jak
réwniez w tresci § 7 ust. 4 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw finansowo-
ksiegowych, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 2/2004 z dnia 01.04.2004 .

(pkt 3.3.4.1. protokotu kontroli)

c¢) przedktadanie do rozliczenia w ksiggowosci z duzym opdznieniem dowodow zakupu: faktur,
rachunkow zakupowych oraz dokumentow wewnetrznych Jednostki (np. protokédt przekazania
ksiazek), czego przykladem byly rachunki i faktury zrealizowane z zaliczki udzielonej w dniu
14.05.2010 r. w kwocie 3.000,00 zt na wyposazenie pracowni i zwrot kosztow podrézy, ktore
zostaly przedstawione przez Zast¢gpce Dyrektora do rozliczenia jednorazowo w dniu 06.12.2010 r.
(na podstawie faktur z okresu IV — XII 2010 r. — 27 sztuk faktur). Innym przyktadem byto
zaksiegowanie na dzien 31.12.2010 r. dokumentéw przekazania ksigzek (protokét daréw) z dnia 2
czerwca oraz 16 wrze$nia 2010 r.
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Powyzsze bylo niezgodne z zapisami art. 20 ust 1 ustawy o rachunkowosci, z ktérych wynika,
ze ,,do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym”.

(pkt 3.5.4.1. oraz 5.3.4.1. protokotu kontroli)

d) stwierdzono przypadki dokonywania zakupow ksiagzek i publikacji na rzecz Jednostki, ktére byty
laczone z zakupami prywatnymi pracownikéw. Przykladem tego jest faktura VAT
Nr 709488/2010/SA z dnia 29.10.2010 r. wystawiona przez ksi¢garni¢ internetowg z Warszawy,
na kwote ogoétem: 486,40 zi, z czego kwota 103,05 zi stanowily zakupy prywatne jednego
pracownika, ktory nastgpnie zwrdcit pracodawcy koszty zakupionych publikacji.

Prywatne zakupy przez pracownika zrealizowane za posrednictwem Osrodka (catos¢ faktury
wystawiono na Osrodek), byty niedopuszczalng sytuacja, rodzaca ryzyko pokrycia przez Jednostke
prywatnych zakupow, ktére pézniej moga by¢ nie zwrdcone przez pracownika.

(pkt 3.3.4.3. protokotu kontroli)

e) zakupy wyposazenia Jednostki, ksiggowane byly niezgodnie z zasadami przyjetymi
w wewnetrznej polityce rachunkowosci, przez co w aktywach Jednostki nie zaksiggowano catego
wyposazenia.

Podczas analizy zapisow ksiegowych konta 234-08 stwierdzono zakup biurka i skrzynki
bibliotecznej, ktore zostaly ksiggowane w koszty zarzadu (550-04), natomiast nie przyjeto ich
na konto 013 — srodki trwate — amortyzowane jednorazowo. Porownanie konta 550-04 z kontem
013 ujawnito réznice 11.320,84 zl, tzn. nie przyjeto na stan 10 sztuk wyposazenia o lacznej
powyzszej warto$ci.

(pkt 3.6.3.2 protokotu kontroli)

f) przyjecie do ksiggowania faktury zakupu (Nr 2010/FPAR/31/00536 z dnia 23.11.2010 r.)
wystawionej na dane: Fundacja Pogranicze, a nast¢pnie rgcznie przekreslonej i r¢cznie zmienionej
na Os$rodek Pogranicze przez wystawiajgcego fakture. Niniejszy dokument zostat w 2010 r.
skorygowany niegodnie z zasadami okreslonymi w treSci (obowiazujacego w okresie
kontrolowanym) § 15 Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatku niektorym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do
ktorych nie majq zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2008 r., Nr 212,
poz. 1337 z pdzn.zm.). Obecnie obowigzuje juz w tej materii przepis § 15 Rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia 0d
podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2011 r., Nr 68, poz. 360).

(pkt 3.3.7. protokotu kontroli)

g) zaksiggowanie nieprawidtowych kwot z faktury nr FV/195795/1011/P z dnia 09.11.2011 r.,
zamiast kwoty: 120,00 zt zaksiegowano 240,00 zt. Powyzsze doprowadzito to do btednego salda
na koniec roku oraz niepotrzebnej ptatnosci nieprawidtowo okreslonego zobowigzania Jednostki.
(pkt 3.6.1. protokotu kontroli)

h) niezaksiggowanie w systemie finansowo-ksiggowym protokotu likwidacji $rodkéw trwatych/
srodkow trwalych w uzywaniu — z dnia 27.07.2010 r. (dotyczacy likwidacji poprzez spalenie 35
egzemplarzy ,,Wiersze podobne do Litwy”) na kwot¢ 287,00 zl. Niezaksiggowanie niniejszej
operacji gospodarczej, byto ztamaniem zasady wyrazonej w tresci art. 20 ustawy 0 rachunkowosci
(G.t. Dz.U. z 2009 r., Nr 152 poz. 1223 z pdézn.zm.), zgodnie z ktora: ,.do ksigg rachunkowych



okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito
w tym okresie sprawozdawczym”.
(pkt 5.3.4.1. do protokotu kontroli)

1) ksiggowanie w systemie finansowo-ksiggowym protokotu z likwidacji oraz przekazanych daréw
(ksigzek) na niewtasciwych kontach ksiggowych (zostaty zaksiggowane na konto ksiegowe 550 -
Koszty zarzadu dziatalno$¢ podstawowa - a powinny by¢ na konto 761 - Pozostale koszty
operacyjne).

(pkt 5.3.4.1. do protokotu kontroli)

j) stwierdzono jeden przypadek wyksiegowania (za pomocag storna czerwonego) prawidlowo
wystawionej faktury zakupu, zamiast dowodu zastepczego omytkowo przyjetego do zaksiggowania.
Przykladem tego bylo dokonanie przez Jednostke szesciu zakupow w Ksiegarni ,.Koliber”,
z siedzibg w Gdansku, co pierwotnie zostato udokumentowane:

— dowdd zastepczy — potwierdzenie wydrukow ze strony internetowej Allegro.pl, zakup na kwote:
160,24 zt (PK.2484/9/10) 153,24 zt Wn/Ma 501-02/200-124, 154,24 zt Wn/Ma 014-01/074-01,
oraz 7,00 zt Wn/Ma 501-05/200-124; oraz

— faktura VAT nr 288/91/10 z dnia 30.09.2010 r. na kwot¢ ogétem: 160,24 zt brutto
(PK.2434/9/10), 160,24 zt Wn/Ma 501-02/200-124.

Na podstawie dokonanych zaptat za kupione ksigzki zaksiegowano w ci¢zar kosztoéw oba w/w

zakupy, kolejno w dniach: 28.09.2010 r. oraz w dniu 08.10.2010 r. Ustalong nadptate srodkéw z tyt.

niniejszego zakupu Jednostka odzyskata od kontrahenta w dniu 13.10.2010 r. — przelew
na rachunek. Gtéwny ksiggowy, omytkowo zaksiegowany podwojony koszt, wyksiegowat stornem
czerwony: (- 160,24 zt Wn/Ma 501-02/200-124; PK.2434/9/10), tym samym wyksiegowat

z kosztow prawidlowo zaewidencjonowang fakture VAT, zamiast omytkowo przyjetego dowodu

zastepczego.

(pkt 3.3.4.2. protokotu kontroli)

k) nie dochodzono nadptaty, stanowiacej nalezno$¢ Jednostki. Nadplata wynikla z zaptaty faktury
Nr 92002302 z firmy Swiat Ksiazki Sp. z o0.0. oraz zaksiegowaniu korekty pomniejszajacej
pierwotng faktur¢ (korekta nr 92133630 z dnia 18-12-2009 r. na kwotg 80,95 zt). Od dnia
18.12.2009 r. do dnia kontroli Jednostka nie zwrdcita si¢ do Sprzedawcy o zwrot nadptaty.

Na prosbe osob dokonujacych kontroli zostalo wystosowane i wyslane pismo do kontrahenta
Z prosba o zwrot nadptaty. W trakcie kontroli uzyskano informacje, ze wystane pismo wrdcito bez
odbioru, pod wskazanym adresem firmy nie bylo.

Powyzszy przypadek stanowi zaniedbanie w S$cigganiu nalezno$ci, moze doprowadzi¢
do przedawnienia, a w rezultacie do uszczuplenia srodkow publicznych.

(pkt 3.5.1. protokotu kontroli)

1) stwierdzono przypadki dwukrotnych optat tych samych zobowigzan z tyt. zakupow oraz

wynagrodzen. Przyktadem takich nadptat sg przypadki:

— podwdjnie optacona dla ksiegarni z Suwatk faktury nr 209/1/10 (optacona w dniach 25
126.01.2010), nadptata w kwocie 112,50 zt w roku 2011 zostata juz wyréwnana,

— dwukrotnie optacona faktura F2010000397 dla Domu Pracy Tworczej w Wigrach (optacona
w dniu 06.08. i 09.08.2010 r.) — zwrot nadptaty w kwocie: 240,00 zI nastapit w dniu 04.02.2011
r. Jednostka posiadata na koniec roku potwierdzenie salda z powyzszg firma.

— dwukrotnie wyptacone w XII 2010 r. wynagrodzenia 2 pracownikom — zwrocone w dniu
03.01.2011 r. (WB 1/2011).



— dokonano nadptaty na kwote ogotem: 160,24 zl, na skutek dwukrotnej zaptaty w dniach:
28.09.2010 r. oraz w dniu 08.10.2010 r., za zakup ksigzek z ksiegarni w Gdansku. Ustalong
nadptate $rodkow z tyt. niniejszego zakupu Jednostka odzyskata od kontrahenta w dniu
13.10.2010 r. — przelew na rachunek Osrodka.

— dwukrotna zaptata za zakup opisany w pkt 4 j) niniejszych zalecen. Nadptata zostata odzyskana
w dniu 13.10.2010 r.

W/w przypadki podwojnych wydatkow §rodkéw publicznych, stanowity naruszenie art. 44 ust. 3

pkt 3) ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.), zgodnie

Z ktora: ,,Wydatki publiczne powinny by¢é dokonywane w wysokosci i terminach wynikajgcych

Z wezesniej zaciggnietych zobowigzan™.

(pkt 3.5.1.; 3.5.3 oraz 3.3.4.2. protokotu kontroli)

1) stwierdzono ptatnos¢ z tytutu ubezpieczen spotecznych (ZUS), ewidencjonowanej na koncie 229,
dokonanej na podstawie przyblizonych wyliczen (do umoéw, ktore nie zostaty zrealizowane), a nie
na podstawie dokumentéw zZroédtowych

(pkt 3.5.2. protokotu kontroli)

m) nieterminowe naliczenie i odprowadzenie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
od 2 uméw o dzieto z dnia 17.06.2010 oraz 18.07.2010 r. Termin ptatno$ci pierwszej z nich minat
w dniu 20.07.2010 r., drugiej natomiast 20.08.2010 r. Powyzszy podatek zostal optacony po
terminie, tj. w dniu 10.02.2011 r. (pkt 3.6.2. protokotu kontroli)

4. Stwierdzono nizej wymienione nieprawidlowosci w przeprowadzaniu i dokumentowaniu
inwentaryzacji, niezgodnie z ustawa o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r., Nr 152 poz. 1223
Z pozn.zm.) oraz z wewnetrznymi zarzadzeniami Jednostki:

— w trakcie analizy dokumentacji z inwentaryzacji, przeprowadzanych w Jednostce w okresie
objetym niniejsza kontrolg, stwierdzono nieprzestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej,
wprowadzone] Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Nr 16/2008, w 13 pozycjach (m.in.: spis
z natury nie byl przeprowadzony komisyjnie, nie zostal spisany na specjalnie do tego
przeznaczonych arkuszach spisu z natury, nie zostat podpisany przez cztonkow zespotdw
spisowych, nie zostala poroéwnana i1 nie uzgodniona ilo$¢ poszczegdlnych sktadnikow
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig wynikajacg z ewidencji ksiggowe;j),

— bledne ksiggowanie stanéw 1 niedoborow inwentaryzacji; Zgodnie z ewidencja ksiggowa stan
zapasOw na koniec roku 2010 wyniost 36.555,60 zt. Z przedstawionej dokumentacji Jednostki
wynikato, ze Osrodek zinwentaryzowal jedynie zapasy o warto$ci 13.666,80 zt. oraz posiadat 2
zestawienia towaroOw (znajdujacych si¢ w komisie z Fundacji ,,Pogranicze” oraz dotyczace
wydawnictwa Os$rodka) na kwote 23.653,26 zt. Suma kwot wynikajacych z dokumentacji
inwentaryzacji towarow byta rozna od ewidencji ksiegowej o kwote 764,46 zt.

Niedobory czasopism (dotyczy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Osrodka — w Centrum
dokumentacji Kultur — Pogranicze, przeprowadzanej od dnia 01.10.2009 do 29.01.2010 r.)
wykazane w sprawozdaniu z inwentaryzacji wynosily 2.989,52 zl, w Rozliczeniu koncowym
ilosciowo-wartosciowym zostaty przedstawione w wartosci 2.959,52 zt (r6znica 30 zt) 1 zostaty
zaksiggowane w nieprawidlowej wysoko$ci w systemie finansowo-ksiegowym.

(pkt. 5.3.4. oraz 5.4.5. protokotu kontroli)

— przeprowadzenie (w dniach od 01.10.2009 do 31.01.2010) po raz pierwszy od poczatku
zalozenia zbioréw pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Osrodka — w Centrum
dokumentacji Kultur — Pogranicze.

(pkt 5.4.6.protokotu kontroli)



— zaksiggowanie rozliczenia inwentaryzacji w nieprawidtowym roku bilansowym; Spis z natury
sktadnikow majgtkowych Osrodka — w Centrum dokumentacji Kultur — Pogranicze
przeprowadzany byt wg stanu na dzien 01.10.2009 r. Zgodnie z art. art. 6 ust 1 Ustawy
o rachunkowosci, ,,w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgc¢ wszystkie osiggniete,
przypadajgce na jej rzecz przychody iobcigzajgce jq koszty zwiqzane z tymi przychodami
dotyczgce danego roku obrotoweqo, niezaleznie od terminu ich zaptaty”. Wyniki inwentaryzacji
powinny by¢ ujete i rozliczone w ksiggach roku obrotowego 2009. Kwota rdznic
inwentaryzacyjnych w wysokosci 13.458,77 zt zostala nieprawidtowo zaksiggowana w dniu
30.10.2010 r. (tzn. w kosztach 2010 r.).

(pkt 5.4.5.protokotu kontroli)

— niewykonanie niektérych zalecen, zwigzanych =z przeprowadzaniem 1 rozliczaniem
inwentaryzacji oraz wlasnego przyrzeczenia ich realizacji, wynikajacych z kontroli
przeprowadzonej w 2007 r. przez Biuro Kontroli Finansowej] UMWP w Bialymstoku.

(pkt. 5.5. protokotu kontroli)

5. Stwierdzono nizej wymienione nieprawidlowosci w zakresie sprawozdawczosci Jednostki:
a) sporzadzanie sprawozdan finansowych o stanie nalezno$ci (Rb-N) oraz o stanie zobowigzan (Rb-
Z) wg stanu na dzien 31.12.2010 r. niezgodnie z zapisami w ksiegach rachunkowych.

W sprawozdaniu Rb-Z za IV kwartat 2010 r., w poz. E.4 — wymagalne zobowigzania — ujeto
nieprawidlowa, tzn. nie wynikajaca z ksiag rachunkowych, kwotg 32.044,71 zt (zgodnie z wykazem
obrotow i sald za 2010 r., stanowigcych zalacznik Nr 31. do niniejszego protokotu, oraz z bilansem
Jednostki za 2010 r. tgczna kwota zobowigzan wynosi 32.217,77 zt).

W sprawozdaniu Rb-N za IV kwartal 2010 r. faczna kwota z tyt. naleznosci (wymagalnych
I niewymagalnych), jaka powinna zosta¢ zaprezentowana w sprawozdaniu, wynosi 8.594,64 z1, tzn:
- konto 200 — 476,93 z1,

- konto 229 — 2.577,20 zt,

- konto 230 (per saldo Wn) — 1.278,15 zt,

- konto 234 — 4.262,36 zi,

natomiast zostala wykazana kwota 35.183,71 zl. Kwota ta, po pomniejszeniu o saldo pozyczek
udzielonych z ZFSS (konto 249 - kwota 30.820,00 z}), wynosi 4.363,71 zt i nie wynika z ksiag
rachunkowych Osrodka.

(pkt 3.5.6. 1 3.6.5. protokotu kontroli)

b) sporzadzono sprawozdania finansowe o stanie nalezno$ci (Rb-N) oraz o stanie zobowigzan (Rb-
7Z) wg stanu na dzien 31.12.2010 r. niezgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych. Jednostka nie
dokonata podzialu na naleznosci i zobowigzania wymagalne, niepotrzebnie ujeta naleznosci z tyt.
pozyczek z ZFSS, prezentowata poszczegélne sumy w niewltasciwych wierszach sprawozdania.

(pkt. 3.5.6.; 3.6.5.1. protokotu kontroli)

¢) nieterminowe przekazanie sprawozdan:

— RDb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ wynikajacych z Zatacznika Nr 8 do Rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2010 r., Nr 43, poz. 247),

— Rb-WSa wynikajgcych z Zatacznika Nr 40 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2010 r., Nr 20, poz. 103).

W/w nieprawidlowosci dotyczyty nastgpujacych przypadkow:



— sprawozdanie za II kwartat 2010 r. (Rb-N, Rb-Z) — data sporzadzenia na dokumentach 15 lipca
2010 r., przekazany poczta (oswiadczenie G.K.) 16.07.2010 r. - powinny by¢ natomiast ztozone
W terminie nie pézniejszym niz 14 dni po okresie sprawozdawczym,

— sprawozdanie za IV kwartat 2010 r. (Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ ) - data sporzadzenia na

dokumentach 23.02.2011 r. przekazany pocztg (o$wiadczenie G.K.) 09.02.2011 r.
W  Departamencie Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego (nadzorujacego Jednostke) widnieje data otrzymania dokumentu
28.02.2011 r., tak wigc data przekazania powyzszych dokumentdw byla pdzniejsza niz
wskazana osobom dokonujgcym kontroli,

— sprawozdanie dotyczace wydatkow strukturalnych Rb-WSa za 2010 r. - wystany poczta, wg
ustnego oswiadczenia Gloéwnego Ksiegowego, w dniu 01.04.2011 r. — termin zlozenia
dokumentu minat w dniu 31 marca, po uptywie okresu sprawozdawczego.
Glowny Ksiggowy nie potrafit okres§li¢c doktadnych dat wystania powyzszych dokumentdw,
poniewaz w ksigzce nadawczej O$rodek nie wpisywal nazw instytucji i firm do ktorych
wysylane byty listy — wpisywane byly jedynie daty i ilos¢ listow. Niektore daty sporzadzenia
powyzszych dokumentdéw sugerujg pozniejsze daty wypetnienia i przekazania sprawozdan do
UMWP w Biatymstoku.

(pkt 3.7.1. 1 3.7.2. protokotu kontroli)

d) nie sporzadzono i nie ztozono sprawozdania o braku wystepowania w roku 2010 przypadkoéw
umorzen, odroczen termindw ptatnosci lub udzielania innych ulg, tj. informacji wymaganej trescia
(obowigzujacej w kontrolowanym okresie) § 9 ust. 1 Uchwatly Nr XLI/532/06 Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 23.10.2006 r. w sprawie zasad i trybu umarzania, odraczania
| rozktadania na raty wierzytelnosci Wojewodztwa Podlaskiego oraz wojewddzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych z tytutu naleznosci pienigznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy - Ordynacja podatkowa oraz wskazania organéw do tego uprawnionych (Dz.Urz.Woj.Podl.
z 2006 r., Nr 269, poz. 2681). Sprawozdanie to winno by¢ sporzadzone i przedstawione
Skarbnikowi Wojewodztwa Podlaskiego do dnia 31.01.2011 r.

(pkt 3.7.4. protokotu kontroli)

6. Stwierdzono szereg niedociagnie¢ w zakresie tworzenia i aktualizacji wewnetrznych

procedur obowiazujacych w Osrodku:

a) nieaktualizowanie niektorych wewnetrznych zarzadzen pomimo zmiany aktéw prawnych, na

podstawie ktorych zostaty stworzone, przyktadem tego byto:

— Zarzadzenie Dyrektora Nr 13 z dnia 02.01.2006 r. dotyczace zasad i sposoboéw prowadzenia
ksigg, metod wyceny aktywdw 1 pasywoOw oraz wykazu kont ksiegi gtoéwne;,

— , Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych”, stanowigca
Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2004 Dyrektora O$rodka w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa z dnia 01.04.2004 r.,

— ,.Instrukcja kasowa” stanowigca zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 11/06 z dnia 14.01.2006 r.
w sprawie utworzenia instrukcji kasowej.

(pkt 2.1., 2.2., 2.4 do protokotu kontroli)

b) nieaktualizowanie zakladowego planu kont, wymienionego w Zarzadzeniu Dyrektora Nr 13

z dnia 02.01.2006 r. dotyczgcego zasad i sposobow prowadzenia ksigg, metod wyceny aktywow

[ pasywow oraz wykazu kont ksiegi gtownej, pomimo rozbudowy i zmian w systemie finansowo-

ksiegowym, nieokreslenie wszystkich zasad metod i1 wyceny aktywéw Jednostki, btedy

w instrukcji:
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— brak wyszczegodlnienia funkcjonujacego w Jednostce konta 075 ,,Umorzenie zbioréw
bibliotecznych”, 513 ,,Lektorium Sejnenskie”, 514 ,,Akademia Nauczycieli”, 515 ,,Sejnenska
Spotdzielnia Jazzowa”, 517 ,Projekt Przebtyski”, 518 ,Inne Projekty”, 519 , Terytoria
Innosci”; rozbieznos¢ nazw poszczegolnych kont zespolu 5 (kosztow podstawowych): np.
w ZPK konto 508 ,,Tratwa Muzykantow” natomiast w 2010 w systemie F-K powyzsze konto
nosi nazwe ,,Muzyka Miejsca”, nazw konta 740 - w ZPK Dotacje budzetowe, w F-K Pozostate
Przychody Operacyjne,

— nie okreslono od jakiej kwoty rzeczowe sktadniki majatku ewidencjonowane bedg na koncie
srodkow trwatych, w Jednostce stosowana jest kwota 3.500 zt,

— w Rozdziale Zasady Funkcjonowania Kont, w podrozdziatach opisujacych umorzenie srodkoéw
trwalych, opisywane s3 schematy ksiggowania umorzenia na konto 401, pomimo tego, ze
w Jednostce nie funkcjonuje ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym,

— w Rozdziale Zasady Funkcjonowania Kont, w podrozdziale opisujacym konto 330 ,,Towary”
nie okreslono wg jakich cen przyjmowane b¢dg na magazyn towary.

(pkt 2.1. do protokotu kontroli)

¢) stwierdzono sprzeczno$¢ dwoch zapiséw Zalacznika Nr 3 do Zarzadzenia Nr 11/06 z dnia

14.01.2006 r. w sprawie utworzenia instrukcji kasowej, tzn §17 pkt 1 ktoéry brzmi: ,,raport kasowy

sporzgdza sig i zamyka codziennie” z zapisami § 22 pkt. 3 ,,raport jest sporzqdzany miesiecznie”.

(pkt 2.4. protokotu kontroli)

d) przyjety Regulamin Organizacyjny Osrodka z dnia 02.04.2008 r., nie posiadat opinii Zarzadu
Wojewddztwa Podlaskiego wymaganego zgodnie z trescig art. 13 ust. 3 ustawy 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z p6zn.zm.) oraz trescia §
12 obowigzujacego Statutu Osrodka z dnia 23.08.2010 r.

(pkt 1.1.2. protokotu kontroli)

e) tworzenie nierealnego planu finansowego, niezgodnie z zasada zawarta w tresci art. 27 ust. 3
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Przyjety plan finansowy na 2010 r.
Jednostki nie zachowywal wysoko$ci dotacji ustalonej przez organizatora — wojewodztwo
podlaskie, w kwocie: 1.255.500 z1, za$ Jednostka zaktadala w palnie kwote dotacji — 1.305.424 zt.
(pkt 3.1. protokotu kontroli)

f) stwierdzono, ze Jednostka nie zawarta zadnej pisemnej umowy cywilnoprawnej na
przeprowadzenie remontu budynku Osrodka, na kwote 40.921 zt / 49.924,35 zt netto / brutto,
zaptacong na podstawie wystawionej faktury VAT wykonawcy Zaktadowi Budowlanemu
z Augustowa, ktory wykonywat roboty na podstawie pisemnego Zlecenia z dnia 25.03.2010 r.
przestanego przez Osrodek.

Zgodnie z ustnym wyjasnieniem p.o. Zastepcy Dyrektora, Osrodek §wiadomie dokonat
jedynie zlecenia w/w robot, ktore rowniez byto formg zawarcia pisemnej umowy.

Stwierdzono, ze zgodnie na podstawie art. 658 ustawy kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r.,
Nr 16 poz. 93 z pdézn.zm.), w nawigzaniu do art. 648 § 1 k.c., istnial obligatoryjny wymog
pisemnego zawierania umowy na przeprowadzenie remontu budynku — umowy, jako pisemnego
oswiadczenia dwoch stron, okreslajacego wzajemne prawa i obowiagzki. Stad tez jednostronne
zlecenie przez O$rodek prac remontowych, nie mozna utozsamia¢ z umowg cywilnoprawnag.
Umowa cywilnoprawna powinna zabezpieczy¢ interes Zlecajacego. (W tym m.in. gwarancj¢
wykonania robot w terminie, usuniecia ewentualnych usterek w terminie, itp.)
(pkt 3.2.3. protokotu kontroli)
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g) stwierdzono przypadki podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych w imieniu pracodawcy

przez nieupowaznione osoby, czego przyktadem byty:

— polecenia wyjazdow stuzbowych Pana Dyrektora podpisywane przez Zast¢pce Dyrektora.

Stwierdzono, ze podwladny pracownik (Zastepca Dyrektora) nie posiadal stosownego
upowaznienia do podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych Dyrektora Osrodka.
Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Jednostki wykonywa¢ moze Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego (vide § 10 ust. 4 Statutu Osrodka) lub tez Marszatek Wojewodztwa
(vide art. 43 ust. 3 ustawy o samorzgdzie wojewédztwa (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590
z poézn. zm.), chyba ze Marszatek upowazni inng osob¢ do wykonywania w jego mieniu
niektorych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Jednostki.

— jeden przypadek polecenia wyjazdu stuzbowego Zastepcy Dyrektora, ktory byt podpisywany
przez samego Zastepce Dyrektora, - Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr 51/2010 do Paryza
w dniach 15-24.10.2010 r. (PK.2857/10/10). Stwierdza si¢, ze czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec Zastepcy Dyrektora winien wykonywaé wytacznie Dyrektor Osrodka, ktory zarzadza
instytucjg kultury - art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 22001 r., Nr 13, poz. 123 z p6Zn.zm.).

(pkt 4.5.1. protokot kontroli)

h) stwierdzono brak wymaganego wewnetrznego regulaminu przyznawania i wyplacania premii

pracownikom Os$rodka. Przyjeta praktyka wyptacania statej premii wszystkim pracownikom

(w wysokosci 20 % wynagrodzenia zasadniczego, na podstawie Zarzadzenia Nr 5/2005 Dyrektora

z dnia 01.07.2005 r.) przybierala cechy statego dodatku do wynagrodzen, premia za$ powinna

stuzy¢ Dyrektorowi Osrodka jako skuteczne narzadzie motywujace pracownikow, zatem winno

przewidywac¢ przypadki przyznawania, jak rowniez potragcania wysokos$ci premii.

Stwierdzono, ze w/w sposob wyplacania premii pracownikom byl niezgodny z trescig § 18
ust. 2 Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Sztuki W sprawie zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzqcych w szczegolnosci dzialalnos¢ w zakresie
upowszechniania kultury (Dz.U. z 1999 r., Nr 45, poz. 446 z p6zn.zm.), zgodnie z ktora: ,, Wysokos¢
funduszu premiowego oraz zasady przyznawania i wyplacania premii ustala regulamin zaktadowy”.
Obowigzujacy w 2010 r. Regulamin wynagradzania, z dnia 01.08.2008 r., w zakresie premii (§ 13),
odsytat do zaktadowego regulaminu premiowania. Wyplate premii wg wewngtrznego regulaminu
premiowania rowniez przewidujg zawarte umowy o prace z pracownikami Osrodka.

Ustalono ponadto, ze od 01.01.2011 r. obowigzywal w Jednostce nowy Regulamin
wynagradzania (z dnia 15.12.2010 r.), w tresci ktorego (§ 3 ust. 1) przewidziano jako obligatoryjny
sktadnik wynagrodzenia: premia uznaniowa w wysokosci 20 % wynagrodzenia zasadniczego.

(pkt 4.4. protokotu kontroli)

Majac na uwadze powyzsze ustalenia kontroli, na podstawie § 17 Uchwaty Nr 209/3184/10
Zarzagdu Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 26.01.2010 r. w sprawie zasad i trybu wykonywania
kontroli zarzgdczej w wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, zalecam:

1. Zapewni¢ w Osrodku funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,
stosownie do standardow wynikajacych z art. 68 i 69 ustawy o finansach publicznych, w celu
zapewnienia realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej moze
stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, okreslone w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenia dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. 14, poz. 114 z 2005 r., z p6zn. zmianami).
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. W zakresie gospodarki gotéwkowe;j:

— wprowadzi¢ skuteczng kontrole operacji gotbwkowych w zakresie pobierania i odprowadzania
gotowki z 1 do banku oraz w zakresie pobierania i1 rozliczania zaliczek pieni¢znych,

— uwzgledniajac zasady korzystania z kart platniczych wprowadzone przez Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego Uchwata Nr 214/3304/10 z dnia 25.02.2010 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych a takze zasad rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu - okresli¢ w formie pisemnej: szczegétowe zasady
przyznawania i1 korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Jednostce oraz zasady rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych,

— zaniecha¢ postlugiwania si¢ karta ptatnicza przez kasjera w zakresie pobierania gotowki
z bankomatow,

— zweryfikowa¢ system przydzielania zaliczek oraz zdyscyplinowaé¢ wszystkich pracownikéw
Osrodka, w zakresie terminowego i prawidlowego rozliczania si¢ z pobranych zaliczek,

— wprowadzi¢ ewidencjonowanie obrotu gotdowkowego zgodnie z art. 24 ust.l ustawy

o rachunkowosci, tzn. na biezaco, w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane.

3. Ponosi¢ koszty zgodnie z zasadami wynikajgcymi z treSci art. 44 ustawy 0 finansach publicznych

(Dz.U. 22009 r., Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.), a w szczegdlnosci:

— odpisy na ZFSS naliczaé¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wynikajacymi
z ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych. Skorygowa¢ dokonany zawyzony
odpis na Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

— przeanalizowa¢ wysoko$¢ kosztow eksploatacji drukarek kolorowych, skalkulowaé optacalno$¢
zakupu innego urzadzenia tanszego w eksploatacji oraz rozwazy¢ optacalnos¢ zlecania czesci
ustug na zewnatrz,

— zaniecha¢ zawierania umow na wykorzystywanie telefonow prywatnych do celow stuzbowych;
W przypadku wyzszej koniecznos$ci, zwroci¢ szczegdlng uwage na sposob zawierania tego typu
umow oraz na sposob dokumentowania kosztow stluzbowych rozmoéw telefonicznych przez
pracownikow,

— skorygowaé niezgodne z przepisami naliczenie diet i ryczattow wyplaconych pracownikowi
zameldowanemu w Warszawie za czas delegowania go do tej miejscowosci.

4. Prowadzi¢ rachunkowos$¢ Osrodka zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci

(Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz przyjetymi wewne¢trznymi procedurami,

w tym réwniez wewngtrznymi zasadami obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

a w szczegolnosci:

— wyegzekwowa¢ od pracownika merytorycznego zwrot poniesionego przez Osrodek kosztu
zakupu prywatnego,

— na biezgco opisywac faktury, uzasadniajgc celowo$¢ danego zakupu, zgodnie z art. 21 ust 1 pkt
3 ustawy o rachunkowosci,

— dokumentowa¢ fakturami lub rachunkami zakupy przez Internet, ktore byly opodatkowane
podatkiem od towaroéw 1 ustug,

— wprowadzi¢ zasady terminowego, niezwlocznego dostarczania i ksiggowania poprawnie
opisanych i podpisanych faktur i innych dokumentow podlegajacych ewidencji ksiegowej,

— wprowadzi¢ zasady dokonywania i ksiggowania w ewidencji Jednostki jedynie zakupoéw na
rzecz Os$rodka. Catkowicie wyeliminowa¢ taczenie zakupow shluzbowych z zakupami
prywatnymi pracownikow.
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— ksiegowa¢ zakupy wyposazenia Osrodka zgodnie z zasadami przyjetymi w wewnetrznej
polityce rachunkowosci, tzn. w aktywach Jednostki,

— korygowa¢ dokumenty ksiggowe zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majq zastosowania zwolnienia od
podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2011 r., Nr 68, poz. 360),

— dokfadne ksiggowa¢ faktury, rachunki, dokumenty wewnetrzne Osrodka (pod wzgledem kwot
1 poprawnych kont) oraz wprowadzi¢ kontrolg ksiggowan, tak aby wyeliminowa¢ mozliwo$¢
popetniania wielokrotnie powtarzajacych si¢ btedow,

— biezagco windykowac¢ naleznos$ci Jednostki, tak aby nie doprowadzi¢ do uszczuplenia srodkow
publicznych,

— wyeliminowanie nieprawidtowosci zwigzanych z ptatnosciami zobowigzan, tzn. dokonywac
ptatno$ci w terminie, na podstawie dokumentow zrédtowych oraz ewidencjonowaé ptatno$¢ na
biezaco, aby nie ptaci¢ dwukrotnie za to samo zobowigzanie.

5. Przeprowadza¢, rozlicza¢ i ksiggowa¢ inwentaryzacj¢ zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.) i wewn¢trznymi instrukcjami
inwentaryzacyjnymi Jednostki.

Zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub rozliczenie
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci stanowi przestanke do wszczecia postegpowania o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (art. 18 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finansow
publicznych).

6. Sprawozdania sporzadza¢ na podstawie zapiséw ksiegowych oraz zgodnie z zasadami
1 w terminach okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych oraz Rozporzadzeniem Ministra
Finansow W sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Przedktada¢ sprawozdania dotyczace umorzonych w roku poprzednim wierzytelnosci oraz
zastosowanych innych ulg udzielonych w trybie Uchwaty Nr VII/52/11 Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym Wojewodztwa
Podlaskiego lub wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz wojewddzkich osob
prawnych, nadzorowanych przez Wojewodztwo Podlaskie (Dz.U.Woj.Podl. z 2011 r., Nr 136,
po0z.1569).

Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania procesow gromadzenia
srodkow publicznych 1 ich rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu danych
niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej stanowi przeslanke do wszczgcia
postepowania o naruszenie dyscypliny finansow publicznych (art. 18 wust. 2 ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finansow publicznych).

7. W zakresie organizacji Osrodka oraz zakresie aktualizacji wewnetrznych procedur:

— zaktualizowa¢ podstawy prawne wewnetrznych zarzadzen i instrukeji,

— zaktualizowa¢ wszystkie zasady 1 metody wyceny aktywow Jednostki,

— wyeliminowac sprzeczno$¢ w wewnetrznych aktach prawnych,

— przeanalizowa¢ zapisy wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, jak rowniez zaktualizowaé
zalgczony diagram oraz zasiggna¢ wiasciwych opinii, o ktorych mowa w tresci art. 13 ust. 3
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ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r., Nr 13, poz.
123 z p6zn.zm.),

— plany finansowe Os$rodka tworzy¢, zgodnie z zasadg zawartg w tresci art. 27 ust. 3 ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej,

— w celu zabezpieczenia interesow Osrodka (w tym reklamacje, gwarancje) zlecane prace
remontowe, zawiera¢ w formie pisemnej umowy cywilnoprawnej, zgodnie z art. 658 ustawy
kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r., Nr 16 poz. 93 z p6zn.zm.), w nawigzaniu do art. 648 § 1 k.c.,

— uregulowa¢ sprawy dotyczace polecen wyjazdow stuzbowych Dyrektora, nie tamiac zasady
wyrazonej w tresci art. 43 ust. 3 ustawy o samorzgdzie wojewddztwa (Dz.U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1590 z pdzn. zm.),

— doprecyzowa¢ obowigzujacy regulamin wynagradzania w zakresie przyznawania premii, tak
aby nabrat on charakteru uznaniowego i stuzyl Dyrektorowi Osrodka jako skuteczne narzadzie
motywujace pracownikow.

8. Wyeliminowa¢ inne nieprawidlowosci stwierdzone w protokole kontroli.

O sposobie wykonania powyzszych zalecen prosz¢ powiadomi¢ Marszatka Wojewodztwa
Podlaskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia. W przypadku
dokonywania korekt w systemie finansowo-ksieggowym prosze o przekazanie kserokopii
dokumentoéw potwierdzajacych zmiany.

Z powazaniem

Marszalek Wojewodztwa
I-1

Zalacznik:
- kserokopia opinii prawnej z dnia 05.12.2011 r., znak pisma: BP.084.131.2011

Do wiadomosci:
1. Departament Kultury i Dziedzictwa Narodowego w/m,
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2. ala.
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