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im. M. Nogajowej

w Czeladzi

Wystgpienie pokontrolne

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 16 do 31 maja 2016 r. przeprowadzono w
Miejskiej Bibliotece Publicznej kontrole w zakresie :

* Realizacji planu przychodow i kosztéw
* Realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2015 .

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 8 czerwca 2016 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezeh.

Realizacja planu przychodéw

Przychodami biblioteki sg :

a/ dotacja z budzetu organizatora,

b/ wptywy z prowadzonej dziatalnosci,

¢/ wptywy z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych,

d/ $rodki otrzymane od 0sob fizycznych i prawnych oraz innych zrodet.

Plan przychodéw wynosit 1.879.104,27 zt i obejmowat :

* dotacje organizatora 1.739.500,00 z,
* dotacje z Ministerstwa Kultury 23.760,00 zt,
» dotacje z Fundacji Orange 4.611,90 z,
* przychody ze sprzedazy ustug wlasnych 20.640,00 zt,
* darowizny pieniezne 7.314,00 zi,
* darowizny rzeczowe 32.733,00 z,
* nieodptatne przekazanie wyposazenia 3.247,20 zt,
* pozostate przychody 82,00 z,
* odpisy dotacji do wysoko$ci amortyzacji 20.000,00 zt,

* odpisy warto$ci nieodptatnie otrzymanych srodkow

trwatych do wysokos$ci amortyzacji 15.100,00 =4,



refundacje z PUP 12.026,17 =,

sprzedaz i likwidacja srodkow trwatych 90,00 zt,

Przychody zostaty wykonane na kwote 1.875.868,68, zt co stanowi 99,83 % realizacji planu.

Dotacja przyznana przez organizatora na pokrycie wydatkow biezgcych, dotacja z Ministerstwa
Kultury na zakup nowoséci wydawniczych, dotacje z Fundacji Orange na cele : edukacyjne oraz
popularyzacje i zwiekszenie wykorzystania internetu przez pracownikéw i uzytkownikéw bibliotek
oraz realizacje Projektu ,Bezpiecznie Tu i Tam” zostaly zrealizowane w catosci.

Przychody ze sprzedazy ustug wtasnych obejmowaty :

optfaty czynszowe w 2015 r. dotyczyty nastepujgcych umow :

a/ z firmg ,PRO-IT” z Czeladzi na najem powierzchni tgcznie z optatami za wywodz
nieczystosci, zuzytg wode i $cieki w wysokosci 366,18 zt miesiecznie.

W przypadku 3-ech wystawionych rachunkéw ptatno$¢ dokonana zostata po terminie. W
dokumentaciji jednostki znajdujg sie 3 wezwania do zaptaty z datami : 3.07., 4.09., 5.11. z
terminem uregulowania w ciggu 5 dni od daty otrzymania wezwania bez uwzglednienia
naliczonych odsetek lub informacji o koniecznosci ich zaptaty.

Zgodnie z zapisami umowy rozliczenie za zuzytg energie elektryczng miato nastepowac w
okresach kwartalnych, faktyczne rozliczenie nastgpito jednorazowo dopiero w dniu 2
marca 2016 r.

b/ z Rudzkg Agencjg Rozwoju Inwestor z Rudy Slgskiej na najem Sali Klubu w dniu 27 i
29.05.2015 r. w wysokosci 300,00 zt za 1 dzien szkoleniowy,

¢/ z FH.U. M.T.W. D. Szuba z Jarostawia na przeprowadzenie szkolenia (35,00 zt za 1
godzine ). Laczna optata wyniosta 175,00 zt.

Wynajem lokali uzytkowych bedgcych w uzyczeniu MBP odbywat sie w oparciu o cennik optat
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 15/2012 Dyrektora MBP z dnia 27 grudnia 2012 r.

wptaty za wypozyczenie prasy w wysokosci 10 % wartosci czasopisma na kwote 1.199,50
zt,

wptywy z kserowania dokumentéw dla czytelnikéw w wysokosci 4.235,60 zt,
wptywy za wydruk danych z Internetu w wysokosci 2.358,70 zi,

optaty za upomnienia i kary za przetrzymanie materiatdw bibliotecznych w wysokosci
4.951,60 zt,

optaty za zagubienie materiatow bibliotecznych w kwocie 225,00 z,
opfaty za przeterminowane kaucje na kwote 415,00 zi,

refundacje przez Biblioteke Slgskg w Katowicach kosztéw organizacji dwdch spotkan
autorskich z pisarzami na kwote 1.300,00 zt.

Na podstawie § 14 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (j.t. Dz.U. z 2012 r. poz. 642)
ustugi bibliotek sg ogdlnie dostepne i bezptatne z zastrzezeniem, ze:

optaty mogg by¢ pobierane:
1) za ustugi informacyjne, bibliograficzne, reprograficzne oraz wypozyczenia miedzybiblioteczne;
2) za wypozyczenia materiatéw audiowizualnych;



3) w formie kaucji za wypozyczone materiaty biblioteczne;
4) za niezwrécenie w terminie wypozyczonych materiatow bibliotecznych;
5) za uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrocenie materiatow bibliotecznych.

Zasady i warunki korzystania z biblioteki okresla regulamin nadany przez jej dyrektora
(kierownika).

WysokosC pobieranych optat za wypozyczanie prasy, kserowanie dokumentdéw, ustugi
komputerowe (wydruk z baz danych), przeterminowane kaucje, zagubienie materiatow
bibliotecznych oraz upomnienia i kary za przetrzymywanie materiatow bibliotecznych okreslono w
zatgczniku nr 5 do Zarzgdzenia Nr 4/2010 Dyrektora MBP z dnia 17.02.2010 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu korzystania z Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.

Zgodnie z § 4 Regulaminu korzystania z Miejskiej Biblioteki Publicznej za przetrzymywanie
materiatow bibliotecznych ponad ustalony termin pobierane sg optaty.

W przypadku braku zwrotéow biblioteka wysyta upomnienia ktorych koszt pokrywa czytelnik. Nie
wywigzanie sie ze zwrotu lub uiszczenia opfaty instytucja ma prawo wstrzymaé wypozyczenia i
dochodzi¢ swoich roszczen zgodnie z przepisami prawa.

W czesci F Biblioteka centralna i filie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
(Zarzadzenie Dyrektora Nr 3/2010 z 16 lutego 2010 r.) do zakresu podstawowych zadan agend
udostepniania Biblioteki Centralnej oraz Filii nalezy m.in. prowadzenie postepowania o zwrot
materiatow bibliotecznych od czytelnikow.

W przyktadowych zakresach czynnosci dwdch pracownikéw na stanowiskach Kierownik Filii Nr 5
(W.K.) oraz Kierownika Oddziatu dla Dzieci i Mtodziezy Biblioteki Gtownej (A.W.) w czesci IV
Obowigzki biblioteczne pkt A6 ujeto zapisy zwigzane z systematycznym wysytaniem upomnieh do
czytelnikbéw zalegajgcych ze zwrotem ksigzek.

Miejska Biblioteka Publiczna nie posiada opracowanej Procedury windykacji ktorej celem
bytoby usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych podejmowanych w stosunku do naleznosci
stanowigcych dochdd instytucji.

Na podstawie przedtozonych sprawozdan Rb-N Kwartalne  sprawozdanie o stanie
naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych stwierdzono, ze w poz. Naleznosci wymagalne
N4 wykazywana jest wartos¢ 0,00 zt. Sprawozdania sporzadzono za | kwartat 2015 r. dnia
14.04.2015 r., za ll-kwartat 2015 r. dnia 14.07.2015 r., za lll-kwartat 2015 r. dnia 14.10.2015 r., za
IV-kwartat 2015 r. dnia 5.02.2016 .

Podczas czynnosci kontrolnych Zespot kontrolny otrzymat od Gitéwnej ksiegowej pismo, w
ktorym wskazuje ona, ze w MBP nie prowadzono ewidencji ksiegowej w zakresie kar umownych z
tytutu braku zwrotu materiatéw bibliotecznych przez czytelnikbw a sporzgdzone sprawozdanie
finansowe za 2015 r. nalezy uznaé¢ za wadliwe i skorygowa¢ o kwote 175.982,00 zt w cze$ci
.Pozostate przychody operacyjne”.

Pozostate przychody obejmowaty : darowizny pieniezne i rzeczowe, zwrot kosztow za
prywatne potgczenia telefoniczne przez pracownikow MBP, zwroty za zuzytg przez najemce
energie elektryczng, odpisy dotacji do wysokosci amortyzacji, refundacja z PUP, odpisy wartosci
nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych w ramach realizacji Projektu ,Rozwdj spoteczenstwa



informacyjnego w Czeladzi — budowa sieci PIAP”, wplywy ze sprzedazy makulatury, nieodptatnie
przekazane wyposazenie.

Realizacja planu kosztow

Wedtug sprawozdania z wykonania planu finansowego na 2015 r MBP koszty/wydatki wykonano
na kwote 1.852.334,60 zt, co stanowi 99,3 % wykonania planu.

Kontroli poddano wydatki zaliczane do wynagrodzen osobowych — dodatki.
1. Dodatek funkcyjny

Wymieniony sktadnik wynagrodzenia zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej otrzymujg pracownicy petnigcy funkcje
kierownicze. W 2015 r. dodatek funkcyjny otrzymywato 10 pracownikéw (tgcznie z Dyrektorem).

Dodatki przyznawane byly w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw MBP
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr 7/2013 z 18.12.2013 r.

W pismach do pracownikéw o przyznaniu dodatku okreslano kazdorazowo jego wysokosé i
termin jego przyznania.

Na podstawie Kart wynagrodzen stwierdzono, ze wyptata dodatku nastepowata tgcznie z
pozostatym wynagrodzeniem na koniec kazdego miesigca. Od wszystkich skiadnikow
wynagrodzenia naliczano i potrgcano skfadki na ubezpieczenie spoteczne oraz inne wynikajgce z
odrebnych przepisow.

Dodatkowo stwierdzono, ze przy obliczaniu wynagrodzenia dla w/w pracownikdéw naliczono
sktadke na Fundusz Pracy (dalej : FP).

Zgodnie z art. 104b ust. 2 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
(j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 145 ze zm.), obowigzek optacania sktadek na FP nie dotyczy osdb, ktore
osiggnety wiek 55 lat — kobiety i 60 lat — mezczyzni.

2. Dodatki specjalne

W roku 2015 dodatek specjalny otrzymywat 1 pracownik, tj. Referent ds. administracyjno-
kadrowych.

Podstawg do wyptaty dodatku byty pisma o przyznaniu dodatku, podpisane przez Dyrektora MBP.
W uzasadnieniu przyznania wskazano zwigkszone obowigzki stuzbowe zwigzane z przejeciem
prowadzenia kasy ze wzgledu na dtugotrwatg chorobe pracownika (petnigcej obowigzki kasjera).
Dodatek przyznano na nastepujgce okresy : styczen (100,00 zi) , luty (100,00 z}), marzec (100,00
zt), wrzesien i pazdziernik (150,00 zt).

3. Premie uznaniowe

Zgodnie z zapisami § 12 w/w Regulaminu wynagradzania w instytucji moze by¢ tworzony
fundusz premiowy. Premia ma charakter uznaniowy i przystuguje pracownikom za szczegdlne
zaangazowanie w prace biblioteki oraz popularyzacje czytelnictwa. Moze by¢ ona przyznawana w
systemie kwartalnym w wysoko$ci nie przekraczajacej 50 % wynagrodzenia zasadniczego.

Premie zostaty przyznane za Il kwartat 2015 r. - 1 osoba, Ill kwartat 2015 r. - 12 0s6b, IV kwartat
2015 r. - 30 os6b.

4. Fundusz nagréd

Na podstawie art. 31 pkt 5 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu



dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz.U. z 2012 r. poz.406) pracownik instytucji kultury moze otrzymywaé
nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy.

Zgodnie z zapisami § 13 Regulaminu wynagradzania ~ w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrody specjalnej dla pracownikéw MBP w wysokosci do 8 %
planowanego funduszu ptac.

Nagrode specjalng wyptaca sie w maju — z okazji Dnia Bibliotekarza i w grudniu — na koniec roku
kalendarzowego za ktory przystuguje nagroda.

Zarzgdzeniem Nr 6/2015 Dyrektora MBP z dnia 30.03.2015 r. wprowadzono zmiany do
Regulaminu wynagradzania w zakresie zapiséw § 13. Wprowadzona zmiana dotyczy pkt 3, ktéry
wskazuje, ze nagrode specjalng wyptaca sie¢ w maju — z okazji Dnia Bibliotekarza, za okres : maj
poprzedniego roku — kwiecienh roku biezgcego.

Kontroli poddano nagrody wyptacone w maju z okazji Dnia Bibliotekarza.
W pismach wskazano wysokos¢ nagrody, podstawe prawng oraz uzasadnienie jej przyznania.

W przypadku Gtownej ksiegowej podstawa przyznania nagrody byto Zarzadzenie Nr 117/2011
Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 18.07.2011 r. w sprawie szczegdétowych zasad i trybu
przyznawania nagrody rocznej osobom kierujgcym miejskg instytucjg kultury pn. Miejska Biblioteka
Publiczna w Czeladzi.

W odniesieniu do pozostatych pracownikéw byt § 13 Regulaminu Wynagradzania.

Kolejne nagrody zostaty wyptacone w grudniu 2015 r. dwém pracownikom, tj. Gtéwnej ksiegowe;j i
ksiegowe;j.

Odnosnie Gtownej ksiegowej nagroda zostata przyznana na podstawie art. 31 ust. 5 ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w powigzaniu z art. 105 ustawy Kodeks
pracy.

Podstawg wyptaty nagrody dla ksiegowej bytg ta sama podstawa prawna.

W dniu 6 czerwca 2016 r. Wydziat Zaméwieh Publicznych i Kontroli Wewnetrznej zwrdcit sie do
Zespotu Radcédw prawnych o wydanie opinii w sprawie zasadno$ci przyznania nagrod
pracownikom (Gtownej ksiegowej i ksiegowej) w grudniu 2015 .

Zgodnie z wydang opinig z dnia 13 czerwca 2016 r. wyjasniono co nastepuje :

Wzgledem osoby zatrudnionej na stanowisku gtdwnego ksiegowego zastosowanie
znajduje ustawa z dnia 3 marca 2000 r. o
wynagradzaniu 0sob kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi. Taki stan rzeczy wynika z art.
2. pkt 4 ustawy, wedfug ktérego ma ona zastosowanie do gftownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych wymienionych w art. 1 pkt 1-10i 12, a wiec takze do instytucji kultury. Z art. 5 ust
1 wynika natomiast, Ze osobom, o ktérych mowa w art. 2, niezaleznie od podstawy nawigzania
stosunku pracy lub rodzaju umowy
cywilnoprawnej stanowigcej podstawe zatrudnienia przystuguje wytgcznie
wynagrodzenie miesieczne. Z ustawy wynika rowniez, iz gtowny ksiegowy moze mieC przyznane
Swiadczenia dodatkowe | nagrode roczng na zasadach wynikajgcych z ustawy. Poprzez
wynagrodzenie miesigczne rozumiemy
wszystkie  sktadniki  wynagrodzenia zawarte w umowie o0 prace, ktora oOkresla
Sposob wynagradzania. Przepisy w/w ustawy  sg przepisami  szczegolnymi
wzgledem  innych  ustaw, oznacza to, Zze zarbwno zastosowanie ustawy o
organizowaniu i  prowadzeniu  dziatalno$ci  kulturalnej jak |  Kodeksu  pracy



(w tym art. 105 k.p.) jest wylgczone w odniesieniu do o0sob objetych ustawg o
wynagradzaniu  0s6b  kierujgcych  niektérymi  podmiotami  prawnymi. Oznacza to,
Ze gtdwna ksiegowa mogfa ofrzymac jedynie nagrode roczng | Swiadczenia
dodatkowe, o ktérych mowa w ustawie. Nagroda przyznana na podstawie art. 105 kodeksu pracy z
definicji jest $wiadczeniem nie stanowigcym skiadnika wynagrodzenia miesiecznego. Podkreslic
nalezy, Ze jest to $wiadczenie nieperiodyczne, nieroszczeniowe i zalezgce wytgcznie od uznania
pracodawcy. Majac na uwadze powyzsze zasadnym jest stanowisko, ze wypftata nastgpita bez
podstawy prawney”.

Opinia dla ksiegowej brzmiata nastepujgco :

»,Nagrody przyznane osobie zatrudnione na stanowisku ksiegowej nalezy uznac¢ za prawidfowe.
Niezaleznie od zapisow wynikajgcych z
regulaminu wynagradzania pracodawca uprawniony jest do przyznania nagrody z art. 105
Kodeksu pracy, a osoba zatrudniona na przedmiotowym stanowisku nie jest objeta przepisami
powofanej powyzej ustawy o wynagradzaniu osob kierujgcych niektorymi podmiotami prawnymi”,

Ponadto, Zespot Kontrolny stwierdzit, ze :

* W Informacjach o warunkach zatrudnienia zatgczonych do umowy o prace, przedktadana
pracownikowi zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy w pkt 1 Norma czasu pracy wskazano,
ze ,Pracownik zobowigzany jest do przepracowania w roku takiej liczby sobdt, jaka
zapewni prawidlowe funkcjonowanie instytucji a ktérg na poczatku kazdego roku ogtasza
Zarzgdzeniem Dyrektor”.

Zapis sprzeczny z wczesniejszym okresleniem pracy od poniedziatku do pigtku.

* W Informacji do umowy o prace (D.141.3.1/16) zawartej na czas okreslony od 1.03.2016 r.
do 31.08.2016 r. (6 miesiecy) zawarto w czesci dot. dlugosci okresu wypowiedzenia
klauzule o rozwigzaniu umowy o prace za 2 tygodniowym wypowiedzeniem.

Wynagrodzenia bezosobowe - w ramach dokonanych wydatkéw sprawdzeniu poddano

* Wykonanie projektow graficznych na 110 lecie MBP
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/U/161/15 o wartosci 300,00 zt.

Z wybranym wykonawcg T. Strojniak z Sosnowca zawarto umowe o dzieto na wykonanie
projektow graficznych obchodéw 110 lecia : logo 110 lecia, zaproszenia, koperty i pieczec
okolicznosciowa, dyplomy, roll-uo.

Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen

Kontroli poddano
»  Zakup okularéow korekcyjnych

Postepowania zarejestrowano pod nr NP/D/239/2015 o i nr NP/D/307/2015 obydwa na
wartos¢ 430,00 zt.

Realizacja zakupu nastgpita odpowiednio w firmie OPTICAL z Katowic i Zaktadzie



Ustugowym FOTO-OPTYKA z Czeladzi.

Zarzadzeniem Nr 13/2015 Dyrektora MBP z 7.04.2015r. ustalono zasady zwrotu kosztow
zakupu okularow korygujgcych wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe. W § 4 ustalono, Zze refundacja nie moze przekraczaé
kwoty 420,00 zt i do tej wysokosci nastgpita refundacja.

Refundacja nastgpita zgodnie z ustaleniami zawartymi w Regulaminie.

» Zakup odziezy ochronnej dla pracownikéw
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/D/378/15 o wartosci 539,36 zi.
Przedmiotem zakupy byto 5 par butéw ochronnych i § szt. fartuchow.

Towar zostat wpisany do ,Karty ewidencyjnej przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej” prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika.

Materiaty i ustugi
Kontroli poddano :

» Zakup audiobookéw do Wypozyczalni dla Dorostych
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/D/82/15 o wartosci 200,45 zt.

Zakupu 9 pozyciji ksigzek moéwionych dokonano w Domu Wydawniczym REBIS Sp. z 0.0. z
Poznania, wpisanych nastepnie do rejestru przybytkdw materiatow bibliotecznych.

* Zakup krzeset i salaterek
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/D/135/15 o wartosci 410,06 zt.

Przedmiotem zakupu byto 6 krzeset ISO Black oraz 6 szt. salaterek w MACRO CASH z
Sosnowca.

Krzesta wpisano do ksiegi inwentarzowej wyposazenia pod jedng pozycjg. Brak informacji o
wpisie salaterek do inwentarza iloSciowego.

» Zakup projektora multimedialnego
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/D/309/15 o wartosci 1.199,00 zt.

Wyposazenie obejmowato : projektor Acer P1173 DLP, zakupiony w firmie X-KOM Sp. z
0.0. z Czestochowy. Odnotowano wpis do ksiegi inwentarzowe;j Filii Nr 1.

* Naprawa opraw oswietleniowych
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/U/331/15 o wartosci 999,99 zt.

Przedmiotem ustugi byta naprawa opraw os$wietleniowych z uzupetnieniem zrédet sSwiatta w
Filii 4 ul. 35 lecia PRL w Czeladzi przez Zakfad Instalacji Elektrycznych i Pomiaréw Bogdan
Czastka z Czeladzi.

* Przeglad obiektow budowlanych
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/U/322/2015. o wartosci 2.583,00 zt.

Zakres rzeczowy objgt badanie stanu technicznego budynku zgodnie z art. 62 prawa
budowlanego, stanu technicznego instalacji elektrycznej (ochrona przeciwpozarowa i
rezystancja izolacji), badanie instalacji piorunochronowe;j.



Z wybranym wykonawcg tj. Agencjg Ustugowo-Handlowg MiM Marek Magiera z Rudy
Slaskiej zawarto umowe.

Z wykonanych czynnosci dokonano wpisu do Ksigzki obiektu budowlanego.
* Zakup srodkéw czystosSci
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/D/66/2015. o wartosci 245,73 zt.
Zakupu dokonano w Przedsiebiorstwie Handlowo-Ustugowym ,JANMAR” z Czeladzi.

Potwierdzeniem przekazania srodkéw pracownikom jest sporzgdzone przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego K.P - zestawienie (stanowigce zatgcznik do faktury)
zawierajgce wykaz poszczegoélnych pozycji, ich wartos¢ cenowag oraz podpisy o0sob
otrzymujgcych.

» Zakup artykutéw papierniczo-biurowych

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/D/16/2015 o wartosci 392,99 zt i nr
NP/D/305/2015 o wartosci 255,53 zt

Zakupu dokonano kolejno w Przedsiebiorstwie Handlowym VERSO z Czeladzi i firmie
MADAR z Katowic.

Potwierdzeniem przekazania zakupionych artykutdw jest sporzgdzone przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego K.P - zestawienie (stanowigce zatgcznik do faktury)
zawierajgce wykaz poszczegolnych pozycji, ich warto§¢ cenowg oraz podpisy 0so6b
otrzymujgcych.

« Badania okresowe
Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/U/2/2015 o wartosci 1.130,00 zt.

Ustuga realizowana byta na podstawie Umowy Nr 2/NP/2015/MBP z dnia 02.01.2015 r. z
Powiatowym Zespotem Zaktadéw Opieki Zdrowotnej z Bedzina z wykonywaniem badan w
Poradni Medycyny Pracy PZZOZ w Czeladzi. Umowe zawarto od dnia 02.01.2015 r. do
31.12.2015 r. na wykonywanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych, wydawanie
orzeczen lekarskich, wykonywanie badan zlecanych wg wskazowek metodycznych w
zaleznosci od czynnika szkodliwosci w zwigzku z prowadzonym procesem orzeczniczym
oraz prowadzenie petnej wymaganej przepisami dokumentacji medycznej. Zatgcznik Nr 1
do umowy okresla wysoko$¢ cen za poszczegolne rodzaje badah. Badania wstepne,
okresowe i kontrolne oszacowano w wysokosci 40,00 zt. Cennik zawiera ceny
poszczegolnych badan w zaleznosci od wystepujgcego czynnika szkodliwego (20 pozyciji),
ich wykonywanie zalezne jest od oceny lekarza oraz czynnika wykazanego na skierowaniu
na badania.

Na zaswiadczeniach lekarskich (Pani J.H. i M.H.) po przeprowadzonych badaniach okresowych
btednie wskazano okreslenie stanowiska pracy.

W przypadku Pani J.H. - bibliotekarz (winno by¢ Kierownik Filii Nr 2 Starszy kustosz), Pani M.H. -
kierownik Fili — bibliotekarz ( winno by¢ Kierownik Filii Nr 4 Starszy kustosz).

Kontrola formalno-rachunkowa i merytoryczna wszystkich  dokumentéw  ksiegowych
przeprowadzana byla zgodnie z wydanymi upowaznieniami.

Zgodnie z § 17 obowigzujgcego w Gminie ,Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych” (Zarzadzenie Burmistrza Czeladz Nr 85/2015 z 1 kwietnia 2015 r.) udzielanie w/w



zaméwiehn nastepowato po negocjacjach z jednym wykonawcg (dot. zamowien o wartoSci
szacunkowej netto ponizej 10.000 zt).

Po przeprowadzeniu postepowania kazdorazowo sporzgdzano Whniosek do Dyrektora o
potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 ustawy i zatwierdzenie wyboru wykonawcy.

Wszystkie faktury zostaty opatrzone numerem postepowania i numerem umowy w przypadku jej
zawarcia. Wnioski i umowy odpowiednio odnotowywane byty w Rejestrach wnioskéw i Rejestrach
umow.

Realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2015 .

W wystgpieniu pokontrolnym z dnia 8.07.2015 r. skierowanym do Dyrektora MBP wydano 4
zalecenia, ktore zostaty zrealizowane poprzez :

* wprowadzenie Zarzgdzeniem Nr 45/2015 Dyrektora MBP z 30.12.2015 r. aktualizacji
ustaleh dokumentaciji przyjetych przez MBP zasad rachunkowo$ci.

1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego

2. Zakladowy Plan Kont z zasadami klasyfikacji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi
gtdbwnej

3. Zawartosc¢ ksigg rachunkowych prowadzenia ksigg za pomocg komputera

4. System ochrony danych i ich zbiorow

Przetwarzanie danych do prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera

* prawidtowe zakwalifikowanie do odpowiedniego rodzaju zgodnie z przepisami kodeksu
cywilnego odpowiednio w zakresie umow-zlecenia (art. 734 - 751) i umow o dzieto (art.
627 — 646).

Po okresie kontroli przeprowadzonej w 2015 r. tj. od lipca do grudnia 2015 r. zawarto 7
umow, kazdorazowo w wystawianych rachunkach potwierdzano wykonanie pracy i jej
odbidr.

W przypadku umowy o dzieto nr 28/NP/2015/MBP z dnia 18.12.2015 r. zawartej z Panig
T. Strojniak na wykonanie projektéw graficznych zaproszen i plakatéw do wystawy Victora
Gradosa pt. wyprawa do sanktuarium Machu Picchu i Cusco o wartosci 200,00 zt na liscie
wyptat stwierdzono naliczenie kosztéw uzyskania i podatku, gdzie zgodnie z przepisami
jesli umowa nie przekracza 200,00 zt nie stosujemy kosztéw uzyskania przychodu.

» prawidtowe prowadzenie Rejestru umoéw i aneksow do umow w sprawach zamowien
publicznych oraz Rejestru upowaznieh. Ewidencja prowadzona jest starannie w sposéb
prawidtowy.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujagcych zalecen :
Zalecenie nr 1

PrzestrzegaC postanowien zawartych w umowie cywilnoprawnej z Firmg PRO-IT [.Gosztyta z
Czeladzi w zakresie rozliczania energii elektrycznej zgodnie z okreslonymi terminami.

W przypadku wystgpienia opoznienia w zaptacie naleznego czynszu nalicza¢ odsetki i dochodzi¢
ich zapfaty zgodnie z art. 481 Kodeksu cywilnego (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 380).

Zasada nie pobierania odsetek za zwtoke jesli ich wysokos¢ nie przekracza trzykrotnosci wartosci



optaty pobieranej przez Poczte Polskg za polecong przesytke listowg stosowana jest do zalegtosci
podatkowych zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej (j.t Dz. U. Z 2015 r. poz.613)

Termin: na biezgco
Zalecenie nr 2

Prowadzi¢ $cisty nadzor w zakresie efektywnego dochodzenia naleznosci biblioteki nie
dopuszczajgc do ich przedawnienia.

W przypadku stwierdzonych przez instytucje naleznosci bezwzglednie ujmowalé je w
Sprawozdaniu Rb-N ,Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych”, zgodnie z zapisami wynikajgcymi z Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. D.U. z
2014 r., poz. 1773).

Dopuszczenie do przedawnienia naleznosci zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 2i 3, w zwigzku z art. 18c
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych moze skutkowaé naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych (j.t. Dz. U. z
2013. poz. 168).

Termin : niezwtocznie
Zalecenie nr 3

Opracowac i wdrozy¢ w zycie po konsultacji z radcg prawnym pisemng Procedure windykacji
naleznosci majgc na uwadze przepisy wynikajgce z Kodeksu Cywilnego (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz.
380) oraz Kodeksu postepowania cywilnego (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 101).

Procedure wprowadzi¢ odpowiednim zarzgdzeniem dyrektora.
Termin: niezwtocznie
Zalecenie nr 4

Przestrzega¢ postanowien wynikajgcych z art. 104b ust. 2 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku ( j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 145 ze zm.), zgodnie z ktorym
obowigzek optacania sktadek na Fundusz Pracy nie dotyczy osob, ktore osiggnety wiek 55 lat —
kobiety i 60 lat — mezczyzni.

Doprowadzi¢ do zgodnosci naliczone sktadki z poprzednich okreséw u pracownikéw objetych w/w
przepisem.

Termin na biezgco
Zalecenie nr 5

W przypadku Gtéwnej ksiegowej przy wyptacaniu dodatkowych skfadnikéw wynagrodzenia
stosowaé przepisy wynikajgce z ustawy 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob kierujgcych
niektérymi podmiotami prawnymi (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 2099).

Przyznanie nagrody rocznej Gtdwnej ksiegowej w wysokosci 3.800,00 zt, zgodnie z opinig Radcy
prawnego - Tomasza Wojkowskiego z dnia 13 czerwca 2016 r. byto niezasadne.

W zwigzku z powyzszym podjg¢ dziatania celem wyegzekwowania w cato$ci nienaleznie
przyznanej nagrody.

Termin : niezwitocznie



Zalecenie nr 6

Informacje o warunkach zatrudnienia przedstawia¢ pracownikowi zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 29 Kodeksu pracy (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502) prawidtowo okreslajgc norme czasu pracy
oraz pozostate informacje wynikajgce z zapisow w/wym. paragrafu.

W umowach o prace w czesci dotyczacej okresu wypowiedzenia stosowac¢ zasady wynikajgce ze
znowelizowanych przepiséw ustawy Kodeks pracy.

Termin : na biezgco
Zalecenie nr7

Ewidencje analityczng pozostatych srodkow trwatych prowadzi¢ tak, aby stanowita ona aktualny i
rzetelny wykaz posiadanych skfadnikbw majatkowych, w sposob odpowiadajgcy wymogom
okreslonych w przepisach ustawy o rachunkowosci oraz w Zaktadowym Planie Kont, a
mianowicie :

* wyposazenie ujmowac ilosciowo w ewidencji analitycznej, ewidencjonujgc kazdy sktadnik
majatkowy w oddzielnej pozycji, zgodnie z przepisami zawartymi w czesci ,Objasnienia
wstepne” Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 10.12.2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) — Dz. U. Nr 242, poz. 1622 z p6zn. zmianami.

Termin: od zaraz
Zalecenie nr 8

Przy rozliczaniu zawartych umow-zlecen z osobami fizycznymi niebedgcymi pracownikami
Zleceniodawcy stosowaé zasady okreslone w art. 30 ust. 1 pkt 5a ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych zgodnie z ktérymi od uméw o wartosci do 200,00 zt pobiera sie tylko podatek
dochodowy.

Termin : na biezgco
Zalecenie nr9

Skierowanie na badania lekarskie wystawia¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30.05.1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikowi oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celdéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(-t Dz.U. z 2014 r., poz. 1502), okreSlajgc w szczegdlnosci prawidtowo stanowisko jakie
pracownik zajmuje lub bedzie zajmowat ze wskazaniem daty rozpoczecia pracy.

Termin : na biezgco

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgce;j.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika
2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatow Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zaleceh nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.

Burmistrz Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec



