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Protokot

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Ksigznicy Stargradzkiej w Stargardzie
w okresie od 21 listopada do 05 grudnia 2018 roku przez Gléwnego Specjaliste Wydziatu
Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Stargardzie dziatajacej na podstawie upowaznienia
Nr 29/2018 z dnia 20 listopada 2018 roku Prezydenta Miasta Stargard.

Zakres kontroli:

1. Kontrola W zakresie wybranych zagadnienn gospodarki finansowej, w tym
prawidtowosci wykorzystania udzielonej dotacji podmiotowej oraz dotacji celowe;j.

2. Ocena prawidlowosci sporzqdzania planow finansowych oraz sprawozdan
finansowych instytucji kultury za 2017 rok.

Dyrektorem Ksigznicy Stargardzkiej jest Krzysztof Kopacki, ktorego Zarzad Miasta uchwala
Nr 22/2002 z dnia 24 stycznia 2002 roku powotlal na stanowisko Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej (obecnie Ksigznicy Stargardzkiej) w Stargardzie z dniem 18 lutego
2002 roku.

Gloéwna ksiggowa zatrudniona jest od dnia 01 listopada 2001 roku na podstawie umowy
0 prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

Podczas kontroli wyjasnien udzielata:

Glowna ksiggowa.



Podstawy formalno-prawne funkcjonowania jednostki:

1. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642
ze zm.).

2. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.).

3. Statut Ksigznicy Stargardzkiej nadany uchwata Nr V/70/2011 Rady Miejskiej
w Stargardzie z dnia 29 marca 2011 r.

4. Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.
1875 ze zm.).

5. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 ze zm.).

6. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2342
ze zm.).

7. Zasady (polityka) rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont.



1. Gospodarka finansowa za Il poétrocze 2017 rok.

1. Prowadzenie gospodarki finansowej w Ksiaznicy Stargardzkiej w Stargardzie.
Kontrole w tym zakresie przeprowadzono w oparciu o nastgpujgce zagadnienia:

— przepisy wewnetrzne regulujgce kontrolowany obszar,
— przyjete zasady rachunkowosci,

— obstluge bankowa Ksiaznicy Stargardzkiej,

— gospodarke pieniezng i rozrachunki,

— gospodarke drukami $cistego zarachowania,

— realizacj¢ planu finansowego,

— ksiggowos$¢ 1 sprawozdawczo$¢.

Ksigznica jest samorzadowa instytucja kultury posiadajaca osobowos$¢ prawng, wpisang
do rejestru instytucji kultury Nr Il z dnia 20 marca 1992 roku prowadzonego przez Gming
Miasto Stargard. Organizator zapewnia warunki dziatalnosci 1 rozwoju Ksigznicy,
odpowiadajace jej zadaniom.

Ksigznica wchodzi w skiad ogdlnopolskiej sieci bibliotecznej i podlega merytorycznemu
nadzorowi Ksiaznicy Pomorskiej w Szczecinie. Stluzy zaspokajaniu potrzeb oswiatowych,
kulturalnych i informacyjnych mieszkancéw miasta i powiatu stargardzkiego oraz uczestniczy
w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

Do podstawowych zadan Ksigznicy nalezy w szczego6lnosci:

— gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych;

— obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie

dzialalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wiasnych, innych
bibliotek, muzeow i os$rodkow informacji naukowej, a takze wspotdziatanie
z archiwami w tym zakresie;

— prowadzenie dzialalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo — badawczej,

wydawniczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno — metodycznej;

— sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez gminne biblioteki

publiczne zadan okreslonych w art. 27 ust. 5 ustawy o bibliotekach.

Ksigznica prowadzi gospodarke finansowa okreslong dla instytucji kultury. Podstawag
gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora z zachowaniem
wysokosci dotacji Organizatora.

W oparciu o art. 13 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku

o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, instytucja kultury dziala na
podstawie aktu 0 jej utworzeniu oraz statutu nadanego przez organizatora. Statut okresla
W szczeg6lno$ci nazwe, siedzibe, zakres i przedmiot dziatalno$ci. Podobne brzmienie maja
zapisy art. 11 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku
0 bibliotekach. Uchwata Nr XLI1/480/10 z dnia 24 listopada 2015 roku Rada Miejska
W Stargardzie nadata Statut Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie.



1.1. Opis przyjetych zasad rachunkowosci. Przepisy wewnetrzne regulujgce
kontrolowany obszar.

Polityka rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia
zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:

— okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych;

— metod wyceny aktywOw i1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

— sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej: zakladowego planu
kont, wykazu ksigg rachunkowych oraz opisu systemu przetwarzania danych;

— systemu sluzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
Zapisow.

Obowigzujaca polityka rachunkowosci Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie zostata
wprowadzona przez Dyrektora w drodze Zarzadzenia Nr 1 z dnia 23 kwietnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowo$ci obowigzujacych w Ksigznicy
Stargardzkiej.

Wprowadzona do stosowania polityka rachunkowosci Ksigznicy Stargardzkiej zawiera:

Wstep
Rozdziat 1 — Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.
Rozdziat 2 — Metody wyceny aktywéw i pasywoéw oraz ustalenia wyniku

finansowego.
Rozdziat 3 — Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.
Rozdziat 4 — System ochrony danych.

Analiza dokumentu nie wykazata nieprawidtowosci.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

Zarzadzeniem Nr 4/2018 Dyrektor Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie z dnia
12 pazdziernika 2018 roku wprowadzit Instrukcje dokumentowania zdarzen gospodarczych,
dokonywania zakupow, rozliczania delegacji, pobierania wplat oraz innych zdarzen
w Ksigznicy Stargardzkiej.

Dokumentacja ksiggowa to zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre§¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okre§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich
zakwalifikowania 1 ujecia w ksiggach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:



— zasade systematycznosci,

— zasade terminowosci,

— zasade czgstotliwosci,

— zasade odpowiedzialno$ci

— zasade samokontroli obiegu.

Odpowiedzialng za dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jest Gtowna Ksiggowa.

Zaktadowy plan kont

Plan kont jest czescia sktadowa systemu rachunkowosci. Wedtug zaktadowego planu
kont ksieguje si¢ poszczegdlne operacje finansowe. Nalezy traktowaé go jako narzedzie
dostarczajace niezbednych informacji do zarzadzania jednostka i dokonywania rozliczen
finansowych. Zaktadowy plan kont sktada si¢ z ksiegi glownej (konta syntetyczne) i kont
pomocniczych (analitycznych).

Gltowng czescia polityki rachunkowosci jest plan kont. Powinien by¢ on zalozony
zgodnie z obowigzujaca ustawg o rachunkowos$ci, ale rowniez powinien odzwierciedla¢
dzialalno$¢ danej jednostki. Plan kont to numeryczny wykaz kont ksiggowych, czyli zbiorow,
w ktorych rejestrowane sg dane finansowe.

Ksigznica Stargardzka prowadzi ksiggi w oparciu o Zaktadowy plan kont opracowany
na podstawie planu Kont stanowiacego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow
W sprawie szczegotowych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych.

1.2. Prowadzenie rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych rozliczen, do ktorych Ksigznica Stargardzka zostala zobowigzana. Ksiegi
rachunkowe budzetu, zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz dochodow wiasnych
prowadzone sg w_0sobnych dziennikach a dokumenty sktadane w segregatorach.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program finansowo -
ksiggowy P-88 FK autorstwa firmy Personal 88’ z siedziba w Stargardzie przyjety do
uzytkowania od dnia 01 stycznia 2003 roku. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegbdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik
I ksiege glowna. Ponadto na wyposazeniu dziatu ksiggowosci jest program Ptace wersja dla
Windows, system Srodki trwate dla Windows, system Ewidencji wyposazenia dla Windows—
autorstwa firmy Personal 88’ przyjety do uzytkowania od dnia 01 stycznia 2003 roku.
Ksigznica posiada rowniez Biblioteczny program komputerowy SOWA2/MARC21 firmy
»SOKRATES SOFTWARE”.

W przedmiocie prawidlowosci zapisow w ksiggach rachunkowych jak i1 prawidtowosci
otwierania na poczatek roku i zamykania na koniec roku oraz chronologii zapisow w ksiegach
rachunkowych uchybien nie stwierdzono. Ustalono, ze zapisy na kontach ksiegi gtownej sg
zgodne z planem kont Ksiaznicy i z zasada podwdjnego zapisu. W zakresie wymogow i zasad
okreslonych w art. 15 ustawy o rachunkowosci nie stwierdzono uchybien i nieprawidtowosci.
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Gloéwna ksiggowa W Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie zatrudniona jest na
podstawie umowy 0 prac¢ na czas nieokreslony od 01 listopada 2001 roku w pelnym
wymiarze czasu pracy. W aktach osobowych gléwnej ksiegowej znajduje si¢ zapytanie
0 karalnosc¢ z dnia 12 marca 2010 roku.

1.3. Obshluga bankowa Ksiaznicy.

Obstluge bankowg Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie prowadzi Bank Polska Kasa
Opieki SA z siedzibg w Warszawie na podstawie zawartej ,,Umowy kompleksowej” z dnia 29
marca 1999 roku pomiedzy Bankiem a Ksigznicg Stargardzka z siedzibg w Stargardzie przy
ul. Mieszka | 1, reprezentowang przez Dyrektora.

W roku 2017 zawarto aneks do umowy gléwnej zmieniajgce reprezentantéw jednostki
tzn.: dyrektorow.

Ustalono, ze w okresie objetym kontrola obowigzywata umowa o prowadzenie
rachunkow  bankowych dla klientow oraz o $wiadczenie wushug zwigzanych
z tymi rachunkami zawarta w dniu 07.12.2017 roku na czas nieokre$lony oraz umowa
o korzystanie z systemu bankowosci internetowej PekaoFIRMA?*,  zawarta
w dniu 07.12.2017 roku na czas nieokreslony.

Za $wiadczone czynno$ci zwigzane z obslugg rachunkéow bankowych, Bank zgodnie
z dodatkowymi ustaleniami i zawartymi w zalaczniku do umowy zostal upowazniony do
pobierania z rachunku bankowego nastepujacych optat:

— Miesigczna optata za prowadzenie rachunku biezacego 49,00 zi;
— Oplata za przelew elektroniczny w biezagcym banku 0,50 zt;
— Optlata za przelew elektroniczny do innego banku 0,75 zk;
—  Wyplaty gotowkowe 0,10% min 5,00 zt;
— Wplaty gotowkowe: 0,20% min. 5,00 zt.

Wedlug informacji uzyskanej od Glownej ksiggowej, bank pobiera oplaty za
prowadzenie rachunkéw bankowych w wysoko$ci zgodnej z =zapisami zawartymi
w zalaczniku do umowy.

W okresie objetym kontrolg Bank prowadzil nastepujace rachunki bankowe:
a) Nr 3112403901 11110000 4216 5288 prowadzony w PLN rachunek biezacy
podstawowy dla konta 131,
b) Nr 47 1240 3901 1111 0000 4216 5291 prowadzony w PLN rachunek zaktadowego
funduszu $swiadczen socjalnych dla konta 132.

Prawidlowos¢ dokumentowania obrotow na rachunkach bankowych

Rachunek biezgcy

Kontrolg w zakresie zgodnos$ci sald wykazanych na koncie 131 ,,Rachunek biezacy”
z saldami wykazanymi w wyciaggach bankowych do tego konta objeto zapisy w ewidencji
ksiegowej (zestawienie obrotow 1 sald kont syntetycznych) na ostatni dzien poszczegdlnych
miesiecy 2017 roku. Na podstawie kontroli wyciggow bankowych do rachunku biezacego
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jednostki ustalono, ze zachodzi zgodno$¢ pomiedzy saldami koncowymi wykazanymi
w wyciggach bankowych i1 wykazanymi w ewidencji ksiegowej Ksigznicy na koncie
131 ,,Rachunek biezacy”.

Kontrola w zakresie prawidlowos$ci ujmowania operacji bankowych w ewidencji
ksiggowej jednostki objeto zapisy na koncie 131 w miesigcu pazdzierniku 2017 roku na
podstawie wyciggéw bankowych o numerach: 159 z dnia 02.10.2017 r.; 160 z dnia
06.10.2017 r.; 161 z dnia 09.10.2017 r.; 162 z dnia 11.10.2017 r.; 163 z dnia 12.10.2017 r.;
164 z dnia 13.10.2017 r.; 165 z dnia 16.10.2017 r.; 166 z dnia 17.10.2017 r.; 167 z dnia
18.10.2017 r.; 168 z dnia 19.10.2017 r.; 169 z dnia 20.10.2017 r.; 170 z dnia 23.10.2017 r.;
171 z dnia 24.10.2017 r.; 172 z dnia 25.10.2017 r.; 173 z dnia 26.10.2017 r.; 174 z dnia
27.10.2017 r.; 175 z dnia 30.10.2017 r.; 176 z dnia 31.10.2017 roku.

W wyniku kontroli ustalono, ze zachodzi zgodnos$¢ zapiséw na koncie 131 w ewidencji
jednostki z zapisami ujetymi w powyzszych wyciggach.

Ponizej w tabeli Nr 1 przedstawiono saldo poczatkowe, obroty miesi¢czne, obroty
narastajaco oraz saldo koncowe za potroczny okres konta 131 ,,Rachunek biezacy” Ksigznicy.

c':}/l Saldo poczatkowe | Obroty  miesieczne | Obroty narastajaco | Saldo koncowe
Whn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma
VIl 93.537,68 0,00]117.750,01 127.530,39 | 985.940,22 902.182,92 | 83.757,30 0,00
VIl 83.757,30 0,00]117.750,01 91.730,75{ 1.103.690,23 993.913,67 | 109.776,56 0,00
IX| 109.776,56 0,00| 42.000,01 98.007,90 | 1.145.690,24| 1.091.921,57 | 53.768,67 0,00
X 53.768,67 0,00 | 235.500,01 128.500,21 | 1.381.190,25| 1.220.421,78 | 160.768,47 0,00
XI| 160.768,47 0,00 | 127.750,02 104.701,98 | 1.508.940,27 | 1.325.123,76] 183.816,51 0,00
XIl| 183.816,51 0,00 | 136.904,02 135.035,13 | 1.645.844,29| 1.460.158,89 | 185.685,40 0,00

Tabela Nr 1. Obroty konta 110 ,,Rachunek biezacy” za Il pdtrocze 2017 roku.

Saldo konta 131 jest zgodne z WB Nr 212/2017 z dnia 31 grudnia 2017 roku.

Rachunek bankowy zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych

Kontrolg w zakresie zgodnosci sald wykazanych na koncie 132 ,,Rachunek zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych” z saldami wykazanymi w wyciagach bankowych do tego
konta objeto zapisy w ewidencji ksiggowej (zestawienie obrotow 1 sald kont syntetycznych)
na ostatni dzien poszczegdlnych miesigecy 2017 roku. Na podstawie kontroli wyciaggow
bankowych do rachunku ZFSS jednostki ustalono, ze zachodzi zgodno$é pomiedzy saldami
koncowymi wykazanymi w wyciggach bankowych i wykazanymi w ewidencji ksiggowe]
Ksigznicy Stargardzkiej na koncie 132 ,,Rachunek zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”.

Kontrola w zakresie prawidlowos$ci ujmowania operacji bankowych w ewidencji
ksiegowej jednostki objeto zapisy na koncie 132 w miesigcu lipcu 2017 roku na podstawie
wyciggow bankowych o numerach: 26 z dnia 14.07.2017 r.; 27 z dnia 24.07.2017 r.; 28 z dnia
27.07.2017 r.; 29 z dnia 28.07.2017 r.; 30 z dnia 31.07.2017 roku.

W wyniku kontroli ustalono, ze zachodzi zgodnos¢ zapiséw na koncie 132 w ewidencji
jednostki z zapisami ujetymi w powyzszych wyciagach.



Ponizej w tabeli Nr 2 przedstawiono saldo poczatkowe, obroty miesigczne, obroty
narastajaco oraz saldo koncowe za poélroczny okres konta 132 ,,Rachunek zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych” Ksigznicy Stargardzkie;j.

C'\e/I Saldo poczatkowe | Obroty miesieczne | Obroty narastajaco | Saldo koncowe
Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma

VII| 28.800,37 0,00 9.555,74 5,00] 70.159,91 31.808,80| 38.351,11 0,00
VIIl| 38.351,11 0,00] 2.029,00 5,00| 72.188,91 31.813,80| 40.375,11 0,00
IX| 40.375,11 0,00 4.465,00| 11.506,50| 76.653,91 43.320,30| 33.333,61 0,00

X[ 33.333,61 0,00] 3.568,50 3.505,75| 80.222,41 46.826,05| 33.396,36 0,00
XI] 33.396,36 0,00] 3.807,75 2.505,75] 84.030,16 49.331,80| 34.698,36 0,00
XIl| 34.698,36 0,00 3.487,00| 17.819,25| 87.517,16 67.151,05]| 20.366,11 0,00

Tabela Nr 2. Obroty konta 132 ,Rachunek zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych” za II potrocze 2017
roku.

Saldo konta 132 jest zgodne z WB Nr 57/2017 z dnia 31 grudnia 2017 roku.
2. Wykonanie budzetu.

2.1. Gospodarka kasowa.

Zasady funkcjonowania kasy w Ksiaznicy Stargardzkiej w Stargardzie zostaty ustalone
Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora Ksigznicy w Stargardzie z dnia 23 pazdziernika
2009 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej obowigzujacej w Ksigznicy
Stargardzkiej.

W jednostce wprowadzono tzw. pogotowie kasowe w wysokosci minimalnej
3.000,00 zt. Maksymalna kwota zapasu gotowki w kasie nie moze przekroczy¢é kwoty
5.000,00 zt.

Operacje kasowe prowadzone sg na osobnych raportach kasowych. Dowody kasowe
stanowigce podstawe prowadzenia operacji gotowkowych opisywane s3 przez
upowaznionych do tego pracownikow Ksigznicy i zatwierdzone do wyplaty przez kierownika
tej jednostki.

Raport kasowy obejmuje okresy kilkudniowe, a tym, Ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca. Wszystkie dowody wptat 1 wyptat gotowki zrealizowane
w danym dniu byly wpisane do raportu kasowego pod datg realizacji. Kasa prowadzona jest
recznie w formie papierowe;j.

W  Ksigznicy obsluge kasowa wykonuje si¢ w pomieszczeniu biurowym
zlokalizowanym na | pietrze budynku. Budynek monitorowany jest przez cala dobe przez
firme¢ Gustaw Gminni Security Spotka z 0.0. Szczecin. Gotowka przechowywana jest w kasie
pancerne;j.

W aktach osobowych Specjalisty ds. kadr znajduje si¢ zapytanie o udzielenie informacji
0 o0sobie z Ministerstwa Sprawiedliwosci Centralnego Rejestru Skazanych (informacja
z 12 marca 2010 roku) oraz o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej i zakres
czynnosci z dnia 17 lipca 2002 roku.

Okresowe kontrole kasy dokonywane sa przez Glowna ksiegows. Fakt dokonania
kontroli udokumentowany jest wpisem w zeszyt kontroli kasy. W kontrolowanym okresie,
stwierdzono dwie kontrole potwierdzone podpisami z dnia 07 marca 2017 roku i 11 lipca
2017 roku.



W celu sprawdzenia prawidlowosci sporzadzania raportéw kasowych oraz
udokumentowania operacji przychodowych i rozchodowych w raportach kasowych proba
kontrolng obj¢to nizej wymienione raporty kasowe:

BUDZET

RK Nr 28/2018 za okres od 01 — 07.07.2017 roku,
RK Nr 29/2018 za okres od 08 — 26.07.2017 roku,

RK Nr 30/2018 za okres od 27 — 31.07.2017 roku,
RK Nr 31/2018 za okres od 01 — 04.08.2017 roku,
RK Nr 32/2018 za okres od 04 — 22.08.2017 roku,
RK Nr 33/2018 za okres od 22 — 25.08.2017 roku,
RK Nr 34/2018 za okres od 26 — 31.08.2017 roku,

RK Nr 35/2018 za okres od 01 — 04.09.2017 roku,
RK Nr 36/2018 za okres od 05 — 15.09.2017 roku,

RK Nr 37/2018 za okres od 16 — 25.09.2017 roku,
RK Nr 38/2018 za okres od 26 — 30.09.2017 roku,
RK Nr 39/2018 za okres od 01 — 04.10.2017 roku,
RK Nr 40/2018 za okres od 05 — 10.10.2017 roku,
RK Nr 41/2018 za okres od 11 — 16.10.2017 roku,
RK Nr 42/2018 za okres od 17 —19.10.2017 roku,

RK Nr 43/2018 za okres od 20 — 26.10.2017 roku,
RK Nr 44/2018 za okres od 27 —31.10.2017 roku,

RK Nr 45/2018 za okres od 01 — 13.11.2017 roku,
RK Nr 46/2018 za okres od 14 — 18.11.2017 roku,
RK Nr 47/2018 za okres od 19 — 24.11.2017 roku,
RK Nr 48/2018 za okres od 25 — 30.11.2017 roku,
RK Nr 49/2018 za okres od 01 — 13.12.2017 roku,
RK Nr 50/2018 za okres od 14 — 22.12.2017 roku,
RK Nr 51/2018 za okres od 23 — 31.12.2017 roku.

Nr raportu Okres Saldo Konto Wn Konto Ma Saldo koncowe
poczatkowe
28 01 -07.07.2017r. 1.298,80 216,78 160,76 1.354,82
29 08 — 26.07.2017r. 1.354,82 2.331,20 337,51 3.348,51
30 27 —31.07.2017 r. 3.348,51 556,00 758,86 3.145,65
31 01 -04.08.2017 r. 3.145,65 0,00 3.145,65 0,00
32 04 —22.08.2017 r. 0,00 3.426,15 3.426,15 0,00
33 22 —25.08.2017 r. 0,00 4.890,60 977,94 3.912,66
34 26 —31.08.2017 r. 3.912,66 673,60 517,62 4.068,64
35 01 —04.09.2017r. 4.068,64 149,44 570,12 3.647,96
36 05 —15.09.2017 r. 3.647,96 166,70 841,30 2.973,36
37 16 — 25.09.2017r. 2.973,36 1.744,80 723,20 3.994,96
38 26 —30.09.2017 r. 3.994,96 819,00 462,34 4.351,62
39 01 -04.10.2017r. 4.351,62 0,00 659,98 3.691,64
40 05-10.10.2017r. 3.691,64 56,04 792,21 2.955,47
41 11-16.10.2017r. 2.955,47 0,00 742,57 2.212,90
42 17 -19.10.2017r. 2.212,90 337,20 233,47 2.316,63
43 20 —26.10.2017r. 2.316,63 1.550,00 2.054,62 1.812,01
44 27 —31.10.2017r. 1.812,01 997,90 593,07 2.216,84
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45 01-13.11.2017r. 2.216,84 445,36 813,97 1.848,23
46 14 -18.11.2017r. 1.848,23 350,40 458,18 1.740,45
47 19-24.11.2017r. 1.740,45 1.870,40 920,95 2.689,90
48 25-30.11.2017r. 2.689,90 1.048,70 880,90 2.857,70
49 01-13.12.2017r. 2.857,70 6.575,16 7.097,91 2.334,95
50 14 -22.12.2017r. 2.334,95 1.760,20 484,30 3.610,85
51 23-31.12.2017r. 3.610,85 725,42 2.161,57 2.174,70

Tabela 3. Obroty i salda konta 101 Kasa za Il potrocze 2017 roku.

W wyniku kontroli ustalono, ze raporty kasowe sporzadzano za okresy Kilkudniowe.
Operacje gotdowkowe ewidencjonowano w raportach kasowych w dniu ich dokonania, zapisy
w raportach prowadzono w kolejnosci chronologicznej. Do raportow zatgczono dowody
zroédtowe przychoddéw i1 rozchodoéw kasowych sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty, na
dowodach zamieszczone sg pokwitowania 0sOb pobierajagcych gotowke, obroty i stany
gotowki w raportach kasowych zostaly prawidtowo ustalone. Na dowodach zalaczonych do
raportow kasowych zostaly zamieszczone adnotacje o pozycji ujecia w raporcie. Z zapisow
umieszczonych w raportach kasowych wynika tre$¢ dokonywanych operacji. Objete kontrola
raporty kasowe zawieraja podpis osoby, ktéra dokonata sprawdzenia raportu.

Przychody gotéwki do kasy pobranej na biezace wydatki na podstawie czekow
gotowkowych prawidlowo dokumentowano (dowod wewnetrzny KP).

Terminy podjecia gotéwki z banku 1 przyjecia jej do kasy jednostki przedstawia
ponizsza tabela:

Nr czeku, data podjecia Nr KP, data przyjecia
Nrwe gotéwki z banku Kwota (z)) | NrRK gotowki do kasy Kwota (z)

53 0010997634 — 12.12.2017r. 6.200,00 | 49/2017 | KP 164/2017 2 12.12.2017r. 6.200,00

Tabela 4. Terminy podjecia gotowki z banku i przyjecia jej do kasy za I potrocze 2017 roku.

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

2.2. Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

W trakcie kontroli wykorzystywano obowigzujaca w jednostce Instrukcje
dokumentowania zdarzen gospodarczych w Ksigznicy Stargardzkiej Stargardzie z dnia
12 pazdziernika 2018 roku.

Ocenie poddano prawidtowos¢ ewidencji i prowadzonag gospodarke drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja prowadzona byta w ksiedze drukow Scislego zarachowania.
W ksiedze zatozonej w dniu 15 kwietnia 2008 roku, opieczetowanej i ponumerowanej od
strony 1 do strony 80 ewidencja obj¢to druki KP, KW, czeki gotowkowe, faktury VAT oraz
arkusze spisu z natury.

Ustalono, ze zakres czynnosci kasjera wskazuje obowigzek prowadzenia kasy jednostki
oraz obowigzek prowadzenia ewidencji drukow Scistego zarachowania. Druki S$cistego
zarachowania przechowywane sg w zamknig¢tym pomieszczeniu w zabezpieczonym sejfie, tak
aby uniemozliwi¢ samowolne pobranie drukow bez wiedzy osoby odpowiedzialne;j.
W Ksigznicy druki $Scistego zarachowania inwentaryzowane sg nie rzadziej niz raz w roku.

W  zakresie ustalonych zasad gospodarki drukami S$cistego zarachowania nie
stwierdzono uchybien ani nieprawidtowosci.
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2.3. Rozrachunki i roszczenia.

W 2017 roku ewidencj¢ rachunkéw w ksiggach rozrachunki i roszczenia Ksigznicy
prowadzono na kontach:

— 201 — Rozrachunki z odbiorcami

— 202 — Rozrachunki z dostawcami

— 220 — Rozrachunki publicznoprawne

— 225 — Rozrachunki dotacji

— 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
— 229 —Rozrachunki z ZUS

— 230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

— 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

— 237 —Pozyczki z ZFSS

— 249 — Pozostate rozrachunki

— 260 — Rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
— 280 — Odpisy aktualizujace rozrachunki

W wyniku kontroli ustalono, ze wszystkie wyzej wymienione konta zostaty okre§lone
przez kierownika jednostki w Zakltadowym planie kont dla Ksiaznicy Stargardzkiej
w Stargardzie obowigzujacym w 2017 roku. Na podstawie operacji zaksiggowanych
w ewidencji w miesigcu grudniu 2017 roku oraz na podstawie dowodow ksiegowych
sprawdzono przestrzeganie zasad funkcjonowania kont rozrachunkowych oraz realno$¢ zasad
naleznosci i zobowigzan na dzien 31 grudnia 2017 roku:

— ujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostki wytacznie jej rozrachunkéws;

— ujmowanie na kontach rozrachunkowych wszystkich faktur;

— terminowo$¢ regulowania zobowigzan wg stanu ujetych na koncie 201 w miesigcu
grudniu 2017 roku.

Na podstawie ewidencji ksiggowej oraz faktur zakupu za II potrocze 2017 roku
ustalono, ze na kontach ujmowano wylacznie rozrachunki Ksigznicy. W wyniku kontroli
terminowo$ci regulowania zobowigzan wobec kontrahentow wujetych na kartach
rozrachunkowych na koniec grudnia 2017 roku, ustalono, ze zobowigzania regulowano
W terminach ich zaptaty.

Ustalono, ze salda kont rozrachunkowych na dzien 31 grudnia 2017 roku sa realne.
Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Ewidencja syntetyczna kont rozrachunkowych na I pétrocze 2017 roku.

1) Saldo konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami” na dzien 31.12.2017 roku wynosilo

0,00 zi
Symbol Obroty za II pétrocze Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
201 Wn Ma Wn Ma Wn Ma
10.902,78 10.902,78 21.427,14 21.427,14 - -

Saldo konta zgodne jest z dokumentami jednostki.
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2) Saldo konta 202 ,,Rozrachunki z dostawcami” na dzien 31.12.2017 roku wynesilo po

stronie Ma 14.161,70 zt
Symbol Obroty za II pélrocze Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
202 Whn Ma Wn Ma Whn Ma
156.934,26 165.372,78 309.543,96 323.705,66 - 14.161,70

Saldo konta stanowi zatgcznik Nr 1.

3) Saldo konta 220 ,,Rezrachunki publicznoprawne” na dzien 31.12.2017 roku wynosilo

0,00 zt
Symbol Obroty za II pélrocze Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
220 Wn Ma Whn Ma Wn Ma
48.586,00 40.062,00 101.700,00 101.700,00 - -
Saldo konta zgodne jest z dokumentami jednostki.
4) Saldo konta 225 ,,Rozrachunki dotacji” na dzien 31.12.2017 roku wynosilo 0,00 z}

Symbol Obroty za II poélrocze Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
295 Whn Ma Wn Ma Wn Ma
17.692,00 724.192,00 1.432.946,00 | 1.432.946,00 - -
Saldo konta zgodne z dokumentami jednostki.
5) Saldo konta 229 ,,Rozrachunki z ZUS” na dzien 31.12.2017 roku wynoesilo 0,00 zt

Symbol Obroty za II pélrocze Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
299 Wn Ma Wn Ma Wn Ma
193.609,79 159.370,21 382.963,42 382.963,42 - -

Saldo konta zgodne z dokumentami jednostki.

6) Saldo konta 230 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” na dzien 31.12.2017 roku

wynosilo 0,00 zt
Symbol Obroty za II polrocze Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
230 Wn Ma Wn Ma Wn Ma
475.881,81 475.881,81 1.039.011,51 | 1.039.011,51 - -

Saldo konta zgodne jest z dokumentami jednostki.

7) Saldo konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” na dzien 31.12.2017 roku

wynosilo 0,00 zt
Symbol Obroty za Il pélrocze Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
234 Wn Ma Wn Ma Wn Ma
5.706,60 5.710,60 12.746,95 12.746,95 - -

Saldo konta zgodne jest z dokumentami jednostki.
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8) Saldo konta 237 ,,Pozyczki z ZFSS” na dzien 31.12.2017 roku wynosilo po stronie

Wn 16.929,00 zt

Symbol Obroty za II pélrocze Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
237 Wn Ma Whn Ma Whn Ma
21.285,00 19.976,00 53.663,00 36.734,00 16.929,00 -

Saldo konta zgodne jest z dokumentami jednostki.

9) Saldo konta 249 ,,Pozostale rozrachunki” na dzien 31.12.2017 roku wynosilo po

stronie Ma 7.330,50 zt
Symbol Obroty za II pélrocze Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 roku od poczatku roku 31.12.2017 roku
249 Wn Ma Whn Ma Whn Ma
49.430,14 49.430,14 94.923,78 102.254,28 7,50 7.338,00

Saldo konta stanowi zafgcznik Nr 2.

Terminowos¢ odprowadzania sktadek ZUS za I potrocze 2017 roku.

Miesiac i rok Nr WB Data przekazania
Lipiec — 2017 132/2017 14.08.2017 r.
Sierpien — 2017 149/2017 15.09.2017 .
Wrzesien — 2017 164/2017 13.10.2017 .
Pazdziernik — 2017 183/2017 14.11.2017 r.
Listopad — 2017 204/2017 15.12.2017 r.
Grudzien - 2017 210/2017 28.12.2017r.

Terminowos¢ odprowadzania podatku od 0sob fizycznych za |l potrocze 2017 roku.

Miesigc i rok Nr WB Data przekazania
Lipiec — 2017 135/2017 18.08.2017 r.
Sierpien — 2017 151/2017 20.09.2017 r.
Wrzesien — 2017 169/2017 20.10.2017 r.
Pazdziernik — 2017 186/2017 17.11.2017 r.
Listopad — 2017 207/2017 20.12.2017 r.
Grudzien - 2017 210/2017 28.12.2017r.

2.4. Przychody Ksiaznicy Stargardzkiej.

Analizowany zakres sprawdzono w oparciu o urzadzenia ksiggowe i sprawozdawczosc.

Szczegotowy wykaz z podziatem na przychody i dotacje przedstawia ponizsza tabela, ktora
zostata opracowana w oparciu o plan dochodéw na 2017 rok, ewidencj¢ ksiegowa oraz
sprawozdanie za II potrocze 2017 roku.
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Wykonanie
Wyszczegodlnienie Plan za |l potrocze %
2017 roku
I. Przychody w tym: 1.553.786,00 809.943,85| 52,13
1) przychody z prowadzonej dziatalnosci 68.840,00 33.751,86| 49,03
2) dotacja podmiotowa od Organizatora z czego: 1.432.946,00 724.192,00| 50,54
a) w ramach zadan wlasnych 1.327.946,00 671.692,00| 50,59
b) w ramach zdan wykonywanych na podstawie
porozumien migdzy j.s.t. 105.000,00 52.500,00 | 50,00
3) dofinansowanie w ramach programu ,,Narodowy Program
Rozwoju Czytelnictwa Priorytet 1 — Zakupu nowosci
wydawniczych do bibliotek publicznych ze §r. MKiDN 42.000,00 42.000,00 | 100,00
4) Dotacja celowa z Budzetu Miasta Stargard na zakup
Serwera i UPS 10.000,00 10.000,00 | 100,00

Tabela 5. Plan przychodéw i jego wykonanie za drugie potrocze 2017 roku.

Otrzymane dotacje:

WB nr 117/2017 z dnia 19.07.2017 roku Starostwo Powiatowe 8.750,00 z1
WB nr 117/2017 z dnia 19.07.2017 roku 109.000,00 zt
WB nr 135/2017 z dnia 18.08.2017 roku Starostwo Powiatowe 8.750,00 zt
WB nr 137/2017 z dnia 23.08.2017 roku 109.000,00 zt
WB nr 151/2017 z dnia 20.09.2017 roku Biblioteka Narodowa 42.000,00 zt
WB nr 159/2017 z dnia 02.10.2017 roku Starostwo Powiatowe 8.750,00 z1
WB nr 159/2017 z dnia 02.10.2017 roku 109.000,00 zt
WB nr 167/2017 z dnia 18.10.2017 roku 109.000,00 zt
WB nr 168/2017 z dnia 19.10.2017 roku Starostwo Powiatowe 8.750,00 zt
WB nr 184/2017 z dnia 15.11.2017 roku 109.000,00 zt
WB nr 187/2017 z dnia 20.11.2017 roku Starostwo Powiatowe 8.750,00 zt
WB nr 192/2017 z dnia 27.11.2017 roku 10.000,00 zt
WB nr 204/2017 z dnia 15.12.2017 roku 126.692,00 zt
WB nr 207/2017 z dnia 20.12.2017 roku Starostwo Powiatowe 8.750,00 z1
Razem: 776.192,00 zi

— przychody z prowadzonej dziatalnosci 1.462,08 zt
Lacznie przychody 777.654,08 z1

2.5. Koszty Ksiaznicy Stargardzkiej.

Szczegotowy plan z wykonania planu finansowego z podzialem na koszty za
Il potrocze 2017 roku przedstawia ponizsza tabela, opracowana w oparciu 0 sprawozdanie
z wykonania za Il potrocze 2017 roku.
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Wykonanie

Wyszczegodlnienie Plan za |1 potrocze %
2017 roku
|. Koszty w tym: 1.543.896,00 694.133,14 | 44,96
1) wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane 1.136.060,00 488.797,35| 43,03
2) zakup towarow i ushug 325.222,00 163.607,99| 50,31
3) ZFSS 31.400,00 15.282,00 | 48,67
4) podatek od nieruchomosci 10.704,00 5.334,00| 49,84
5) amortyzacja $r. trwatych bez materialéw bibliotecznych 21.800,00 11.990,90| 55,01
6) pozostate koszty 18.710,00 9.120,90 | 48,75
I11. Srodki na wydatki majatkowe 15.000,00 7.000,00 | 46,67

Tabela 6. Plan kosztow i jego wykonanie za drugie potrocze 2017 roku.

Rozchody za Il potrocze 2017 roku stanowily:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

oplaty i prowizje bankowe
wyplacone wynagrodzenia
umowa zlecenie
nagroda jubileuszowa
potracenia z list ptac, w tym:
—  skiadki AVIVA
— splata pozyczek KZP
— splata pozyczek mieszkaniowych
przekazane sktadki do ZUS
przekazany podatek od 0sob fizycznych PIT-4
odpis na ZFSS
zaplacone faktury, w tym:
—  zakup artykutow biurowych, tonery, tusze
— zakup Srodkow czystosci
—  WyYwoz nieczystosci
— oplata za Internet
— energia cieplna
— oplata za rozmowy telefoniczne
— oplata za transport
— zakup ksigzek
— wykonanie pomiarow elektrycznych
— za wode i scieki
— monitoring
— konserwacja systemu ochrony
— wykonanie etykiet na ksigzki
— oplata za odtwarzanie muzyki
— szkolenia
— video akademia
— czynsz za lokal i media Filii 1'i 11
— oklejanie tabliczek
— energia elektryczna
— badania profilaktyczne pracownikow
— naprawa kserokopiarki
— deratyzacja pomieszczen
— zakup zabawek

556,95 zt
288.986,84 zt
500,00 zt
4.901,59 zt
50.830,14 zt
7.051,14 z{
24.538,00 zt
19.241,00 =zt
140.770,36 zt
48.466,00 zt
6.882,49 zt
143.611,99 zt
3.683,0/ z¢
88,02 zf
1.877,99 z{
2.108,94 z{
22.077,94 zt
1.518,76 z{
200,00 z¢
56.614,70 z{
2.200,00 z/
856,10 z/
1.402,20 z{
541,20 =zt
380,82 zf
84,38 z{
2.805,00 zt
1.824,95 z{
9.730,98 z#
49,20 z{
3.744,83 zt
286,00 zt
159,90 z/
209,10 z¢
252,20 z{
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— przeglgd kominiarski 250,00 z¢

—  wydruk ksigzki 4.674,00 z¢
— folia na ksigzki 2.496,90 z#
— zakup ptyty CD 25,01 z¢
— zakup drukarek, serwera i UPS 11.315,00 z¢
— oprawa grafik 720,03 z¢
— ustugi gastronomiczne 3.152,50 z{
— utrzymanie domeny 90,10 z¢
— zakup fartuchow i klapek dla pracownikow 670,01 z¢
— zakup recznikow 1.286,00 z{
—  wyrob pieczqgtki 51,00 =zt
— oplata za roczng polise serwisowq programu "Sowa..." 3.462,00 zt
— reklama na portalu stargardzka.pl 354,24 z{
— przeglgd techniczny budynku 615,00 z{
— przeglqd gasnic 1.753,98 zt

Ogolem: 685.506,36 zk

W wyniku przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze realizowane
zadania byty wykonywane zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo — rzeczowym
w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy. Zaciaggni¢te zobowigzania
regulowane byty na zasadach okreslonych w umowach lub zleceniach. Przyjeta dokumentacja
rozliczeniowa byta kompletna, czytelna, opisana i spetniajgca wymogi okre§lone dla dowodu
ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci. Faktury i1 rachunki
poddawane byly szczegdétowej kontroli merytorycznej w ksiegowosci i zawieraty:

— potwierdzenie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzony podpisem osoby uprawnionej,

— potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze za zgodnos¢ ze
stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczonej dokumentacji wynikajacych z zapisOw umowy,

— potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia zgodnie z zapisem
W umowie,

— zatwierdzenie do wyplaty.

Podstawa do dokonania wyptat gotdwkowych 1 bezgotdéwkowych sg faktury, rachunki
oraz dowody wfasne 1 inne dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
I sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym przez ksiggowos¢.

Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w Ksigznicy Stargardzkiej
W Stargardzie przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace
upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow (zgodnie z obowigzujaca karta
wzoru podpiséw). Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonym
pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym nastgpuje dekretacja
W ksiggowosci.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono.
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2.6. Ksiegowos¢ i ewidencja syntetyczna wybranych kont Ksiegi Glownej.

Stan i kompletnos¢ ksiqgg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie prowadzone sg komputerowo

1 obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

1)

2)

3)

4)

Dziennik, w ktorym dokonuje si¢ zapisow zdarzen gospodarczych, w porzadku
chronologicznym, w danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego
obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksigegi glownej. Zapisy
w dzienniku sg kolejno automatycznie ponumerowane, a sumy zapisOw (obroty)
liczone sa w sposob ciagly. Sposob zapisow w dzienniku zdarzen gospodarczych
umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi oraz zawiera dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

Ksigga gtowna (ewidencja syntetyczna), w ktorej dokonuje si¢ zapisow
zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu W kolejnosci chronologiczne;j.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne), w ktérych dokonuje si¢ zapisow bedacych
uszczegdlowieniem 1 uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gléwnej. Jest to
wyodrebniony system ksigg, pojedynczych Kkart, zestawien w zeszytach,
komputerowych zbioréw danych, uzgodnionych z zapisami na kontach ksiggi gtéwne;.
Ksiegi pomocnicze prowadzone sag w Ksigznicy Stargardzkiej dla:

— S$rodkow trwatych, w tym S$rodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

— rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunkow z pracownikami — imienna ewidencja wynagrodzen
pracownikow;

— operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury (rachunki),
numerowane kwitariusze rozliczane zbiorczo, ewidencja z kasy fiskalnej i inne
dowody, ze szczegdtowoscia niezbedna do celéw podatkowych);

— operacji zakupu (obce faktury i inne dowody niezbgdne do wyceny sktadnikow
aktywow 1 do celow podatkowych);

— kosztow 1 istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow;

— operacji gotowkowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz danych wprowadzonych na
kontach ksiggi gtdéwnej sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec miesigca. Obroty
tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika 1 zawieraja:
— symbole lub nazwy kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,
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— sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

— obroty zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glownej sg zgodne z obrotami
dziennika.

Na podstawie przedtozonych do kontroli ksigg rachunkowych budzetu prowadzonych
przy uzyciu komputera (wydrukéow dziennikow, zestawien obrotow isald kont ksiegi
glownej) stwierdzono, iz ksiegi zostaly oznaczone nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju
ksiegi oraz nazwa programu przetwarzania, sktadajg si¢ z kolejno ponumerowanych stron
Z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej strony, zawieraja oznaczenie roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego oraz date sporzadzenia.

Program dostosowany jest do wymogow w art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

W wyniku kontroli ksigg rachunkowych — wydruk komputerowy (zestawienie obrotow
i sald) za miesigc grudzien 2017 roku oraz za miesigc styczen 2018 roku stwierdzono, ze
kontrolowana jednostka dokonala zamknigcia ksiag rachunkowych na dzien konczacy rok
obrotowy 2017 i otwarcia ksigg rachunkowych na poczatek roku obrotowego 2018 zgodnie
Z przepisami art. 12 ust. 1 1 2 ustawy o rachunkowosci.

Ewidencje syntetyczng wybranych kont Ksiegi Glownej za okres od 01 lipca do 30 listopada
2017 roku przedstawiajq ponizisze tabele:

1) Saldo konta 400 ,,Amortyzacja” na dzien 30.11.2017 roku wynesilo po stronie
Whn 112.259,38 z1

Symbol Obroty za miesiac listopad Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017 roku
400 Whn Ma Wn Ma Wn Ma
14.267,51 - 112.259,38 - 112.259,38 -
Na saldo konta 400 ,,Amortyzacja” sktadaty sig:
- konto 400-01 Amortyzacja srodkow trwatych i WNP 20.129,84 7zt
- konto 400-03 Amortyzacja ksigzek 86.901,87 zt
- konto 400-04 Amortyzacja multimediow 5.227,67 zt

2) Saldo konta 411 ,,Zuzycie materialéw” na dzien 30.11.2017 roku wynesilo po stronie
Wn 49.304,12 71

Symbol Obroty za miesiac listopad Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017 roku
11 Wn Ma Wn Ma Wn Ma
3.220,78 - 49.304,12 49.304,12 -

Na saldo konta 411 ,,Zuzycie materiatow” sktadaty sie:

- konto 411-01 Czasopisma do czytelni 8.842,37 zt
- konto 411-02 Materiaty biurowe 2.295,16 71
- konto 411-03 Tusze, tonery 7.105,72 zt
- konto 411-04 Papier ksero 1.297,62 zt
- konto 411-05 Materiaty do oprawy zbioréw 2.928,22 7t
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- konto 411-06 Srodki czystosci 2.723,40 zt
- konto 411-07 Materialy remontowe i konserwacyjne 4.147,26 zt
- konto 411-08 Wyposazenie 5.027,53 z
- konto 411-09 Materialy inne (prasa, leki) 1.650,00 zt
- konto 411-10 Artykuly spozywcze 3.836,31 zt
- konto 411-11 Materiaty do imprez 6.871,72 zt
- konto 411-12 Materialy komputerowe, programy, licencje 2.578,81 zt

3) Saldo konta 419 ,,Zuzycie energii” na dzien 30.11.2017 roku wynosilto po stronie
Whn 86.589,36 zt

Symbol Obroty za miesiac listopad Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017 roku
419 Wn Ma Wn Ma Whn Ma
10.408,10 - 86.589,36 - 86.589,36 -
Na saldo konta 419,,Zuzycie energii” sktadaty sig:
- konto 419-01 Ogrzewanie 75.726,65 zt
- konto 419-02 Prad 9.851,01 zt
- konto 419-03 Woda 1.011,70 zt

4) Saldo konta 420 ,,Ustugi obce” na dzien 30.11.2017 roku wynesilo po stronie
Wn 53.065,77 zt

Symbol Obroty za miesiac listopad Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017roku
420 Whn Ma Whn Ma Wn Ma
3.428,52 - 53.065,77 - 53.065,77 -

Na saldo konta 420 ,,Ustugi obce” sktadaty sig:

- konto 420-01 Przeglad, naprawa, konserwacja ksero 159,90 zt
- konto 420-02 Przeglad, naprawa, konserwacja §rodkoéw trwatych 7.095,70 zt
- konto 420-03 Doz6r mienia 3.168,48 z1
- konto 420-04 Wywo6z nieczystosci 4.589,16 zt
- konto 420-05 Czynsz filia 10.486,19 zt
- konto 420-06 Znaczki, przesytki 906,40 zt
- konto 420-07 Optaty bankowe 993,90 zt
- konto 420-08 Internet 4.052,80 zt
- konto 420-09 Telefon komorkowy 924,60 zt
- konto 420-10 Telefon stacjonarny 1.940,15 zt
- konto 420-11 Ustugi transportowe 368,60 zt
- konto 420-12 Informatyczne 4.050,85 zt
- konto 420-13 Materiaty biblioteczne on-line 2.808,39 zt
- konto 420-14 Optaty RTV 827,35 zt
- konto 420-15 Dotyczy dziatalno$ci kulturalnej 9.330,36 zt
- konto 420-16 Pozostate ustugi obce 1.362,94 7zt



5) Saldo konta 430 ,,WWynagrodzenia” na dzien 30.11.2017 roku wynosilo po stronie

Wn 865.182,36 zt

Symbol Obroty za miesiac listopad Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017roku
430 Wn Ma Wn Ma Whn Ma
67.302,56 - 865.182,36 - 865.182,36 -
Na saldo konta 430 ,,Wynagrodzenia” sktadaty sie:
- konto 430-01 Zasadnicze plus dodatki 770.558,76 zt
- konto 430-02 Nagrody z ZFN 90.821,59 zt
- konto 430-03 Nagrody jubileuszowe 1.987,01 zt
- konto 430-05 Umowy zlecenie i o dzieto 1.815,00 zt

6) Saldo konta 440 ,,0dpis na ZFSS” na dzief 30.11.2017 roku wynosilo po stronie

Wn 28.335,49 zi

Symbol Obroty za miesigc listopad Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017roku
440 Whn Ma Wn Ma Wn Ma
2.547,00 - 28.335,49 - 28.335,49 -

Saldo konta stanowi odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

7) Saldo konta 441 ,Inne $wiadczenia dla pracownikéw” na dzien 30.11.2017 roku

wynosilo po stronie

Wn 8.582,57 zk

Symbol Obroty za miesiac listopad Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017roku
441 Wn Ma Wn Ma Whn Ma
869,51 - 8.582,57 - 8.582,57 -
Na saldo konta 441 ,,Inne $wiadczenia dla pracownikow” sktadaly sig:
- konto 441-01 Srodki higieny osobistej 139,05 zt
- konto 441-02 Odziez ochronna, robocza 2.756,52 7zt
- konto 441-03 Okulary korekcyjne 1.835,00 zt
- konto 441-04 Badania profilaktyczne 717,00 zt
- konto 441-05 Obowigzkowe szkolenie 820,00 zt
- konto 441-06 Niecobowigzkowe szkolenie 2.315,00 zt

8) Saldo konta 445 ,,Skladki spoleczne i FP” na dzien 30.11.2017 roku wynosilo po

stronie Whn 159.460,72 zi
Symbol Obroty za miesigc listopad Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017 roku
445 Wn Ma Whn Ma Whn Ma
12.071,02 - 159.460,72 - 159.460,72 -
Na saldo konta 445 ,,Sktadki na ZUS i1 FP” sktadaty sig:
- konto 445-01 Sktadki spoteczne 142.954,66 zt
- konto 445-02 Sktadki na FP 16.506,06 zt
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9) Saldo konta 450 ,,Podatki i oplaty” na dzien 30.11.2017 roku wynosilo po stronie
Wn 9.880,38 zi

Symbol Obroty za miesigc listopad Obroty narastajaco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017 roku
450 Wn Ma Wn Ma Wn Ma
889,00 - 9.880,38 - 9.880,38 -

Na saldo konta 450 ,,Podatki i optaty” sktadaty sie:

- konto 451-01 Podatek od nieruchomosci 9.781,00 zt
- konto 451-02 Optaty skarbowe, urzedowe 15,00 zt
- konto 451-03 Optaty dla ZPAV 84,38 zt
10) Saldo konta 460 ,,Pozostalte koszty” na dzien 30.11.2017 roku wynosilo po stronie
Whn 4.904,85 zi
Symbol Obroty za miesiac listopad Obroty narastajgco Saldo na dzien
konta 2017 rok od poczatku roku 30.11.2017 roku
460 Wn Ma Wn Ma Wn Ma
616,51 - 4.904,85 - 4.904,85 -
Na saldo konta 460 ,,Pozostate koszty” sktadaty sie:
- konto 461-01 Ryczatt samochodowy 1.037,07 zt
- konto 461-02 Delegacje, przejazdy, diety, noclegi 2.901,11 7
- konto 461-04 Ubezpieczenia 6,04 zt
- konto 461-05 Promocja, reklama 960,63 zt

2. QOcena prawidlowosci sporzadzania planéow finansowych oraz sprawozdan
finansowych.

Jednostki organizacyjne podlegte samorzadowi terytorialnemu musza najpdzniej do
22 grudnia opracowac projekty planéw finansowych. Sg one przygotowywane na podstawie
informacji otrzymanych od kierownika samorzadowej instytucji kultury.

W procedurze sporzadzenia projektu uchwaly budzetowej w pierwszej kolejnosci
kierownicy opracowuja plany rzeczowe zadan planowanych do wykonania w danym roku,
tworzac w ten sposob projekty planéw finansowych. Dokumenty te sktadane sa do skarbnika
danej JST w terminie wyznaczonym przez organ stanowiacy. Sa to jednak plany o charakterze
wstepnym.

Kierownicy jednostek organizacyjnych nie moga przewidzie¢, czy w koncowym etapie
przygotowywania projektu uchwaty budzetowej JST nie przyjmie nowych priorytetow i co za
tym idzie, nie wprowadzi zmian w zakresie pulapu i struktury wydatkow budzetowych.
Nawet po zlozeniu przez JST projektu uchwaly budzetowej w organie stanowigcym
kierownicy jednostek organizacyjnych nie majg pewnosci, jaka pula srodkéw publicznych
beda one mogty dysponowa¢ w nadchodzacym roku budzetowym. Nie znajg tez ostatecznych
kwot dochodoéw oraz wysokos$ci dotacji 1 wptat do budzetu.

Organ wykonawczy JST weryfikuje otrzymane projekty planow finansowych pod

wzgledem ich zgodnosci z projektem uchwaly budzetowej. A w przypadku stwierdzenia
rozbieznosci wprowadza odpowiednie zmiany, informujagc o ich dokonaniu kierownika
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http://ksiegowosc-budzetowa.infor.pl/finanse-publiczne/plan-finansowy

jednostki organizacyjnej. Zweryfikowany w ten sposob projekt planu finansowego jednostki
podlegtej stanowi podstawe prowadzenia jej gospodarki finansowej od 1 stycznia roku
budzetowego do dnia uchwalenia uchwaty budzetowe;.

Samorzadowa instytucja kultury jest tworzona na podstawie odrebnych ustaw. Podstawa
gospodarki finansowej samorzadowe;j instytucji kultury jest plan przychodow i kosztow, tj.
plan finansowy.

Jednostki wyodrebniajg w planach finansowych:

=

Przychody z prowadzonej dziatalnosci.
Dotacje z budzetu panstwa lub budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.
3. Koszty, w tym:
— wynagrodzenia i sktadki od nich naliczone;
— platnosci odsetkowe wynikajace z zaciggnigtych zobowigzan;
— zakup towarow i ushug.
Srodki na wydatki majatkowe.
Srodki przyznane innym podmiotom.
Stan naleznosci i zobowigzan na poczetek i koniec roku.
Stan $trodkow pienieznych na poczatek i koniec roku.

N

Nowk

W terminie 21 dni od momentu podjecia uchwatly budzetowej JST przekazuje
podleglym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach przychodéw i kosztow tej
instytucji oraz wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu. Instytucja ta na podstawie uzyskanych
informacji dostosowuje projekty planéw do uchwaty budzetowe;.

W toku wykonywania budzetu kierownicy samorzadowej instytucji kultury moga
dokonywaé przeniesien planowanych kosztoéw w planach finansowych, w granicach
upowaznien przyznanych przez JST. Inne zmiany planu finansowego moga by¢ dokonywane
tylko po uprzednim wprowadzeniu zmian w uchwale budzetowej JST.

Plan finansowy w odniesieniu do przychoedoéw ma charakter prognozy, natomiast
w stosunku do Kkosztéw stanowi limit dozwolonych wydatkow, ktérych nie moina
przekroczyd.

Opracowanie planu finansowego kontrolowanej jednostki.

Sprawdzeniem obj¢to proces opracowywania planu finansowego  instytucji,
dokonywanie jego zmian w trakcie roku budzetowego, zgodnos¢ dokonywanych kosztow
z zatwierdzonym planem finansowym.

Kontrolg objeto prawidtowos¢ sporzadzenia i przekazania planu finansowego jednostki
za I potrocze 2018 roku.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nastepujacych dokumentow:
— projektu planu finansowego.
— zatwierdzonego planu finansowego na 2018 rok.

Sporzadzony projekt planu finansowego Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie zostat
zatwierdzony przez Dyrektora i przekazany do Urzedu Miejskiego w Stargardzie terminowo.
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Budzet Miasta Stargard na 2018 rok zostat przyjety zgodnie z uchwatg Nr XXXV11/397/2017
Rady Miejskiej w dniu 19 grudnia 2017 roku. Nastepnie sporzadzono i zatwierdzono plan
finansowy Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie, ktéry stanowil podstawe gospodarki
finansowej w 2018 roku.

Stwierdzono, ze projekt planu finansowego i1 plan finansowy sporzadzono wedlug
prawidlowego wzoru i przekazano do Urzedu Miejskiego w Stargardzie w zgodnych

terminach.

W powyzszym zakresie nie wniesiono uwag.

Analiza realizacji planu finansowego

Kontrolg objeto prawidtowos¢ dokonywania wydatkow w granicach kwot okreslonych
w planie finsansowym Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie w I potroczu 2018 roku.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie:

— planu finansowego Ksigznicy na 2018 rok wraz ze zmianami;
— ewidencji ksiegowej do konta 131 — | Rachunek biezacy” za 2018 rok;

Z informacji o przebiegu wykonania planu finansowego za I podtrocze 2018 roku
Ksigznicy Stargardzkiej i ewidencji ksiggowej do konta 131 —,,Rachunek biezacy” wynika, ze
w I potroczu 2018 roku przychody i koszty wystapity w nastepujacych kwotach:

Plan z dnia Plan z dnia Plan z dnia | Wykonanie
Wyszczegolnienie 02.11.2017 30.05.2018 . %
roku roku 30.06.2018 | za I polrocze
roku 2018 roku

I. Przychody w tym: 1.527.850,00| 1.543.670,00| 1.548.330,00 788.476,72| 50,93
1. przychody z prowadzonej dziatalnosci 44.850,00 60.670,00 65.330,00 47.976,72 | 73,44
2. dotacja podmiotowa od Organizatora z 1.483.000,00 | 1.483.000,00 | 1.483.000,00 740.500,00 | 49,94
czego:

a) w ramach zadan wlasnych 1.378.000,00 | 1.378.000,00| 1.378.000,00 688.000,00 | 49,93
b) w ramach zdan wykonywanych na

podstawie porozumien migdzy j.s.t. 105.000,00 105.000,00 105.000,00 52.500,00 | 50,00
1l. Koszty w tym: 1.562.650,00 | 1.558.530,00| 1.636.390,00 858.781,21 | 52,48
1. wynagrodzenia i skladki od nich

naliczane 1.304.604,00 | 1.206.104,00| 1.209.104,00 643.865,61 | 53,26
2. zakup towarow i ustug 203.016,00 307.326,00 378.186,00 179.696,00 | 47,52
3. ZFSS 27.330,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4. podatek od nieruchomosci 10.700,00 10.700,00 10.700,00 5.438,00| 50,83
5. amortyzacja 17.000,00 17.000,00 17.000,00 9.866,10 | 58,04
6. pozostate koszty 0,00 17.400,00 21.400,00 19.915,50| 93,07
IIL Srodki na wydatki majatkowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Tabela 7. Ewidencja ksiggowa do konta 131 — ,,Rachunek biezacy” za pierwsze potrocze 2018 roku.

Po analizie kosztéw dokonanych w 1 polroczu 2018 roku w tacznej kwocie
858.781,21 zt w odniesieniu do planu finansowego stwierdzono, ze wszystkie koszty miescity
si¢ w planie finansowym instytucji. Nie stwierdzono przekroczen limitu kosztow ustalonego
w planie finansowym na 2018 rok.
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Sprawozdawczos¢ finansowa i budZietowa

Kontrole w zakresie danych wykazanych w sprawozdaniach z danymi wykazanymi
w ewidencji ksiggowej przeprowadzono w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Kontrolg
objeto nizej wymienione jednostkowe sprawozdania Ksigznicy Stargardzkiej w Stargardzie:
— Informacja o przebiegu wykonania planu finansowego samorzadowej instytucji
kultury za 2017 rok;
— Bilans za 2017 rok;
— Rachunek zyskow i strat za 2017 rok;
— Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych wedtug stanu na koniec czwartego kwartatu 2017 roku;
— Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dluznych oraz
porgczen i gwarancji wedtug stanu na koniec czwartego kwartatu 2017 roku.

W wyniku analizy ww. sprawozdan ustalono, ze dane te sa zgodne zdanymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

Objete kontrola sprawozdania zostaly sporzadzone w sposdb czytelny 1 trwaly,
zawieraja podpisy na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym, z pieczatkg z imieniem
i nazwiskiem osoby podpisujace;.

Wyzej wymienione sprawozdania sporzadzono na prawidlowych wzorach tych
sprawozdan okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku.

Kontrole sprawozdawczosci finansowej przeprowadzono w oparciu o przepisy
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 04 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Sprawdzeniu poddano terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan Rb-Z i Rb-N za czwarty
kwartat 2017 roku. W wyniku kontroli stwierdzono, ze sprawozdania sporzadzone zostaly
w terminach wynikajacych z wyzej wymienionego rozporzadzenia.

Roczne sprawozdania Ksigznicy Stargardzkiej s3 zatwierdzone przez organ
wykonawczy Gminy Miasta Stargard w wymaganym terminie.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono.

Po zgromadzeniu dokumentacji czynnos$ci kontrolnych kontrolujacy przedstawit
kontrolowanym tre§¢ dokumentow 1 ustalenia poczynione w toku kontroli. Z czynnosci tych
sporzadzono adnotacje, ktora stanowi zalgcznik nr 3 do protokotu.
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Protoko6t sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach 1 podpisano po
uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej instytucji.
Dyrektor Krzysztof Kopacki zostal poinformowany o procedurach dotyczacych praw
wynikajacych z Procedury przeprowadzania kontroli, stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia
Nr 496/2017 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 28 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu
Miejskiego w Stargardzie, tj. o prawie Kierownika jednostki kontrolowanej do odmowy
podpisania protokotu oraz prawa zlozenia wyjasnien i umotywowanych zastrzezen do tresci
niniejszego protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania.

W tresci protokotu dokonano nastepujacych poprawek:

ktore zatagczono do protokotu.

Przeprowadzong kontrolg wpisano do ksigzki kontroli pod pozycja ........ .

Stargard, dnia ......cccoeeeviievieiesieeen, 2018 roku.

26



