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Pan

Robert Kijek

Dyrektor Biblioteki Publicznej

im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 22 ust. 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu m.st. Warszawy, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia Nr 312/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu m.st. Warszawy (ze zm.), w zwiazku kontrolg*
przeprowadzong przez Biuro Kontroli Urzedu m.st. Warszawy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta
tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy, kiérej wyniki zostaly przedstawione w protokole
kontroli podpisanym 11 marca 2024 r., stosownie do § 39 ust. 1 ust. 2 zarzadzenia nr 1837/2019
Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie zasad | trybu postepowania
kontrolnego (zwanego dalej: Zarzadzeniem), przekazuje Panu wystapienie pokontrolne. Jednoczeénie
informujg, Ze na podstawie wynikéw kontroli oraz dokumentacji pokontrolnej zwigzanej

z przeprowadzong kontrolg, nie znalaztem uzasadnienia do powotania Komisji Uzgodnieniowej celem
rozpatrzenia ziozonych przez Pana zastrzezeii do projektu wystapienia pokontrolnego, zatem

w oparciu o § 38 ust. 2 Zarzagdzenia odmdwitem jej powotania.

Biblioteka Publiczna im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

(dalej: Biblioteka) jest samorzadowa instytucja kultury, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury m.st.
Warszawy. Organizatorem Biblioteki jest Miasto Stoteczne Warszawa. Nadzér nad dziatalnoécig
Biblioteki sprawujg organy m.st. Warszawy, a czynnosci nadzoru wykonuja Rada i Zarzad Dzielnicy
Mokotéw m.st. Warszawy w zakresie przyznanych im kompetencji. Podstawy organizacji

i funkcjonowania Biblioteki okresla nadany przez Organizatora statut?, z tym Ze, nie zawarto w nim
informacji o utworzonych filiach oraz oddziatach Biblioteki, do czego zobowiazuje art. 11 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach?® oraz nie okreélono zakresu prowadzenia dziatalnoéci
innej niz kulturalna, stosownie do art. 13 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r.

0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej*. Zgodnie ze ztozonymi wyjasnieniami

! w zakresie: ,Zarzadzanie, w tym realizacji warunkéw programowych i celéw statutowych oraz prowadzenia
gospodarki finansowej i majgtkowej oraz prowadzenia gospodarki kasowej” za okres od 1 stycznia 2023 r. do
31sierpnia 2023 1.

2 zalacznik nr 13 do uchwaly nr XXXI1/714/2004 Rady m.st. Warszawy z 1 lipca 2004 r. w sprawie zmian nazw
i nadania statutéw bibliotekom publiczaym m.st. Warszawy (ze zm.).

3Dz U.z2022r. poz. 2393.

“Dz, U. 22024 1. poz. 87.



Dyrektora Biblioteki obecnie trwajg prace nad wprowadzeniem nowego statutu. Przy Bibliotece nie
powotano Rady Bibliotecznej, o ktérej mowa w art. 15 ustawy o bibliotekach oraz nie utworzono Két
Przyjaciét Biblioteki przewidzianych w § 13 statutu Biblioteki.

W okresie objetym kontrolg Dyrektorem Biblioteki do 31 stycznia 2023 r. byta pani Grazyna
Dubrawska-Zgota (w dalszej czesci: byta Dyrektor Biblioteki), od 1 lutego 2023 r. na stanowisko
Dyrektora Biblioteki powotano pana Roberta Kijka (w dalszej czedci: Dyrektor Biblioteki).

Pozytywnie nalezy oceni¢ dziatalnosé Biblioteki pod wzgledem realizacji celow statutowych w okresie
od 1 stycznia 2023 r. do 31 sierpnia 2023 r. Liczba zorganizowanych przez Biblioteke przedsiewzie¢
kulturalno-oéwiatowych byta wieksza, niz zobowigzania Dyrektora Biblioteki okreslone w umowie
zawartej z m.st. Warszawg® i wyniosta 1 176, w tym zorganizowano 59 spotkan z pisarzami,
frekwencja wyniosta 22 914 osdb. Zakupiono 17 869 nowych pozycji do zbioréw bibliotecznych,

w tym 14 600 szt. na kwote 475 635,86 zt sfinansowang z dotacji podmiotowej i budzetu
obywatelskiego. Wypozyczenia zbioréw wyniosty 358 570 szt. ($rednio 14,9 na aktywnego
czytelnika).

W 2023 roku Biblioteka uzytkowata tgcznie 24 nieruchomosci o facznej powierzchni 6 099,44 m2,
Lokal o powierzchni 252 m?w budynku® przy ul. Gruszczyriskiego 12, w ktérym prowadzona byta
Wypoiyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 95, uzytkowany byt przez Biblioteke bez zawarcia umowy
pisemnej, za$ Dyrektor Biblioteki wyjasnit: , nie posiadam wiedzy z kim zawarto umowg ustng (..)Od
2010 r. lokal umiejscowiony w byte] szatni w budynku szkoly byt lokalem zastgpczym dla tej
Wypozyczalni (..}”. Pomimo, ze lokal jest uzytkowany od blisko 14 lat, nie uregulowano stosunku
najmu, Biblioteka nie ponosifa kosztéw utrzymania lokalu, w tym kosztéw najmu i optat za media.

Regulamin organizacyjny Biblioteki datowany na 23 pazdziernika 2014 . (brak daty podpisania przez
byl Dyrektor Biblioteki oraz brak zarzadzer? bytej Dyrektor Biblioteki wprowadzajgcych Regulamin
w 2ycie) nie byt zaopiniowany przez organizacje zwigzkowe i stowarzyszenia tworcoéw oraz przez
organizatora instytucji kultury, czym nie dochowano postanowief art. 13 ust. 3 ustawy

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej oraz § 11 statutu Biblioteki. Przedtozone dwa
rézne w treéci schematy organizacyjne’ nie posiadaly podpiséw, dat wprowadzenia, oznaczenia, ze
stanowig zafacznik do Regulaminu organizacyjnego. Oba schematy organizacyjne byly niezgodne
postanowieniami Regulaminu organizacyjnego w zakresie liczby dziatajgcych w ramach Biblioteki
filii%; w jednym ze schematéw ujgto 3 stanowiska® nieuwzglednione w Regulaminie. Pani Anna

5 w umowie w sprawie warunkéw organizacyjno-finansowych dziatalnosci Biblioteki oraz programu dziatania tej
instytucji kultury, zawartej 16 grudnia 2022 r. z Panem Robertem Kijkiem, wskazano wykonanie w catym roku
co najmniej 15 przedsiewzigé programowych przy liczbie min. 12 000 uczestnikéw.

§ siedziba jednostki o$wiatowej, ktérej organem prowadzacym jest Urzad Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy.
7 zawierajgce rézna liczbe filii dziatajacych w ramach Biblioteki, rézne stanowiska i dzialy oraz réznigce sie
podlegtoscia stuzbowa poszczegéinych komérek organizacyjnych.

8 w treéci Regulaminu organizacyjnego nie zawarto informacji o funkcjonowaniu Wypoiyczalni dla Dorostych

i Miodziezy nr 108, ktéra zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora Biblioteki powstata w 1979 r. oraz
Wypoizyczalni dla Dorostych, Mtodziezy i Dzieci nr 140, ktéra powstata w 2017 r. (zostata ujeta w jednym ze
schematdw organizacyjnych).

9 specjalista ds. BHP, administrator sieci komputerowej, specjalista ds. [T w zakresie Bibliograficznym

i Bibliotekarskim.
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Brenner Zastepca Dyrektora Biblioteki wyjasnita: ,Wobec brakéw w dokumentacji nie ma mozliwoéci
jednoznacznego okredlenia aktualnie obowigzujgcego schematu organizacyjnego ani sposobu jego
zmiany”. Faktyczna struktura organizacyjna funkcjonujaca w Bibliotece, ustalona na podstawie
przekazanych przez Dyrekiora Biblioteki wykazéw zatrudnionych oséb (stanowiska), réznila sie od
struktury okreslonej w Regulaminie organizacyjnym, natomiast w zakresie liczby fili (24) i oddziatéw
(5), byta zgodna z jednym ze schematéw. W okresie objetym kontrolg nie zatrudniano pracownikéw
na 4 stanowiskach'® wykazanych w schemacie organizacyjnym (zawierajgcym aktualny wykaz filii

i oddziatéw), natomiast nie byly one ujete w Regulaminie organizacyjnym. W Bibliotece
funkcjonowaty 3 stanowiska/komérki organizacyjne,*! ktérych nie uwzgledniono w Regulaminie
organizacyjnym i schematach. Zgodnie z wyjasnieniami Dyrekiora Biblioteki: ,Obecnie [na dzien
zakoriczenia kontroli] przygotowywane sg odniesienia do uwag otrzymanych od organizacji
zwigzkowych do projektu Regulaminu organizacyjnego”. Analize dokumentacji organizacyjnej

i struktury organizacyjnej' oraz przygotowanie projektéw Regulaminu organizacyjnego i statutu®
Dyrektor Biblioteki zlecit podmiotowi zewnetrznemu.

»Regulamin Korzystania ze Zbioréw i Ustug”, ktéry wszedt w zycie z 1 kwietnia 2010 r. {brak
zarzadzenia byltej Dyrektor Biblioteki wprowadzajacych Regulamin w zycie) okreélat zasady
udostepnia zbiordw, korzystania ze stanowisk internetowych, odpowiedzialnoéci materialnej za
naruszenie zasad wypozyczania zbioréw. Ustalono réwniez: ,Regulamin Dzielnicowej Wypozyczalni
Multimedialnej” (braki jw.), ,,Regulamin wypozyczania gier planszowych” (braki jw.) oraz ,Regulamin
wypozyczania czyinikdw e-bookéw Multimedialnej Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy nr XXXI”
wprowadzony zarzgdzeniem nr 10/2020 [bytej] Dyrekior Biblioteki z dnia 6 lipca 2020 r. Biblioteka
posiadata dokument podpisany przez byta Dyrektor Biblioteki oznaczony jako ,,zalacznik nr 3 do
Regulaminu Dzielnicowej Wypozyczalni Multimedialnej z 1 kwietnia 2010 r.”, stanowiacy ,cennik”
odpowiedzialnodci materialnej za naruszenie zasad wypozyczania zbioréw. Stwierdzano rozbieznoéci
w zakresie ustalenia stawek oplat za przekroczenie terminu zwrotu ksigzek, tj. w ,,Regulaminie
Korzystania ze Zbioréw i Ustug” ustalono 50 gr za rozpoczety tydzies, w,,cenniku” 10 gr za dzieft.
Zgodnie z wyjadnieniami Dyrektora Biblioteki stosowana jest stawka z ,,cennika”.

W § 2 ust. 2 ,,Regulaminu Dzielnicowej Wypozyczalni Multimedialnej” okreslono, ze od czytelnika,
ktdry nie jest stalym mieszkaricem Warszawy, moze byé pobrana kaucja wpisowa w kwocie 40 zi, co
jest wbrew postanowieniom art. 14 ust. 11 ust. 2 ustawy o bibliotekach. Zgodnie z wyjaénieniami
Dyrektora Biblioteki kaucje nie byly pobierane; nie stwierdzono zapiséw w ewidencji ksiegowej z tego
tytutu. ,Regulamin Korzystania ze Zbjoréw i Ustug” w zakresie oplat za wykonanie kserokopii,

9 Ipstruktor ds. merytorycznych, Specjalista ds. BHP, Administrator Sieci Komputerowej oraz Specjalista IT
w zakresie Bibliograficznym i Bibliotekarskim.
11 Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych, Dzial Promocji, Dziat Administracji Technicznej, BHP
i Elektryki.
2 ymowa z 1 czerwea 2023 r. zawartaz; na kwote 15 000 zt brustto obejmowata:
a) analizg dotychczasowej dokumentacji organizacyjnej, b) analize struktury organizacyjnej, zakreséw
odpowiedzialnosci pracownikéw, dokumentacji kadrowej, c) analize procedur z zakresu kontroli zarzadczej,
d) analizg zapotrzebowania instytucji w zakresie wdroZenia rozwigzan cyfrowych usprawniajgcych bieiaca
prace organizacji, ) podsumowanie powyzszych prac w formie Raportu na temat stanu organizacyjnego
instytucji wraz z rekomendacjami oraz harmonogramerm dziataii majacych na celu ich wdrozenie.
B umowa z 8 sierpnia 2023 r. zawartaz i " na kwote 1 200 z{ brutio.
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wydrukéw, skanéw, nagrywania przewidywat, ze moga by¢ pobrane w wysokosci nieprzekraczajacej
kosztéw ich wykonania. Wedlug wyjaénieri Dyrektora Biblioteki: ,Z analizy dostgpnych w instytucji
dokumentéw poprzednia Dyrektor Biblioteki ustalata cenniki ustug w poszczegélnych placéwkach

w réznych formach, miedzy innymi w formie oddzielnego regulaminu lub zaigcznikéw do
regulaminéw”, jednak przedtozono wytacznie cenniki ustalone dla Dzielnicowej Wypozyczalni
Multimedialne] oraz w Czytelni Naukowej nr IV, natomiast opfaty z tego tytutu pobierane byly takze
w innych oddziatach Biblioteki*. Nie wprowadzono zasad korzystania z , Wypozyczalni Kompletow
Ksigzek”, ktdra zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Biblioteki ,,organizuje i prowadzi punkty
biblioteczne udostepniajace zainteresowanym instytucjom komplety zbioréw”. W sprawie Dyrektor
Biblioteki wyjasnit: ,,(...) brak kompletnych dokumentéw w ww. zakresie, na podstawie ktérych
mozna okreéli¢ daty wprowadzenia i cbowigzywania poszczegdlnych dokumentéw. (...) brak

w dokumentacji dokumentéw wprowadzajacych poszczegbine regulaminy i ich zmiany. Nowy
regulamin wypozyczeri obejmujacy zakresem rézne ustugi $wiadczone przez Biblioteke jest na etapie
weryfikacji i ustaler zgodnosci z systemem bibliotecznym”. Oceni€ nalezy, ze ustalenia regulaminéw
korzystania ze zbioréw byly niespéjne, nie obejmowaly petnego zakresu funkcjonowania jednostki,
nie stosowano wewnetrznie ustalonych zasad w zakresie opfat zwigzanych z korzystaniem ze
zbioréw. W wyniku brakéw w dokumentacji nie mozna ustali¢ sposobu ich wprowadzania,

a w niektérych przypadkach terminu od kiedy obowiazuja. Powyzej opisane nieprawidiowosci
wskazuja na naruszenie postanowieri art. 14 ust. 4 ustawy o bibliotekach.

W dokumentacji opisujgcej zasady {polityke) rachunkowosci® nie okreslono metody wyceny
aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego, przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, nie
ustalono opisu sposobu ksiegowania na kontach ksiegowych, zasad prowadzenia kont ksigg
pomochniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, czym naruszono art. 10 ust. 1 pkt 2, ust.
1 pkt 3 lit. a) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci*s.

W wyniku kontroli poprawnosci prowadzenia ksigg rachunkowych stwierdzono, ze w ksiggach
rachunkowych prowadzono zapisy na kontach nieuwzglednionych w zaktadowym planie kont"’.
Dyrektor Biblioteki wyjaénit: ,Polityka rachunkowosci wraz ze zmianami okazana podczas kontroli
zostata opracowana przez poprzednig Gtéwna Ksiegowa (..) Obecnie trwajg prace nad opracowaniem
Polityki rachunkowosci biblioteki z uwzglednieniem specyfiki dziatania jednostki (..)".Wskazac nalezy,
7e brak okreélenia w polityce rachunkowosci ww. elementdw stwarza ryzyko ujmowania w ksiggach
rachunkowych tych samych operacji gospodarczych w odmienny sposéb, co moze skutkowac

14 7 dokumentacji Zrédtowej raportéw kasowych za okres styczeri-sierpieri 2023 r. wynika, ze wpfaty za ustugi
ksera i wydruki byly takze dokonywane w placdwkach: Czytelnia Naukowa nr XX, Multimedialna Biblioteka dla
Dzieci i Miodziezy nr XXX1, Wypozyczalnia dla Dorostych | Mtodziezy nr 20, Wypozyczalnia dla Dorostych

i Mtodziezy nr 125.

15 wprowadzonej zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Biblioteki z 28 grudnia 2001 r. Zmiany w niniejszym dokumencie
dokonywane byly aneksami, ktdre nie byly numerowane.

18Dz, U, 22023 r. poz.120 ze zm.

17 133, Rachunek pomocniczy”, 134 ,Rachunek pomocniczy 7041%, 210 ,Naleznodci z tytutu kar za
przetrzymanie ksigzek”, 280 ,Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci”, 742 ,Dotacje celowe z budzetu miasta”,
802 ,Fundusz rezerwowy”, 821 ,Bfad dotyczy lat ubiegtych”.
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przedstawieniem sytuacji majatkowej i finansowej instytucji w sposéb nierzetelny i niejasny, whrew
zasadzie ustalonej w art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowoéci.

W obowigzujgcym od 7 kwietnia 2021 r. aneksie do dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowos$ci wymieniono, ze w Bibliotece funkcjonuje program (system biblioteczny) ,Mateusz”,
w ktérym ewidencjonowano naleznoéci z tyiulu opfat za nieterminowy zwrot ksigzek/innych zbioréw.
Dyrektor Biblioteki w wyjasnieniach wskazat, ze ,program po raz pierwszy zostat zainstalowany

w 2007 r. w Czytelni Naukowej nr XXI”. W ww. dokumentacji nie opisano, ze program ten ma
mozliwos¢ ewidencjonowania naleznodci i rozliczania wptat z ww. tytulu oraz nie okre$lono wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego stosowania w Bibliotece oraz powigzania ewidencji
prowadzonej w tym programie z ewidencjg ksiegowa, do czego zobowiazuje art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b)
i ¢} ustawy o rachunkowoéci. Przypisy ww. naleznoéci dokonywane byly raz na kwartat i w momencie
ujecia ich w ksiggach rachunkowych byly w catoici obejmowane odpisem aktualizujgcym naleznoéci,
co skutkowato niewykazywaniem tych naleznosci w sprawozdaniach finansowych. Dyrekior Biblioteki
wyjasnit, Ze wynika to z faktu: ,oplaty z tytulu przetrzymania ksigiek sg zagrozone trudno$ciami

w wyegzekwowaniu”. Dane wykazane w ewidencji ksiegowej nie potwierdzaja takich trudnoéci, gdys
w okresie styczeri-sierpien 2023 roku wyegzekwowano kwote naleznosci stanowigca 70% kwoty
naleznoéci przypisanych w tym okresie’®. Przychody wlasne byly ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych w niejednolity sposéb: dary pienigzne na rzecz Biblioteki ujmowano na kontach 700
»Dochody rézne” i 730 ,,Przychody operacyjne” tworzac 3 subkonta®, a optaty za zgubione ksigzki

i za duplikaty kart bibliotecznych na 2 subkontach®. Wedtug wyjasnien Dyrektora Biblioteki bledne
ksiegowania zostaly skorygowane — dokonano przeksiegowania na odpowiednie subkonta konta 730

»Przychody operacyjne”.

Wskazad nalezy, ze samorzadowe instytucje kultury zobowigzane sg prowadzi¢ ksiegi rachunkowe
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem obowigzujgcych je zasad
gospodarki finansowej okreslonych w rozdziale 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych powinien wynikaé z przyjetej przez jednostke
dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowoéci, ktéra winna by¢ opracowana z
uwzglednieniem specyfiki funkcjonowania Biblioteki. Brak ustalonej dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci stanowi naruszenie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowodci, w zw. z art. 2

ust. 1 pkt 1 ustawy.

W Bibliotece nie ustalono procedur windykacji naleznoéci. W 2023 roku nie skierowano zadnej
sprawy na droge sgdowg, a dzialania windykacyjne polegaly na wysylaniu monitéw i informowaniu
czytelnikéw o zadluzeniu poprzez kontakt osobisty lub telefoniczny. Wedlug wyjasnieri Dyrektora
Biblioteki: ; prowadzone sg prace nad opracowaniem regulaminu windykacji naleznosci”.

8 w okresie od 1 stycznia do 31 sierpnia 2023 r. dokonano przypiséw naleznosci na koncie 210 ,Naleznosci
z tyt. kar za przetrzymywanie ksigZek” w tacznej kwocie 120 812,08 z} (z tym. ze dokonano réwniez korekt ze
znakiem minus na kwote facznie 139 024 z1), za$ wyegzekwowano naleznosci w kwocie 84 633,99 z1.
19 700-0971 (258 z1), 730-0971 {10 712,21 7) i 730-0974 (20 zf)
730-0970 i 700-0970
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W Regulaminie Pracy Biblioteki podpisanym 25 paZdziernika 2017 r. (brak zarzadzenia bytej Dyrektor
Biblioteki wprowadzajacych Regulamin w Zycie) wskazano, ze wchodzi w Zycie 30 listopada 2017 r.,
pomimo, ze zgodnie z art. 104% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy® regulamin pracy
wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoéci pracownikéw, w sposéb
przyjety u danego pracodawcy. Zgodnie z wyjasnieniami Zastgpcy Dyrektora Biblioteki ,w zbiorze
zarzadzen brak dokumentéw potwierdzajgcych wprowadzenie ww. Regulaminu pracy oraz sposobu
podania do publicznej wiadomoéci pracownikéw Biblioteki (...). Obecnie trwajg prace nad nowym
regulaminem pracy”.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Biblioteki zostat podpisany z datg 16 wrzednia 2022 r. (brak
zarzadzenia bytej Dyrektor Biblioteki wprowadzajgcych Regulamin w zycie). W zatgcznikach do
Regulaminu wynagradzania wskazano, ze stanowig zatgczniki do Regulaminu z dnia 15 paZdziernika
2022 r. Zastepca Dyrektora Biblioteki wyjasnita: , Nie posiadam wiedzy aby wyjasnié¢ powyzsze
rozbieznoéci w dokumentach. Obecnie obowigzujgcy Regulamin wynagradzania zostat wprowadzony
przez [byta] Dyrektor prawdopodobnie zarzgdzeniem nr 19/2022 z dnia 4 listopada 2022 . (..)
Zachowane dokumenty dotyczgce Regulaminu wynagradzania utrudniajg stwierdzenie, ktéra wersja
dokumentéw jest ostateczna i obowigzujaca (..).” Wbrew postanowieniom art. 77> § 4 Kodeksu pracy
Regulamin wynagradzania nie zostat uzgodniony z jedng z dwéch organizacji zwigzkowych
dziatajgcych w Bibliotece?. Zapisy Regulaminu uwzglednialy obowigzujace przepisy prawa, z tym, ze
w , Tabeli stanowisk i wynagrodzen zasadniczych”, stanowigcej zatgcznik do Regulaminu
wynagradzania, w przypadku niektérych stanowisk minimalne wynagrodzenie bylo ustalone ponizej
obowigzujacej w 2023 roku kwoty ptacy minimalnej*. Zastepca Dyrektora Biblioteki wyjasnita:

(-.) w okresie od 1 lutego 2023 r. wszyscy pracownicy Biblioteki otrzymywali wynagrodzenie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i umowami o pracg”. Dyrektor Biblioteki zarzadzeniem nr 36/2023

z 27 wrzeénia 2023 r. wprowadzit aneks nr 1 do Regulaminu wynagradzania, w tym zmianie ulegt
zatacznik nr 1, Tabela stanowisk i wynagradzania”. Stwierdzono, ze aneksem® dokonano réwniez
zmian w treéci Regulaminu wynagradzania, poprzez wiaczenie stanowiska dyrektora instytucji
kultury, tj. osoby zarzadzajgcej w imieniu pracodawcy zakfadem pracy, do kategorii pracownikéw
Biblioteki, ktérych obejmuja postanawiania Regulaminu. Wskaza¢ nalezy, ze stosownie do art. 241%°
§ 2, w zwigzku z art. 772§ 5 oraz art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu pracy, Regulamin wynagradzania nie
moze okreslaé warunkéw wynagradzania pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy. Zmiany wprowadzone aneksem uzgodniono z dziatajgcymi w Bibliotece
organizacjami zwigzkowymi.

Zgodnie z § 11 Regulaminu, pracownikom Biblioteki moze by¢ wyptacana nagroda okolicznosciowa
zwigzana ze $wietem zawodowym ,Dzieri Bibliotekarza”, decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci
okre$la w kazdym przypadku Dyrektor Biblioteki. W § 12 ust. 2 Regulaminu wskazano, ze kwota

2 pz. U. 22023 r. poz. 1465

22 nie uzgadniano tresci z Komisja Miedzyzaktadowa nr 1858 Pracownikéw Bibliotek Publicznych NSZZ
»Solidarnosé”.

2 ptaca minimalna od 1 stycznia 2023 r. wynosita 3490 zt, od 1 lipca 2023 r. 3600 r., za$ minimalne
wynagrodzenie na stanowiskach: miodszy bibliotekarz, konserwator, pomoc bibliotekarza od 3010 z, starszy
bibliotekarz, mlodsi specjalisci, mtodszy ksiegowy, kasjer od 3400 zi.

24 7 dnia 2 grudnia 2022 r. wprowadzonym przez byta Dyrektor.
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nagrody okolicznosciowej uzalezniona jest od oceny jakoéci pracy danego pracownika i jego
zaangazowania przy wypeinianiu obowigzkéw zawodowych — podstawe stanowi opinia
bezposredniego przetozonego. Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora podstawa do okreélenia wysokoéci
nagrody okolicznoiciowej byla ocena okresowa przeprowadzona w kwietniu 2023 roku na podstawie
zarzadzenia Dyrektora Biblioteki nr 6/2020 z 16 kwietnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia ocen
okresowych pracownikéw, jednak powigzanie wyplaty tej nagrody z ocenami okresowymi nie wynika
z treSci Regulaminu wynagradzania. W § 15 ust. 3 Regulaminu wynagradzania okreélono, ze moze byé
przyznawana nagroda (premia) uznaniowa pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich
obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg
sig szczegblnie do zadan Biblioteki, zatem przyznanie ww. nagréd (premii) uzaleznione jest od oceny
pracy pracownika. Pomimo, ze wynagrodzenie to ma charakter fakultatywny I moze by¢ przyznane
przez dyrektora instytucji w ramach posiadanych érodkéw, powinny istnie¢ okreélone warunki jej
przyznawania. Z orzecznictwa wynika, ze nagroda (premia) uznaniowa, skoro jest $wiadczeniem
uzaleznionym od dopetnienia przez pracownika konkretnego warunku, nie jest éwiadczeniem
przyznawanym na zasadzie zupeinie swobodnego uznania pracodawcy®. Pomiedzy premia i nagroda
wystepuje zasadnicza réznica wielokrotnie podkreslana w orzeczniciwie sadowym:

(..} 0 zakwalifikowaniu $wiadczenia jako premii lub nagrody nie przesadza jego nazwa, lecz warunki
jego nabycia. Jedli z okolicznosci wynika, Ze przystuguje ono w razie spetnienia przez pracownika
okreslonych w przepisach ptacowych (np. w regulaminie wynagradzania) przestanek, to nalezy je
uznac za $wiadczenie obowigzkowe, a wiec premig, nawet w wypadku, gdy zostalo ono nazwane
nagrodg (..}"?. Zgodnie z wyjaénieniami Zastepcy Dyrekiora Biblioteki obecnie prowadzone sg prace
analityczne odnosnie wewngtrzzakladowych regulaminéw, w tym regulaminu wynagradzania.

W $wietle standardéw kontroli zarzadczej (standard 10 Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej) procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajace zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Ocenié nalezy, ze powyzej opisane nieprawidtowoéci w zakresie
prowadzenia spraw organizacyjnych Biblioteki mogg wskazywa¢ na nieposzanowanie realizacji celu
okreslonego w § 4 pkt 1, pkt 6 zarzadzenia nr 1613/2011 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia

11 pazdziernika 2011 1.2 oraz niedopelnienie obowigzku kierownika jednostki okreslonego

w § 8 pkt 6, w zw. z § 5 ww. zarzgdzania oraz w art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych?’.

25 Wyrok Sadu Najwyzszego 1 PK 169/10 z 21 stycznia 2011 r.; Postanowienie Sadu Najwyiszego | PSK 110/22
z 29 sierpnia 2023 r.; ,Z nagrodg mamy do czynienia wowczas, gdy pracodawca w zakresie przyznania
$wiadczenia dysponuje marginesem swobody, uznania (..) nagroda nie jest uzalezniona od dopelnienia przez
pracownika konkretnego warunku, a jej przyznanie stanowi konsekwencje wykonywania zadan przez wzorowe
wypeinianie obowigzkéw pracowniczych (..) O premii mozemy méwié natomiast wéweczas, gdy zasady jej
wyplaty s okreslone w przepisach placowych (...) w sposéb jednoznaczny i konkretny (..) Premia bowiem jako
$wiadczenie wynagrodzeniowe jest w swej istocie $wiadczeniem niezaleznym od uzndnia pracodawcy”
{komentarz M. Grzegorczyk [QA 16778000] Wolters Kluwer Polska Spétka z 0.0.).
2 7arzadzenie nr 1613/2011 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 11 paidziernika 2011 r. w sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w miescie stotecznym Warszawie (ze zm.).
¥ Dz. U. 22023 r. poz. 1270 ze zm.
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Stan zatrudnienia w Bibliotece na poczatek 2023 roku i na 31 sierpnia 2023 r. wynosit 130 oséb
(odpowiednio: 119,25 i 121,5 etatéw). W planie finansowym na 2023 rok (po zmianach)
wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi od wynagrodzefi oraz $wiadczenia zwigzane

z zatrudnianiem pracownikéw, koszty wynagrodzer bezosobowych ustalono na faczng kwotg

11 564 470 zt (71% zaplanowanych kosztéw ogétem). W strukturze kosztéw, wg stanu na 30 czerwca
2023 r., koszty z ww. tytuléw wyniosty facznie 5 255 362,57 zt (73% ogdtu poniesionych kosztéw).
Na podstawie dokumentacji ptacowej i uméw o prace 12 losowo wybranych pracownikéw (préba 9%
ogétu zatrudnionych wg stanu na 1 stycznia 2023 r.) ustalono, ze pracownikom Biblioteki nie byt
naliczany i wyptacany dodatek stazowy za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznoéci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, czym naruszono § 2 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji
kultury? oraz § 10 ust. 5 Regulaminu wynagradzania. Kwotg dodatku stazowego brano pod uwage
przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego? i zasitku chorobowego®, co miato
wplyw nie tylko na poprawno$( rozliczeri z pracownikami Biblioteki, ale takze na wysokos¢ skladek
przekazywanych do Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych i kwotg naleinego podatku dochodowego od
0s6b fizycznych. Dyrektor Biblioteki wyjasnit: ,1 lutego 2023 r. nie miatem wiedzy, ze dodatek
stazowy wyptacany jest niezgodnie z przywotanym przepisem prawa. Obecnie trwa sporzadzenie
korekt list ptac za okres od grudnia 2020 r.” W pozostatym zakresie nie stwierdzono nieprawidiowosci

w zakresie wyptaty wynagrodzeri pracownikom.

Na podstawie zapiséw ewidencji ksiggowej oraz dowodéw Zrédtowych (deklaracje, wyciggi bankowe)
ustalono, 2e zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych (US) oraz sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy {(ZUS) odprowadzano terminowo, w kwotach wynikajacych

z deklaracji (z uwzglednieniem korekt). Biblioteka nie pobierata wynagrodzenia ptatnikéw sktadek,
naleznego na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy z 13 paZdziernika 1998 r o systemie ubezpieczer
spotecznych®, ktdre w okresie styczeri-sierpieri 2023 roku wyniostoby tacznie 95,78 zt. Wskazac
nalezy, ze zgodnie z art. 42 ust. 5 ustawy o finansach publicznych, jednostki sektora finanséw
publicznych sg zobowigzane do ustalania przypadajgcych im naleznoéci pienigznych. Wedtug
wyjasnien Dyrektora Biblioteki ,poczagwszy od rozliczeri ZUS za paZdziernik 2023 r. ww. kwota bedzie
wyliczana i bedzie pomniejszata wplaty skiadek do ZUS".

W Bibliotece wspétczynnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych przekraczat 6%, co byto podstawg
zwolnienia z odprowadzania skiadek na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych®.

28 Dz, U. 2 2015 r., poz. 1798 (ze zm.)

2w zwigzku z art. 92 § 2 Kodeksu pracy

%0 7Zgodnie z art. 41 ust. 1 ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzyrfistwa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2780) ,Przy ustalaniu podstawy wymiaru
zasitku chorobowego nie uwzglednia sie sktadnikéw wynagrodzenia, do ktérych pracownik zachowuje prawo
w okresie pobierania tego zasitku zgodnie z postanowieniami uktadéw zbiorowych pracy lub przepisami

o wynagradzaniu, jezeli s one wyptacane za okres pobierania tego zasitku”.

31Dz, U. 22024 r. poz. 497 t.j. ze zm.

32 art. 21 ust. 2 ustawy 2 dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb
niepetnosprawnych (Dz. U. 2 2024 r. poz. 44 t.J. ze zm.).
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Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczer Socjalnych (ZFSS) naliczono (z uwzglednieniem korekty

z 18 wrzeédnia 2023 r.) i przekazano na wyodrebniony rachunek bankowy w kwotach oraz terminach
zgodnych z przepisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadcze
socjalnych®, Wedtug stanu na 31 sierpnia 2023 r. stan ZFSS ujety na koncie 851 ~Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych” byt mniejszy o kwote 1 316 zt niz suma sald kont 234 , Rozrachunki

z pracownikami Pozyczki pracownikéw ZFM” oraz 135 ,Rachunek bankowy ZFS$S”. Ustalono, ze kwota
116 zl dotyczyla podatku dochodowego od oséb fizycznych od $wiadczen z ZFSS wyptaconych

w sierpniu 2023 r., ktdry zostat uregulowany z rachunku biezgcego Biblioteki, natomiast kwota

1 200 zl, zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora Biblioteki, wynikata z potracenia komorniczego
dokonanego ze Swiadczenia przyznanego pracownikowi w sierpniu 2023 r., i kt6ra zostala przekazana
komornikowi omyltkowo z gléwnego rachunku bankowego Biblioteki. Przekazania kwoty 1 316 zt

z rachunku bankowego ZFS$S na rachunek biezacy dokonano we wrzeéniu 2023 r.

Plan finansowy zatwierdzony przez Dyrektora Biblioteki®, zostat sporzadzony z zachowaniem
wysokosci dotacji otrzymanej od Organizatora. Na 2023 rok zaplanowano przychody ogétem

w kwocie 16 339 268 zi, w tym dotacja podmiotowa 15 229 480 zi, dotacje celowe z budzetu m.st.
Warszawy 786 400 zi*%, dotacja z budzetu paristwa w kwocie 190 725 28 oraz 132 663 2 przychodéw
wiasnych. Zgodnie z ewidencjg ksiegowa, wg stanu na 31 sierpnia 2023 r., przychody wiasne
Biblioteki wynosity 102 576,84 zt (80% planu na caly 2023 r.), w tym m.in. kwote 84 683,99 zi
uzyskano tytutem optaty z tytulu nieterminowego zwrotu ksigzek, kwote 10 990,21 zt stanowily dary
pienigzne na rzecz Biblioteki, kwota 2 077,26 zt za opfaty za ksero/wydruki, kwota 925 zf za wydanie
duplikatéw kart bibliotecznych, 96 zt optat za zgubione ksigzki. Biblioteka otrzymala dotacje celows
w kwocie 520 000 zt*’ z przeznaczeniem na zakupy inwestycyjne.

Stan naleznodci z tytutu oplat za nieterminowy zwrot ksigzek wykazany w ksiegach rachunkowych
Biblioteki na 30 czerwca 2023 r.* wynosit 1 414 870,90 z i byt wyzszy o kwote 419 310,90 2P, niz
stan tych naleznosci wynikajacy z zapiséw w systemie bibliotecznym ,Mateusz”. Ustalono, ze
Gtéwna Ksiggowa (zatrudniona w Bibliotece do 30 czerwca 2023 r.), dokonata w ksiegach

3 Dz.U.22024r., poz 288 t.).
* plan po zmianie dokonanej zarzgdzeniem Dyrektora Biblioteki nr 33/2023 z 19 wrzeénia 2023 1.

% w tym 605 500 zt na realizacjg zadania z budzetu obywatelskiego ,Caly Mokotéw - zakup nowosci
wydawniczych: ksigzek, audiobookéw i gier” i 180 000 zi na realizacje zadania z budzetu obywatelskiego ,Zakup
nowosci wydawniczych: ksigzek, audiobookéw i gier planszowych” — z terminem realizacji od 1 stycznia do
10 grudnia 2023 r. oraz 900 z} realizacjg zadania pn. ,Funkcjonowanie stanowisk dla uczniéw do nauki zdalnej
finansowane ze Srodkéw UNICEF”
% dotacja z Biblioteki Narodowej na zakup ksigzek
37 umowy nr MOK/ZKU/C/MOK/V1I/P3/25/45/2023-2024/GZ2600 z 2 sierpnia 2023 r. na realizacje projektu
»2akup serweréw dedykowanych dla Biblioteki oraz zmiang systemu bibliotecznego do katalogowania
i wypozyczen ksiegozbioru wraz z modufami umoszliwiajgcymi realizacje catodciowego procesu zarzadzania
biblioteka. ;
* po 30 cZerwca 2023 r. do 31 sierpnia 2023 r. nie dokonywano przypiséw naleznosci.
* réznice dotyczyly placéwek: Wypozyczalnia dla Doroslych nr 84: réznica 9 027 z, Wypoiyczalnia dla
Dorostych nr 108: réinica 72 134 zt, Wypozyczalnia Kompletdw Ksigzek: réznica 329 721,80 24, Biblioteka dla
Dzieci i Miodziezy Nr XXX: réznica 8 158,10 zi, Czytelnia Naukowa nr XXI: réznica 236 zi, Multimedizlna
Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy nr XXXI: réznica 34 zi.
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rachunkowych zapiséw zmniejszajacych kwote nalezno$ci z ww. tytutu na iaczng kwote 139 024 z®,
W Bibliotece brak jest dokumentacji dot. postepowania w sprawie umorzen naleznosci. W sprawie
Dyrektor Biblioteki wyjasnit: ,Prace nad weryfikacja stanu naleznosci nadal trwaja (..
Prawdopodobnie réznice te wynikaja ze sposobu dziatania systemu, gdzie po ubytkowaniu zbioréw
nieéciagalnych” informacja trafia do uwag na konto czytelnika. $g to informacje kt6rych system nie
zaciaga do zestawiefi naleznosci” oraz ,(...) w latach ubieglych w wyniku btedéw systemowych konta
czytelnikéw odblokowywaly sie samoistnie lub zmieniata sig kategoria kont wydiuzonych na
standardowe, co powodowato naliczanie sie optat za nieterminowe zwroty niezgodnie z typem
konta”. Ze ztozonych wyjasnien wynika, ze dane o kwotach naleznosci od czytelnikéw wykazywane
w systemie bibliotecznym ,Mateusz” nie byly wiarygodne, a w efekcie nie bylo mozliwe okreslenie,
czy zapisy w ksiegach rachunkowych Biblioteki odzwierciedlajg stan rzeczywisty naleznosci jednostki.
W wyniku analizy zapiséw w ewidencji ksiggowej i danych systemu bibliotecznego ,Mateusz”
stwierdzono réznice w kwotach wptat naleznosci z tytutu optat za nieterminowy zwrot ksigzek,

w zakresie wszystkich oddziatéw i filii Biblioteki (za wyjatkiem Wypozyczalni Kompletéw Ksigzek,

w ktdrej nie odnotowano zadnych wptat). Réznice wg stanu na 31 sierpnia 2023 r. wynosily od

(-) 255 zt do 1 897 z; tacznie réznica wynosita 9 904,74 zt. Ustalono, Ze na réznice mialy wptyw m.in.
btedy w dokonywaniu zapiséw w ksiggach rachunkowych, np. 6 wplat na fgczng kwotg 276 zt ujgto po
niewtaéciwej stronie konta 210 - ,Nalezno4ci z tyt. kar za przetrzymywanie ksigzek”. Wyjasnienia
Dyrektora Biblioteki potwierdzajg brak wiarygodnosci danych dot. wptat ww. naleznosci zaréwno

w systemie bibliotecznym ,Mateusz”, jak i w ksiggach rachunkowych: ,Prawdopodobnie r6znice

w przypisie oraz wptat wynikajg ze sposobu kasowego ksiegowania w koricowce lub z poczatkiem
danego miesigca, réznic i braku weryfikacji spfacanych naleznosci, rozliczania wptat z placéwek
bibliotecznych w gotéwce. Obecnie trudno jest stwierdzi¢ z czego faktycznie wynikajg te réznice,

a udzielenie odpowiedzi jednoznacznej wymaga dogtebnej analizy dokumentdéw ksiggowych

i zapis6w w systemie bibliotecznym”. Na brak wiarygodnosci danych ewidencjonowanych w systemie
bibliotecznym wskazuja takze rozbieznosci w zestawieniach o stanie naleznosci stanowigce zatgczniki
do polecen ksiegowania, ktérymi dokonywano przypisu naleznosci w ksiggach rachunkowych na
koniec | i Il kwartatu 2023 r.: w przypadku 10 na 28 placéwek stan naleznoséci na 31 grudnia 2022 r.

i 1 stycznia 2023 r. réznit sie od kwoty (-) 5 911 zt do kwoty 4 906 zt**. Wedtug stanu na 31 sierpnia
2023 r. stwierdzono réwniez réinice na kwote 125 zt w zapisach ewidencji ksiggowej dot. wptat
naleznoéci od czytelnikéw (konto 730-0977 saldo Ma 84 683,99 zi), a stanem wptat
zaewidencjonowanych na koncie rozrachunkowym (konto 210 saldo Ma 84 558,99 z1), ktéra wynikata
z btedéw w dokonywaniu zapiséw ksiggowych®. Oceni¢ nalezy, ze powyzej wskazane

40 polecenie ksiegowania nr PK/69 z 31 marca 2023 r.; korekty ujemne dotyczyly: Wypozyczalni dla Dorostych
nr 35 kwota (-) 99 327 21, Wypozyczalnia dia Doroslych nr 84 kwota (-) 37 621 zi, Biblioteka dla Dzieci

i Mfodziezy nr XXXl kwota {-)2 076 zt.

41 wypozyczalnia nr 1 kwota (-) 5 911 2, Wypozyczalnia nr 8 kwota (-) 120 zt, Wypozyczalnia nr 27 kwota 950 2,
Wypozyczalnia nr 39 kwota 259 zt, Wypozyczalnia nr 107 kwota (-)20 zt, Wypozyczalnia nr 140 kwota 1 504 ,
Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy nr XVil kwota 155 zt, Biblioteka dla Dzieci i Mfodziezy nr XVIIl kwota 520 21,
Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy nr XXXV kwota 1 126 zt, Multimedialna Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr XXXI
kwota 4 906 zt.

“2 wedtug wyjasnieri Dyrektora Biblioteki na koncie 210 btednie ujeto po stronie Wn, zamiast po stronie ma
wptaty na kwote, 276 zt oraz po stronie Ma dwukrotnie ujgto te sama wplate w kwocie 3 24, za$ na koncie
730-0977 omytkowo zaewidencjonowano przychody dot. optat za zniszczone ksigzki w kwocie 35 zt, za$
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nieprawidtowosci wskazuja na prowadzenie ksiag rachunkowych Biblioteki z naruszeniem zasad
okreslonych w art. 24 ust. 2 i ust. 3 ustawy o rachunkowoéci.

Wg stanu na 31 sierpnia 2023 r. Biblioteka poniosta koszty w kwocie facznej 9 540 844,36 z
(58% planu), w tym na wynagrodzenia 6 963 949,33 zi, na zakup towaréw i ustug 2 334 258,11 z},
pozostate koszty wyniosly 242 118,94, koszty finansowe 517,98 zi.

Wpisy w Centralnym Rejestrze Uméw (dalej: CRU) prowadzono niezgodnie z , Instrukcja obstugi
systemu Centralny Rejestr Uméw”. Do CRU nie wprowadzano uméw bez koniecznoéci zawierania ich
w formie pisemnej, ktére podlegajgce rejestracji w CRU, za$ ujeto w nim niepodlegajace wpisowi
umowy dochodowe, w tym zawarte z m.st. Warszawa dot. przyznania Bibliotece dotacji
celowych/inwestycyjnych. W toku kontroli dokonano korekt i uzupetnieri, doprowadzajgc zapisy

w CRU do zgodnodci z zasadami okreSlonymi w ww. Instrukcji.

W ramach kontroli przestrzegania przyjetych w Bibliotece procedur kontroli finansowej kontrolg
objeto dokumentacje finansowo-ksiegowa dot. uméw cywilnoprawnych oraz udzielonych zaméwieri

na realizacje dostaw i ustug,.

W okresie objetym kontrolg Biblioteka zawarta 28 uméw cywilnoprawnych z osobami
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej, na faczng kwote zaangazowania 28 167,58 zt. Préba
kontrolng objeto 9 losowo wybranych uméw (32% umdw), w ramach kidrych wystawiono rachunki
na faczng kwotg 13 407,53 zt brutto. Ustalono, Ze dwie umowy™ nie posiadaly kontrasygnaty
Gtéwnego Ksiegowego, jeden z rachunkéw*! nie zostat poddany kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz kontroli Gléwnego Ksiggowego. Powyzsze ustalenia wskazuja na niedochowanie
postanowien art. 54 ust. 1 pkt 3, w zw. z ust. 3 ustawy o finansach publicznych, standardéw

w zakresie mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych, zawartych

w komunikatach Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r.*> oraz nr 6 z dnia 6 grudnia

2012 r.* oraz dziatu il Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych stanowigcej zalacznik

nr 5 do zasad {polityki) rachunkowoéci Biblioteki. W jednym przypadku oéwiadczenie dla celéw
ustalenia obowigzku zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego, stanowigce zalgcznik do umowy", nie
zostalo podpisane przez Zleceniobiorce (z wynagrodzenia potracono skladki na ubezpieczenia
spoteczne). W kolejnym przypadku skiadki na ubezpieczenia emerytalno-rentowe odprowadzano
pomimo ziozonego oswiadczenia o odstgpieniu od dobrowolnych skiadek na ubezpieczenia
emerytalno-rentowe 3. 7 wyjasnieni Dyrekiora Biblioteki wynika, iz pomytka powstata z btednego
wprowadzenia danych do systemu kadrowo-ptacowego i ,niezwlocznie sporzgdzona zostanie korekta
rozliczen ze zleceniobiorcg (...) oraz sporzgdzone zostang korekty w zakresie deklaracji ZUS i PIT-4".

Biblioteka sporzadzita i opublikowata w BIP plan zaméwieii publicznych na 2023 rok 5 miesiecy po

przychody z oplat za nieterminowy zwrot ksigzek w kwocie 188 zt pomytkowo ujeto na koncie 730-0971 {dary
pienigzne na rzecz Biblioteki). Po uwzglednieniu tych bledéw réznica nadal wynosi 5 2t
% nr 1/UD/2023 z 4 stycznia 2023 r. | 13/UZ2/2023 z 28 marca 2023 r.
“ z dnia 10 stycznia 2023 r. na kwote 1 400 zt do umowy nr 1/UD/2023 z 4 stycznia 2023 1.
“ w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84).
* w sprawie szczeg6towych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2015 r., poz. 56).
47 13/UZ/2023 z 28 marca 2023 r.
“ umowa nr 26/UZ/2023 z 8 maja 2023 1.
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terminie okreslonym w art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénie 2019 r. Prawo zamdéwieri
publicznych®. W okresie objgtym kontrolg w Bibliotece nie udzielano zaméwier podlegajacym
procedurom ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

W zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 10/2023 Dyrektora Biblioteki z 13 marca 2023 r. ustalono
,Regulamin udzielania zaméwieri publicznych o wartosci nizszej od kwoty 130 000 zt netto (..)".

Nie mozna byfo jednoznacznie ustali¢ jakie procedury obowigzywaty przed 13 marca 2023 r., gdyz
przedtozone zarzadzenie®® oparte byto na niechowigzujacych od 16 kwietnia 2014 r. przepisach
prawa, dokument ,,Regulamin wewngtrzny udzielania zaméwieri do 130 000 zt” podpisany przez byta
Dyrektor Biblioteki nie byt opatrzony datg podpisania, brak byto zarzadzenia wprowadzajacego

regulamin w zycie.

Préba kontrolna objeto dokumentacje 14 uméw z dostawcami towardw i ustug, 3 jednostronne
zlecenia oraz 5 zaméwier udzielonych bez zawierania umdw w formie pisemnej, w ramach ktérych
w okresie od 1 stycznia do 31 sierpnia 2023 r. wydatkowano fgcznie 470 864,60 zt.

Nie okazano dokumentacji dot. zaméwiefi udzielonych przez bytg Dyrektor Biblioteki na wykonanie
dodatkowych robét budowlanych w ramach zadania inwestycyjnego (przebudowa pawilonu
ustugowo-handlowego przy ul. Putku Baszta) na kwotg 19 926,00 zt, co byto niezgodne z umowg, na
podstawie ktére] realizowano te inwestycje®, jak réwniez art. 432 ustawy Prawo zaméwieri
publicznych, art. 648 § 1 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny®? oraz postanowieniami
dziatu Il pkt. 1 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Bibliotece.

Nie udokumentowano odbioru prac, zalaczony do faktury kosztorys budowlany zatwierdzony przez
bytg Dyrektor Biblioteki nie zostat opatrzony datg, wobec czego nie byto moZliwe ustalenie, czy byt on
podstawa szacowania wartosci prac, czy tez dokumentem po$wiadczajacym ich odbiér. W opisie
merytorycznym faktury, sporzadzonym przez byl Dyrektor Biblioteki nie wskazano terminu
wykonania prac. Koszty poniesione w zwigzku z zaméwieniem zakwalifikowano jako ustugi pozostale
i nie ujeto w ksiegach rachunkowych jako zwigkszenie wartosci srodka trwatego, whrew
postanowieniom art. 31 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Nie okazano réwniez dokumentacji dot.
wyboru dostawcy 2 szt. biurek, stotu, 2 podkiadek na biurka na kwotg taczng 2 046,96 2153, Zgodnie

z wyjaénieniami Dyrektora Biblioteki nie mozna obecnie ustali¢ oséb odpowiedzialnych za
podejmowanie decyzji w ww. zakresie.

W dwéch przypadkach® nie zawarto uméw w formie pisemnej, a informacja o odstapieniu od
zawarcia umowy nie zostata wskazana i uzasadniona w notatce z rozeznania cenowego rynku, czym

43 Dz. U. 22023 r. poz. 1605 ze zm.

50 Zarzadzenie nr 3/2012 z 30 lipca 2012 r. w sprawie ,Zasady udzielania i dokonywania zaméwieri do kwoty
14 000 euro”.

51 ymowa nr BPM-02-PutkuBaszta5-1X-2021 z 15 paZdziernika 2021 r. na ,rozbudowe, nadbudowg oraz zmiane
sposobu uzytkowania pawilonu ustugowo-handlowego z przeznaczeniem na Wypozyczalnig dla Miodziezy

i Dorostych nr 63 wraz z przebudowg”, w ktére] w §14 ust 2 pkt 1 lit. a umowy przewidziano mozliwoéé
dokonania zmian postanowieri umownych w stosunku do tresci oferty, zgodnie z art. 455 ustawy Pzp,

w zakresie przedmiotu umowy, w przypadku wystapienia robét zamiennych, zaniechanych lub dodatkowych.
52 pz. U. z 2023 r. poz. 1610 ze zm. s

53 zakup w tkea Retail sp. z 0.0. z dnia 3 stycznia 2023 r.

54 wnioski zakupowe: nr 23/2023 z 13 kwietnia 2023 r. na kwote 19 258,11 zt brutto, nr 24/2023

z 13 kwietnia 2023 r. na kwote 6 509,97 zt brutto.
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nie dochowano postanowien § 8 ust. 3 ,Regulaminu udzielania zaméwieit publicznych o wartosci
nizszej od kwoty 130 000 zi netto” z 13 marca 2023 r. (dalej: Regulamin). Dyrektor Biblioteki wyjasnit:
»Ldarzenia (..) dotyczq blednej rutyny pracowniczej, ktérej dopuszczono sie w 13. dniu
obowigzywania nowego regulaminu udzielania zaméwieri publicznych (..)”. Do wniosku
zakupowego®” nie dolgczono dokumentdéw poéwiadczajacych ustalenie szacunkowe]j wartosci
zaméwienia, czym nie dochowano postanowieri § 7 ust. 2, w zw. z § 2 ust. 1 Regulaminu. W jednym
z wnioskéw zakupowych®® wymieniono nizsze kwoty ztozonych ofert, niz wynikajace z otrzymanych
ofert, w zwigzku z czym kontrasygnata Gléwnego ksiggowego i akceptacja Dyrektora Biblioteki
odnosita sig do nizszej kwoty wydatku, niz faktyczna kwota zaméwienia. Na kolejnym wniosku
zakupowym®’ Gléwny ksiegowy dokonat kontrasygnaty 3 dni pdZniej, niz data zatwierdzenia wniosku
przez kierownika zamawiajgcego. Stwierdzone powyzszej uchybienia, zgodnie z wyjaénieniami
Dyrektora Biblioteki, wynikaty z oczywistych omytek pisarskich.

Przyjmujgc $rodki trwate do uzytkowania nie sporzadzano dokumentéw OT, czym nie dochowano
postanowien dziatu V pkt 2 i 4 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Bibliotece.
Wedlug wyjasnieri Dyrektora Biblioteki zostang one sporzadzone niezwlocznie po ujeciu sprzetéw
»W elektronicznych ksiggach inwentarzowych, ktore aktualnie s3 tworzone”.

Nie dochowano postanowien dziatu Il pkt 4 Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

w Bibliotece, gdyz w 3 przypadkach®® przy opisach merytorycznych nie zawarto informacji o dacie
wykonania przedmiotu zaméwienia, do faktur nie dotgczono dokumentacji potwierdzajacej termin
realizacji, co bylo istotne ze wzgledu na zawarcie w umowach/zleceniach zapiséw dot. naliczania kar
umownych za nieterminowq realizacje przedmiotu umowy/zlecenia. Dokumentacjg potwierdzajgca
terminowg realizacje zamdwien przez zleceniobiorcéw przedtozono w trakcie kontroli. W opisach
merytorycznych faktur®® wystawionych w okresie objetym kontrola przez ,Veolia Energia Warszawa”,
pracownik Biblioteki wskazywat inne okresy rozliczeniowe, niz wynikajace z danych ujetych

w zafgcznikach do faktur. Bledy te nie zostaly wychwycone i wyjaénione w toku dokonywania kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz kontroli wstepnej Gtéwnego Ksiegowego.

W przypadku 3 zaméwien na ustugi zwigzane z dziatalnoscig kulturalng® potwierdzenia
prawidlowego wykonania umowy dokonywaly inne osoby, niz wskazane w umowach jako strona
reprezentujgca Biblioteke. W dwéch przypadk‘ach61 osoby dokonujgce kontroli merytorycznej faktury,
kontroli wstepnej (giéwny ksiegowy) oraz zatwierdzenia do zaplaty, nie wskazaly dat tych czynnoéci.
Dyrektor Biblioteki wyjasnit: ,,Obecnie nie mozna ustali¢ dlaczego dokument ksiegowy byt opisany we

%5 wniosek zakupowy nr 141/2023 z 3 sierpnia 2023 r.
% wniosek zakupowy nr 60/2023 z 11 maja 2023 r.
7 wniosek zakupowy nr 23/2023 z 13 kwietnia 2023 r.
%8 zlecenie nr 60/CRU/2023 z 5 czerwca 2023 r., umowa nr 66/2023 z 14 czerwca 2023 r., zlecenie nr BP/3/2023
217 lipca 2023 1.
9 9 faktur na taczna kwote 95 873,79 zt
“ umowa nr 5/U2/2023 z 10 marca 2023 r., nr 7/UZ/2023 z 14 marca 2023 r., nr 27/UZ/2023 z @ maja 2023 r.
61 faktura nr 00398072023 z 16 stycznia 2023 r. na kwote 8,41 zt i nr 15/2301/00000829 z 19 stycznia 2023 r.
na kwotg 8 766,61 zi.
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wskazany sposéb i kiedy czynnosci te zostaty wykonane”. Pigé fakturs? zostato poddanych kontroli
pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzone do zaptaty przez tg sama osobe®, co wskazuje na
odstapienie od zasady podziatu kluczowych obowigzkéw w ramach kontroli dotyczacej operacji
finansowych i gospodarczych, a co stanowi naruszenie szczegétowych mechanizméw kontroli
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych, zawartych w komunikacie Ministra Finanséw nr
23 z dnia 16 grudnia 2009 r.*®

Wyize] opisane uchybienia w zakresie kontroli dokumentéw finansowych wskazujg na nierzetelnie
przeprowadzone czynnosci kontrolne 0s6b odpowiedzialnych za poszczegbine etapy zatwierdzania
dokumentéw, nie przestrzeganie przyjetych w Bibliotece zasad obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych oraz standardéw kontroli zarzadczej w zakresie mechanizméw kontroli dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych, a takze nieposzanowanie realizacji celu okresionego

w § 4 pkt 1, obowigzku natozonego na kierownika jednostki okreslonego w § 8 pkt 1, pkt 5
zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w miescie stolecznym Warszawie oraz w art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych.

Zasady prowadzenia gospodarki kasowej ustalono w zarzadzeniu nr 2/2016 Dyrektora Biblioteki

z 5 grudnia 2016 r. ,Instrukcja kasowa” oraz dziale IV Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Bibliotece. W ww. dokumentach okreslono m.in. zasady ochrony wartosci pienigznych,
ewidencjonowania operacji gotéwkowych, stosowane]j dokumentacji kasowej. Z analizy tresci
Jinstrukeji kasowej" wynika, ze w Bibliotece funkcjonuje kasa [giéwna], filie i oddziaty mogg
przyjmowac wylacznie wplaty od oséb fizycznych za $wiadczone przez nie opaty/ustugi. W § 6 ust. 3
JInstrukcji kasowe]” wskazano, ze wplaty przyjete przez filie/dziaty od czytelnikéw ewidencjonowane
sa w kwitariuszu przychodowym, natomiast w praktyce wptaty byly rejestrowane w systemie
bibliotecznym ,Mateusz”, ktéry generowat potwierdzenia wpfat. Filie i oddziaty nie sporzadzaty
raportéw kasowych. Zgodnie z wyjaénieniami Dyrektora Biblioteki: ,Obecnie prowadzona jest analiza
spéjnoéci wewnetrznych regulacji z systemem”. W ww. dokumentacji nie ustalono zasad
przechowywania gotéwki w filiach/oddziatach Biblioteki.

Na podstawie raportéw kasowych (RK) wraz z dokumentacjg Zrédtowg (préba 100% dokumentacji) za
okres od 1 stycznia 2023 r. do 31 sierpnia 2023 r. ustalono, Ze raporty kasowe byly sporzadzane

i zatwierdzane przez upowaznione osoby, zapisy w raportach byly dokonywane w porzadku
chronologicznym, byly zgodne z dokumentacjg zrédtowa oraz zostaty ujgte w ksiggach
rachunkowych. RK nr 13/04/23 oraz RK w lipcu i sierpniu 2023 toku sporzadzono za okresy dtuzsze
niz 10 dni, co bylo niezgodnie z § 5 ust. 11 Instrukcji kasowej Biblioteki. Stan gotéwki w kasie nie byt
uzupetniany do kwoty stanu zapasu gotéwki w kasie (pogotowie kasowe) ustalonej w Bibliotece na
25 000 zi*, do czego zobowigzuje § 4 ust. 2 Instrukcji kasowej. Dyrektor Biblioteki wyjasnit: ,wyptaty

62 nr 15/2301/00000829 z 19 stycznia 2023 r. na kwote 8 766,61 zt; nr 15/2301/00002910 z 7 lutego 2023 r.
na kwote 2 511,58 zt; nr 147719/2022 z 3 stycznia 2023 r. na kwote 10 829,13 zt; 003980/2023 z 16 stycznia
2023 r. na kwote 8,41 zi; nr 017572/2023 z 2 lutego 2023 r. na kwotg 17 795,33 zt

63 Zastepca Dyrektora Biblioteki ds. merytorycznych.

54 aneksem do polityki (zasad) rachunkowosci z 29 lutego 2012 .
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z kasy nie byly wysokie, wobec czego nie byto koniecznosci uzupetniania pogotowia kasowego do
kwoty 25 000,00 zi” natomiast wskaza¢ nalezy, ze zgodnie standardami kontroli zarzadczej®,

§ 8 pkt 6 zarzgdzenia Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w miedcie stotecznym Warszawie, nalezato dokona¢ stosownych zmian w dokumentacji

opisujacej zasady prowadzenia gospodarki kasowej.

Ustalono, ze wptaty gotéwkowe dokonywane w filiach/oddziatach, w ksiegach rachunkowych byly
ujmowane pod datg odprowadzenia gotéwki z filii/oddziatu do [kasy gtéwnej], a nie data wplaty
przez czytelnikéw. Odprowadzania gotéweki z filii/ oddziatow do kasy [gtéwnej] dokonywano

z op6znieniem,®® natomiast zgodnie z § 6 ust. 3 ,Instrukeji kasowej” rozliczenie przyjetych wpiat
powinno nastgpowac raz w tygodniu. Powyzsza praktyka skutkowata takze tym, 7e cze$é wptat od
czytelnikéw byla ujmowana w ksiegach rachunkowych Biblioteki w innych okresach
sprawozdawczych (miesigcach), niz faktyczna data dokonania wplaty przez czytelnika, co wskazuje, ze
ksiegi rachunkowe Biblioteki nie bylty prowadzone na biezgco, co stanowi naruszenie zasad
okreslonych w art. 20 ust. 1iart. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowodci. tgcznie w okresie objetym
kontrolg zaewidencjonowano w ten sposéb operacje na kwote 16 470,26 zt (18,5% og6tu wplat
czytelnikéw), w tym kwota 1 309,60 zt stanowita wptaty dokonane w 2022 r., kiére zostaly
zaewidencjonowane jako przychody 2023 r., zatem miato to wplyw na rzetelnoé¢ sprawozdania
finansowego za 2022 r. Wplaty gotéwki z filii/oddziafu byly ujmowane w raportach kasowych kasy
[gtownej] oraz w ksiggach rachunkowych zbiorczo w podziale na poszczegélne placéwki.

Na podstawie dokumentacji zatgczonych do RK 28/08/23 ustalono, ze blisko 8% wptat czytelnikow
zaewidencjonowano w systemie bibliotecznym ,Mateusz” z nieprawidlowym tytutem. Korekty
zapiséw dokonywano odrgcznie na wydrukach z systemu (nie dokonywano korekt w ewidencji) i na
tej podstawie dokonywano ich ujecia w raportach kasowych i w ksiegach rachunkowych.

W wigkszosci dotyczyto to sposobu dokonania platnosci® (w tym réwniez wskazywano, ze platnoéé
dokonywana byta za pomoca terminalu, pomimo, ze Biblioteka nie posiadata terminali ptatniczych),
w mniejszym stopniu wynikalo z blednego wybrania tytutu wptaiy®.

W dniu 28 czerwca 2023 r. wptacono do kasy [gtéwnej] i ujeto w ksiegach rachunkowych kaucje za
wypozyczenie czytnikéw e-bookéw na fgczng kwote 1 250 zi, kidre czytelnicy wplacili w latach
2020-2022%, Stwierdzono przypadek wptaty kaucji™® za wypozyczenie czytnika e-bookéw na
podstawie odrgcznie sporzgdzonej, niepodpisanej notatki, ktéra stanowita podstawe do ujecia

w raporcie kasowym i ksiggach rachunkowych Biblioteki, czym naruszono zasady sporzadzania
dowoddéw ksiggowych okreslone'w art. 21 ust. 1, art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowoéci oraz

% element C nr 10 komunikatu Ministra Finans6éw z 16 grudnia 2009 r.
% wtym nawet wptata z Czytelni Naukowej nr XX dokonana dnia 18 stycznia 2023 r. za okres 98 dni.
¢7 870 zi zaptacono przelewem, a zaewidencjonowano jako wptata gotéwka, 25 7t oznaczone jako wplata
poprzez terminal, a zaptacono gotéwka,
5 zt zaeswidencjonowano jako optata za ksero, zamiast dar na rzecz Biblioteki, 12 zt zaewidencjonowano jako
oplata windykacyjna i 25 zt jako oplata za ksero, a powinno byé: oplata za przetrzymanie ksigzek.
5 kaudji po 250 zt wptacone przez czytelnikéw: 24 wrzeénia i 11 grudnia 2020r., 5 marcai 10 sierpnia 2021r.,
30 wrzeénia 2022r.,
" w kwocie 250 zt wptaconej 11 paZdziernika 2023 r.
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wewnetrznej Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw. W sprawie Dyrektor Biblioteki wyjasnit:

»Z wyjasnien otrzymanych od osoby odpowiedzialnej za kasg, takie polecenie przywotanego
ksiegowania otrzymata od poprzedniej gtéwnej ksieggowej (..) ponadto podjeto dziatania majace na
celu wyeliminowanie tej nieprawidiowo$ci™*: poczynajac od sierpnia 2023 r. polecono pracownikom
Biblioteki przekazywa¢ wszystkie wplaty dokonane w danym miesigcu nastepnego dnia roboczego po
jego zakorczeniu (..)”. Stwierdzono przypadki, ze pomimo wydania polecenia stuzbowego”™

w sprawie terminowego przekazywania wptat z filii/ oddziatéw do kasy [gtéwnej], gotdwke do kasy
[gtéwnej] przekazywano z opdznieniem 72.

W zakresie oceny prawidtowosci rozliczania zaliczek udzielanych pracownikom na dokonywanie
wydatkéw, na podstawie 158 zaliczek udzielonych na faczng kwote 69 787,00 zt (préba 100 %),
ustalono, ze wypfaty jednej zaliczki”® udzielono, pomimo braku na wniosku zatwierdzenia do wyptaty
przez upowazniong osobe, w kolejnym przypadku wniosek o zaliczke™ nie posiadat poswiadczenia
kontroli wstepnej Gtéwnego Ksiegowego, jedna z zaliczek™ rozliczono po terminie, czym nie
dochowano procedur okreslonych w dziale IV pkt. 1, 3, 4 i 5 rozdziatu ,Wyptaty zaliczekiich
rozliczanie” Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Stwierdzono przypadki rejestrowania w raportach kasowych wydatku gotéwkowego, ktdry nie
stanowit rozliczenia zaliczki, a dokonywany byly jako refundacja kosztéw poniesionych przez
pracownikéw na podstawie przediozonych faktur. W ztozonych wyjasnieniach Dyrektor Biblioteki
potwierdzit stosowanie takiej praktyki: ,,(..) Prawdopodobnie pracownik, ktry wysytat pocztg nie
podbierat srodkéw w kasie na optate pocztowa, a pokrywat wydatek z wtasnych $rodkdw przynoszac
do kasy fakture za przesylke pocztows”. Wskazaé nalezy, ze pracownik nie moze dokonywaé
wydatkéw ze $raodkéw publicznych bez polecenia wydanego przez przefozonego (np. poprzez
udzielenie zaliczki gotéwkowej), natomiast pracodawca nie moze oczekiwaé od pracownika, ze
zainwestuje on wiasne $rodki na wydatki poniesione na rzecz biezgcej dziatalnosci Biblioteki.

W wyniku ogledzin dokonanych w kasie [gféwnej] Biblioteki nie stwierdzono nieprawidtowosci

w zakresie zgodnoéci stanu gotéwki z zapisami raportu kasowego oraz zabezpieczenia

w przechowywaniu gotéwki. W dwéch filiach Biblioteki’® stan gotéwki zgodny byt z zapisami

w systemie bibliotecznym ,Mateusz”. Ocenié nalezy, ze nie zapewniono nalezytej ochrony $rodkdw
pienigznych w filiach, za co, zgodniez§ 1 ust. 1i2 lnsirukcji kasowej, odpowiada Dyrektor Biblioteki.
W sprawie Dyrektor Biblioteki wyjasniat: ,Zaden z pracownikéw placéwek w okresie od 1 lutego
2023 r., w tym kierownikéw nie zglaszat tego faktu, ze ww. $rodki wymagaja dodatkowych
zabezpieczeri. W odniesieniu do wyniku kontroli, przeprowadzono audyt zabezpieczenia ww.
érodkéw pienieznych réwniez w pozostatych placéwkach, w wyniku czego zakupiono skrzynki

71 polecenie stuzbowe nr 4/2023 Dyrektora Biblioteki z 19 czerwca 2023 r. nakazujce terminowe i bezzwioczne
rejestrowanie wptat do kasy Biblioteki w Dyrekgji.

72 \Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 122: wptata 2 sierpnia 2023 r. za okres poprzednich 23 dni,

23 sierpnia 2023 r. za okres 14 dni; Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 104 wpfata 23 sierpnia 2023 r.
za okres 9 dni.

72 wnidsek z 4 maja 2023 r. na kwote 400 zt

74 wniosek z 7 czerwca 2023 r. na kwote 288,30 zi

7 zaliczka udzielona 18 maja 2023 r. na zakup alkomatu, termin rozliczenia wyznaczono na 22 maja 2023 r.,
zaliczke rozliczono 2 czerwcea 2023 r.

76 Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy nr XXXV i Wypozyczainia dla Dorostych | Miodziezy nr 27.
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metalowe zamykane na klucz i wyposazono skontrolowane filie”.

Wy:ej opisane uchybienia w zakresie obrotu gotéwkowego wskazujg nie tylko na naruszenia ww.
przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci, jak réwniez na brak poszanowania standardéw kontroli
zarzadczej w zakresie mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych,
ochrony zasobdw i realizacji celéw kontroli zarzadczej okreélonych w § 4 pkt 1, pkt 4, pkt 6 i pkt 7,
obowiazku natozonego na kierownika jednostki okreslonego w § 8 pkt 1, pkt 2, pkt 4, pkt 6
zarzgdzenia Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w miescie stotecznym Warszawa oraz w art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych, w szczegdlnosci poprzez brak wewnetrznych uregulowan w zakresie
funkcjonowania gospodarki kasowej w filiach/oddziatach Biblioteki.

W okresie od 1 stycznia do 31 sierpnia 2023 r. na koncie 014 , Zbiory biblioteczne” ujeto zbiory

o warto$ci 777 660,85 zt oraz wycofano zbiory o warto$ci 317 658,34 zt. Na 31 sierpnia 2023 r. saldo
konta 014 wynosito 17 336 836,91 zi. Ewidencja szczeg6lowa materiatéw bibliotecznych prowadzona
byta w systemie bibliotecznym ,Mateusz”, w spos6b zgodny z przepisami rozporzgdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r.”? Zbiory ubytkowano na podstawie
protokoiéw komisji selekeji zbioréw i ujmowano w Rejestrze ubytkéw.

Ustalono, Ze ostatnie skontra materiatéw bibliotecznych w 11 na 29 filii/oddziatéw gromadzacych
zbiory przeprowadzone zostaly z przekroczeniem terminéw?, o ktérych mowa w § 31 ust. 11 3 ww.
rozporzgdzenia. W jednym oddziale™ skontrum nie przeprowadzono od poczatku jego
funkcjonowania, co potwierdzita w ztozonych wyjasnieniach Zastepca Dyrektora Biblioteki. Zgodnie
z wyjasnieniami Dyrektora Biblioteki, byta Dyrektor Biblioteki, na ustne prosby kierownikéw
filii/oddziatéw przesuwata terminy skontréw — w Bibliotece brak dokumentacji w tej sprawie.

Regulamin pracy komisji skontrowej, o ktérym mowa w § 32 ust. 3 ww. rozporzadzenia, zostat
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektor Biblioteki 16 sierpnia 2023 r.8° W Bibliotece brak dokumentacji
w tym zakresie z wczedniejszego okresu, wobec czego nie realizowano, wynikajacego z § 35 ust. 2
ww. rozporzadzenia, obowigzku zalgczania do protokotéw regulaminu prac komisji. Dokumentacje
skontrum stanowit wyltgcznie protokét, brak bylo zarzgdzenia terminu przeprowadzenia spisu,

77 w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008 1., Nr 205, poz. 1283).
8 Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 1 ostatnie skontrum w 2022 r., poprzednie w 2015 r.,
Wypoiyczalnia dla Dorosiych i Miodziezy nr 20 ostatnie skontrum w 2022 r., poprzednie w 2016 1,
WypoZyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 35 ostatnie skontrum w 2022 r., poprzednie w 2016 1.,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodzieiy nr 63 ostatnie skontrum w 2019 r., poprzednie w 2012 r.,
Wypozyczalnia dla Dorosiych i Mtodziezy nr 107 ostatnie skontrum w 2022 r., poprzednie w 2015 .,
Wypotyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 108 ostatnie skontrum w 2022 1., poprzednie w 2015+,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 122 skontrum zarzadzone na 23-31 paidziernika 2023 r.,
poprzednie przeprowadzone w 2014 r., Wypozyczalnia Kompletéw Ksiazek ostatnie skontrum w 2023 1.,
poprzednie w 2007 r. (brak wolego dostgpu do zbioréw), Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy nr XXX ostatnie
skontrum w 2022 r., poprzednie w 2016 r., Dzielnicowa WypoZyczalnia Multimedialna ostatnie skontrum
w 2020 r., poprzednie w 2011 r., Centrum Informatyczne Biblioteki — nie przeprowadzano skontréw.
7 Centrum Informatyczne Biblioteki powstato na przetomie lat 1897/1998, wg stanu na 31 sierpnia 2023 r.
oddziat dysponowat zbiorami podlegajgcymi skontrum o wartoéci 383 966,98 2.
¥ 7arzadzenie Dyrektora Biblioteki nr 26/2023 w sprawie wprowadzenia Regulaminu prac komisji skontrowej
i przeprowadzania skontrum w Bibliotece.
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podania liczby czionkéw komisji i jej sktadu osobowego, czym nie dochowano postanowierh § 32 ust.
2 ww. rozporzadzenia. W tym przypadku réwniez nalezy oceni¢, brak poszanowania w Bibliotece
standardéw kontroli zarzadczej w zakresie realizacji celéw okreslonych w § 4 pkt 1, pkt 4, pkt 6, pkt 7,
§ 5 zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w miescie stotecznym Warszawie.

727 2

Wg stanu na 30 czerwca 2023 r. warto$¢ srodkéw trwatych zaewidencjonowanych na koncie

011 ,,Srodki trwate amortyzowane stopniowo” wynosita 10 231 813,87 zl, na koncie 013 ,Srodki
trwate amortyzowane jednorazowo” 3 910 646,64 z}. Ustalono, ze ewidencjg pomocniczg (ksiegi
inwentarzowe) prowadzono wytacznie dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych o wartoéci powyzej 10 000 zi. W zasadach (palityce) rachunkowosci nie okreslono zasad
prowadzenia ewidencji pomocnicze] (ksiggi inwentarzowe) wartoéci niematerialnych i prawnych
(dalej: wnip). Wg stanu na 30 czerwca 2023 r. warto$¢ wnip zaewidencjonowanych na koncie 020,
na ktérym, ujmowano wnip o wartosci powyzej 10 000 zt, wynosita 57 768,51 zt, za§ wnip o wartosci
ponize] 10 000 zt byty bezposrednio odnoszone w koszty zakupu towardw i ustug.

Dyrektor Biblioteki w sprawie prowadzenia ewidencji majatku Biblioteki ztozyt obszerne wyjasnienia,
w tym: ,,(..) Na polecenie ustne obecnego dyrektora pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ww.
ewidencji nie potrafita wyjaéni¢ braku dokumentéw, a takze nie potrafita przygotowaé ww. ewidencji
w 2023 r. Obecnie prowadzony jest spis majatku z natury, brakujgce ewidencje zostang stworzone

i uzupetnione”. Nie prowadzenie ewidencji pomocniczej {(ewidencja ilosciowo-wartosciowa) dla ww.
aktywow stanowi naruszenie art. 13 ust. 1 pkt 3i5, art. 16 ust. 1, art. 17 ust. 1 pkt1, ust. 2 pkt1

i pkt 2, w zw. z art. 3 ust. 1 pkt 14 i pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz wewnetrznie ustalonych
zasad w polityce rachunkowosci w zakresie ewidencjonowania $rodkéw trwatych.

Dyrektor Biblioteki zarzadzit 28 wrzeénia 2023 r. przeprowadzenie inwentaryzacji majatku trwatego,
z terminem zakoriczenia na 15 stycznia 2024 r. Poprzednia inwentaryzacja droga spisu z natury miata
zostaé przeprowadzona w okresie 24-28 grudnia 2018 r. na podstawie zarzadzenia® wydanego przez
bytg Dyrektor Biblioteki. Z przedioione]j dokumentacji wynika, ze inwentaryzacja objgto wéwczas
wylacznie érodki trwale ujete na koncie 011, nie uwzgledniono podziatu na poszczegdine pola
spisowe (filie/oddzialy), co wskazuje, Ze inwentaryzacja nie zostata prowadzona drogg spisu z natury,
czym naruszono art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci oraz nie dochowano postanowien
okreélonych w zasadach {polityce) rachunkowosci Biblioteki. Dokumentacja dot. rozliczenia

i zatwierdzenia inwentaryzacji nie zostata zatwierdzona przez bytg Dyrektor Biblioteki.

Dyrektor Biblioteki potwierdzit brak udokumentowania przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji na
koniec 2022 roku, zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy o rachunkowosci, co wskazuje na jej
nieprzeprowadzenie stosownie do ww. przepiséw prawa. Przeprowadzono inwentaryzacje aktywdw
pienieznych w kasie [gtéwnej], natomiast brak dokumentacji z przeprowadzenia na koniec roku
inwentaryzacji w kasach prowadzonych w poszczegdlnych filiach/oddziatach Biblioteki.

o8 zarzadzenie nr 3/2018 z 14 grudnia 2018 r. Dyrektor Biblioteki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych wg stanu na 31 grudnia 2018 .
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Wyzej opisane nieprawidlowodci w zakresie ewidencjonowania i inwentaryzowania majatku
Biblioteki wskazujg nie tylko na naruszenia ww. przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci, jak
réwniez na brak poszanowania standardéw kontroli zarzadczej w zakresie ochrony zasob6w

i realizacji celéw kontroli zarzadczej okrelonych w § 4 pkt 1, pkt 4, pki 6 i pkt 7, obowigzku
natozonego na kierownika jednostki okreslonego w § 8 pkt 1, pkt 2, pkt 4, pkt 6 zarzadzenia
Prezydenta m.st. Warszawy w sprawle zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w mieécie
stotecznym Warszawa oraz w art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

W sprawozdaniu Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych wg stanu na koniec
I kwartatu 2023 r. zawarto dane o naleznosciach wymagalnych pozostalych w kwocie o 15 365,22 zt
wyzszej, niz wynikajgca z zapiséw ksigg rachunkowych®. Wedtug wyjaénieri Dyrekiora Biblioteki dane
na zestawieniu obrotéw i sald dotgczonym do sprawozdania byly zgodne z danymi wykazanymi

w sprawozdaniu ,Z uwagi na fakt, ze we wskazanym wyzej okresie ksiggi rachunkowe byty
prowadzone przez 6wczesng Giéwng Ksiegowa, kidrej stosunek pracy ustal z 30 czerwca 2023 r., nie
jestesmy w stanie udzieli¢ odpowiedzi o przyczynie powstania rozbieznoéci pomiedzy danymi na
dziet sporzgdzenia sprawozdania Rb-N a danymi, ktére aktualnie wykazywane sg na zestawieniu
obrotéw i sald za | kwartat 2023. Brak jest informacji w zapisach i dokumentacji ksiegowej na
podstawie ktérej mozna by okre$li¢ przyczyng powstatej réznicy”. W sprawozdaniu

Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych wg stanu na koniec Il kwartatu

2023 r. nie wykazano pozostalych naleznoéci niewymagalnych w kwocie 3 310,20 71, kidre byly
zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki®.

W zwigzku z powyiszymi ustaleniami ocenié nalezy, ze Biblioteka nie dochowata postanowiefi

§ 10 ust. 4, w zwigzku z § 4 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.%* oraz § 41 § 6 zatgcznika do zarzadzenia nr 86/2023 Prezydenta
m.st. Warszawy z 19 stycznia 2023 r.%5, jak réwniez na brak poszanowania standardéw kontroli
zarzgdczej w zakresie realizacji celéw kontroli zarzadczej okredlonych w § 4 pkt 1, pki 3, pkt 5,
obowiazku nalozonego na kierownika jednostki okreslonego w § 8 pkt 2, pkt 4 zarzadzenia
Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w miescie

stolecznym Warszawa

Sprawozdania Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutdw dtuznych oraz poreczer i gwarancji na koniec lill
kwartatu 2023 roku, sporzgdzono w oparciu o dane wynikajgce z ksiag rachunkowych.

w sprawozdaniu z wykonania planu finansowego instytucji kultury za | pétrocze 2023 r. przekazanym

# w sprawozdaniu w poz. N4.2 wykazano kwote: 1 236 607,74 zi, nalezno$ci wymagalne wg danych
2 zestawienia obrotéw i sald na dziert 31 marca 2023 1. wynosily 1 221 242,52 zi.
#503,60 zt na koncie 201 »Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” oraz 2 806,60 zt na koncie 244 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”.
& w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operagji fi inansowych
{Dz.U. 22023 r. poz. 652).
& Zarzadzenie Nr 86/2023 Prezydenta m.st. Warszawy z 19 stycznia 2023 r. w sprawie zasad obiegu oraz
kontroli sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych i sprawozdari finansowych
v Urzgdzie m.st. Warszawy i jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy.
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do Urzedu Dzielnicy Mokotéw 9 sierpnia 2023 r., nie wykazano nalezno$ci niewymagalnych w kwocie
3 310,20 z%.

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia i oceny zalecam:

1.

Uregulowaé w formie pisemne] stosunek najmu lokalu przy ul. Gruszczyriskiego zajmowanego
przez Wypozyczalnie dla Dzieci i Mtodziezy nr 95, stosownie do art. 660 Kodeksu cywilnego.

Stosownie do art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej, § 11 statutu Biblioteki opracowa¢ regulamin organizacyjny, w ktorym
okreéli¢ organizacje wewnetrzng instytucji kultury, zakres zadan, uprawnieri i obowigzkéw
poszczegdinych komérek organizacyjnych i stanowisk; regulamin wdrozy¢ po zasiggnigciu opinii
Organizatora oraz opinii dzialajacych w Bibliotece organizacji zwigzkowych i stowarzysze
twércéw.

Stosownie do art. 14 ust. 4 ustawy o bibliotekach ustali¢ regulaminy korzystania ze zbiorow

i ustug Biblioteki, uwzgledniajgc specyfike w funkcjonowaniu poszczegélnych oddziatéw i filii,
w tym Wypozyczalni Kompletéw Ksigzek. Okresli¢ mozliwos¢ pobierania opfat wytacznie

w przypadkach wymienionych w art. 14 ust. 2 ustawy, stosujac jednolite kryteria (stawki) we
wszystkich oddziatach i filiach Biblioteki.

Ustali¢ i aktualizowa¢ dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci Biblioteki
stosownie do wymogéw okreslonych w art. 10 ustawy o rachunkowosci oraz z zachowaniem
zasady wiernego obrazu, okreslonej w art. 4 ust. 1 ww. ustawy, w tym:

—  okreslié metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego, przyjgtych
zasad klasyfikacji zdarzen, ustali¢ opis sposobu ksiegowania na kontach ksiggowych
i kwalifikowa¢ poszczegdine rodzaje przychodéw w sposéb jednolity, zgodny z tym opisem,
ustali¢ zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej, zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi¢ wytgcznie na kontach uwzglednionych
w zaktadowym planie kont,

— w wykazie zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych okreéli¢ ich strukture, wzajemne powigzania oraz ich funkcje w organizacji catoéci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, okreéli¢ wersje oprogramowania
i date rozpoczecia jego eksploatacji,

—  warto$¢ naleznosci wycenia¢ zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci, na
podstawie zasad ustalonych w zasadach (polityce) rachunkowosci, z uwzglgdnieniem zasady
ostroznosci,

— W Instrukcji kasowej zaktualizowaé zapisy dot. sposobu i terminu odprowadzania gotowki
z kas w filiachfoddziatach do kasy gtéwnej Biblioteki, wysokosci pogotowia kasowego oraz
ustali¢ zasady przechowywania gotéwki w filiach/oddziatach Biblioteki.

Zintensyfikowaé dziatania w zakresie opracowania i wprowadzenia w zycie procedury windykacji
naleznoéci Biblioteki, w tym uwzgledniajac Uchwate nr LXXXIX/2643/2010 Rady m.st. Warszawy

z dnia 9 wrzeénia 2010 r. w sprawie szczeg6towych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznoéci o charakterze cywilnoprawnym oraz okreslenia warunkéw dopuszczalno$ci pomocy

20/23




10.

11.

12,

publicznej, a takie niedochodzenia rekompensaty, o kiérej mowa w ustawie z dnia 8 marca
2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdinieniom w transakcjach handlowych (ze zm.).

Doprowadzi¢ do zgodnosci ze stanem faktycznym zapisy stanu naleznoéci z tytulu opfat za
nieterminowy zwrot ksigzek wykazanego w ksiegach rachunkowych Biblioteki oraz w systemie
Bibliotecznym ,Mateusz”, celern doprowadzenia ksigg rachunkowych Biblioteki do zgodnosci
z zasadami okreélonymi w art. 24 ust. 2 i ust. 3 ustawy o rachunkowoici.

Wewngtrzne akty normatywne z zakresu prawa pracy wprowadza¢ i podawaé do wiadomosci
pracownikéw w sposdb przyjety w Bibliotece oraz aktualizowaé na biezaco odnoszac sie do

aktualnych przepiséw prawa i potrzeb Biblioteki, w tym:

— Regulamin Pracy Biblioteki wprowadza¢ i aktualizowaé w trybie przewidzianym w art. 1043
§ 1 Kodeksu pracy,

— Regulamin wynagradzania pracownikéw Biblioteki wprowadzac i aktualizowaé w trybie
zgodnym z art. 777 § 4 Kodeksu pracy; doprowadzi€ postanowienia Regulaminu
wynagradzania Biblioteki do zgodnoéci z art. 24125 § 2, w zwigzku z art. 772§ 5 Kodeksu pracy,

—  okresli¢ w Regulaminie wynagradzania warunki przyznawania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa, majac na wzgledzie wykladnie prawa obowigzujaca w zakresie
ustalania prawa do przyznania fakultatywnego skiadnika wynagradzania.

Dodatek stazowy wyptacac uprawnionym pracownikom réwniez za okres nieobecnoéci w pracy
z powodu niezdolnoéci do pracy wskutek choroby albo koniecznoéci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, zgodnie z § 2 ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw instytucji kultury, Regulaminem wynagradzania Biblioteki, z uwzglednieniem
zapisOw art. 41 ust. 1 ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynistwa.

Majgc na uwadze obowiazek ustalania przypadajgcych jednostce naleznoéci pienieznych,
wynikajgcy z art. 42 ust. 5 ustawy o finansach publicznych, wyliczaé i pobiera¢ we wiaéciwych
kwotach wynagrodzenie naleine ptatnikom skiadek z tytutu wykonywania zadan z ubezpieczenia

spotecznego w razie choroby i macierzyiistwa.

Wopisy w Centralnym Rejestrze Uméw dokonywa¢ zgodnie z ,,Instrukcja obstugi systemu
Centralny Rejestr Umow UM”.
Egzekwowa¢ od pracownika zatrudnionego na stanowisku gtéwnego ksiegowego Biblioteki

realizacji obowigzkéw okreslnych w art. 54 ust. 1 pkt 3 ust. 3 i ust. 4 ustawy o finansach
publicznych oraz wewnetrznych procedurach obiegu i kontroli- dokumentéw Biblioteki.-

Kazdorazowo na dowodach finansowo-ksiegowych zamieszczaé stosowng adnotacje

o przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do
\;vypiaty, celowosci-dokonania wydatku (przeznaczenie), daciéwykonania przedmiotu
zaméwienia, ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych za dokonywanie tych czynnoéci oraz dat ich

wykonania.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Dokonaé podziatu kluczowych obowigzkéw w ramach prowadzonej kontroli dotyczacej operacji
finansowych, ktére powinny zapewni¢ kontrole nastepcza kazdego zdarzenia, stosownie do
komunikatéw Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz nr 6 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem.

Wywiazywacd sig z zapiséw umow, w tym w zakresie dokumentowania i potwierdzania obioru
wykonanych ustug/dostaw.

0d zleceniobiorcéw nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej pobiera¢ o$wiadczenia dla celéw
ustalenia obowigzku zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego oraz z wynagrodzeii naleznym
zleceniobiorcom potracaé skiadki na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy od
oséb fizycznych zgodnie ze ztozonymi o$wiadczeniami i obowigzujgcymi przepisami.

Plan zaméwieti publicznych sporzadzaé i publikowaé w BIP w terminie okre$lonym w art. 23 ust. 1
ustawy Prawo zamodwieri publicznych.

Postepowania o udzielenie zaméwier publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt prowadzi¢
zgodnie z obowigzujacymi w Bibliotece procedurami, w zakresie zawierania uméw w formie
pisemnej, sporzadzania dokumentacji po$wiadczajgcej szacowanie wartosci zaméwienia,
rzetelnego sporzgdzania i kontroli wnioskdw zakupowych.

Umowy na realizacje rob6t budowlanych sporzadzaé w formie pisemnej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami oraz dokumentowa¢ wykonanie i odbiér prac. Koszty poniesione na
ulepszenia $rodkéw trwatych ujmowaé w ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 31 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Przyjmujac érodki trwate do uzytkowania sporzadza¢ dokumenty OT, zgodnie z zapisami Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych w Bibliotece.

Dokumentacje dotyczacg obrotu gotéwkowego sporzadzac zgodnie z Instrukejg kasowa oraz
Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, w tym w zakresie okreséw sporzadzania
raportéw kasowych, dokumentowania i terminowego rozliczania zaliczek, dokumentowania
wplat na podstawie dowodéw spetniajacych wymagania okreslone w art. 21 ust. 1, art. 22 ust. 1
ustawy o rachunkowoéci. Rzetelnie, zgddnie ze stanem faktycznych ewidencjonowad tytuty
dokonanych wplat.

Woptaty gotéwkowe ujmowaé w ksiegach rachunkowych Biblioteki z zgodnie z zasadami
okre§lonymi w art. 20 ust. 1i art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Rozlicza¢ wptaty
przyjete w filiach/oddziatach Biblioteki w terminach okreslonych w Instrukcji kasowe;j.

Zapewni¢ nalezytg ochrone §rodkéw pienigznych w filiach i oddziatach Biblioteki.

Skontra materiatdw bibliotecznych przeprowadzaé w terminach, o ktérych mowaw § 31 ust. 1
i ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 paZdziernika 2008 r.;
realizowaé obowiazek zataczania do protokotéw regulaminu prac komisji, zgodnie z § 35 ust. 2
WWw, rozporzadzenia.
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24. Stosownie do art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci prowadzi¢ ewidencje pomocnicza
(ksiggi inwentarzowe) dla $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

25. Przeprowadzad i rozlicza¢ inwentaryzacje majatku Biblioteki zgodnie z przepisami art. 26 i art. 27
ustawy o rachunkowosci oraz wewnetrznie ustalonymi zasadami w tym zakresie.

26. Stosownie do postanowien § 10 ust. 4, w zwigzku z § 4 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra
Finans6w, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r., sporzadza¢ sprawozdania
w zakresie operacji finansowych rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, wykazujgc dane wynikajace z ewidencji ksiegowej.

27. Realizowa¢ obowigzki kierownika jednostki w szczegdlInosci w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem w Bibliotece procedur kontroli zarzadczej zwigzanych ze zgodnoécig dziatalnoéci
z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewnetrznymi, stosownie do wymogéw
okreslonych w art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowoséci oraz art. 53 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych. Zgodnie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych oraz § 7 zarzadzenia nr
1613/2011 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 11 paZdziernika 2011 r. zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkéw
kierownika jednostki, ki6rej cze$cig jest kontrola finansowa operacji gospodarczych
i finansowych oraz kontrola dokumentéw zwigzanych z tymi operacjami. Do kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych nalezy prowadzenie czynnosci nadzoru w zakresie przestrzegania
procedur kontroli zarzgdczej zwigzanych ze zgodnoécig dziatalnosci z przepisami prawa oraz
przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz standardami, uzywania zasobow w sposéb
oszczedny | przynoszacy pozyiek oraz ich zabezpieczenie i ochrong, biezgce identyfikowanie

i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan.

Na podstawie § 22 ust. 12 Regulaminu organizacyjnego oraz § 41 ust. 1 Zarzadzenia oczekuje od Pana
w terminie nie diuzszym niz 30 dni od dnia doreczenia niniejszego Wystapienia pokantrolnego,
informacii o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych i wykorzystaniu uwag zawartych

w wystgpieniu pokontrolnym lub przyczynach braku realizacji wnioskéw pokontrolnych lub
niewykorzystaniu uwag badZ o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci lub
uchybien,

Na podstawie § 41 ust. 1 Zarzagdzenia zobowigzuje Pana do przekazania kopii ww. informacji Pani
Aldonie Machnowskiej-G6ra Zastepczyni Prezydenta m.st. Warszawy i Panu Rafatowi Miastowskiemu
Burmistrzowi Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy.

PREZYDENI
MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY

afal Trzaskowskl

Do wiadomoéci:
1) Pani Aldona Machnowska-Géra - Zastgpczyni Prezydenta m.st. Warszawy
2) Pan Rafal Miastowski Burmistrz Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
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