W'l PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY
(il Krzysztof Matyjaszczyk

Czestochowa, dnia 21 11.2013 r.

BK.1711.1.20.2013

Szanowna Pani

Beata Grzanka

Dyrektor Biblioteki Publicznej
im. Wiadystawa Bieganskiego
w Czestochowie

Wystapienie pokontrolne

Przeprowadzona, w kierowanej przez Panig Dyrektor Bibliotece kontrola obejmujagca wybrane
zagadnienia dotyczace dziatalnosci jednostki w okresie od dnia 01.01.2012 r. do dnia 25.09.2013 r.,
wykazata wystepowanie uchybien i nieprawidtowos$ci polegajacych na:

1.

10.

11.

zaniechaniu przeprowadzenia inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych/skontrum (w przypadku
20 placéwek bibliotecznych) w terminie okreslonym w § 31 Rozporzadzenia z dnia
29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych,
nieumieszczaniu w kilku umowach o dzieto zapiséw dotyczgcych, terminu zaptaty za wykonane
dzieto, sposobu dokonywania ptatnosci i numeru konta na ktére nalezy dokonac przelewu,
prowadzeniu przez kasjera ewidencji drukéw Scistego zarachowania w zakresie kwitariuszy
przychodowych, ktérymi sam dysponuje, co narusza ,Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora
finansoéw publicznych ogtoszone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

braku w aktach osobowych kierownikéw, pracownikow filii i dziatbw wewnetrznych oswiadczen
o odpowiedzialno$ci materialnej za zebrane srodki pieniezne,

wyptacaniu wynagrodzenia zasadniczego dwdém pracownikom obstugi w wysokosci
przewyzszajgcej stawki wynagradzania okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 listopada 2009 r. dla danej kategorii zaszeregowania,
nieprzestrzeganiu zapiséw art. 27 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien
publicznych (j. t. Dz. U. 22013 r., poz. 907) dotyczacych formy kontaktu z wykonawcami
ubiegajacymi sie o udzielenie zamdwienia,

braku w dokumentacji procedury przetargowej protokotu postepowania okreslonego
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego (Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

braku dokumentacji potwierdzajgcej okreslenie miernikdw stopnia realizacji celéw i zadan
jednostki, atakze dokumentacji potwierdzajacej dokonanie samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez poszczegolnych pracownikow,

braku spojnosci zapisow w dokumentach okreslajgcych i regulujacych funkcjonowanie
instytucji w zakresie nazewnictwa jednostek organizacyjnych i stanowisk (w dokumentach
oraz na stronach BIP),

niedostosowaniu obowigzujacej wewnetrznej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Biblioteki do obowigzujgcych przepiséw prawa,

nieprawidtowym prowadzeniu dziennika podawczego polegajacym na tgczeniu go ze spisem
spraw oraz niewladciwym rejestrowaniu pism przez poszczegolne komorki organizacyjne
Biblioteki.

Opisane wyzej nieprawidtowosci - stwierdzone podczas kontroli - zostaty szczegétowo omdéwione
w protokole z kontroli, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w Bibliotece Publicznej im. Wtadystawa
Bieganskiego w Czestochowie.

W zwiazku z ustaleniami kontroli biorgc pod uwage juz podjete dziatania polegajace na:
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e powierzeniu w dniu 26.08.2013 r. prowadzenia ewidencji drukéw S$cistego zarachowania
w ramach wydawanych kasjerowi kwitariuszy przychodowych zastepcy gtéwnego ksiegowego,

e podpisaniu przez wszystkich pracownikéw posiadajgcych dostep do Srodkéw pienieznych
oswiadczen o odpowiedzialnosci materialnej za zebrane srodki pieniezne,

e umieszczeniu we wszystkich wzorach uméw o dzieto zapiséw dotyczacych, terminu zaptaty za
wykonane dzieto, sposobu dokonywania ptatnosci i numeru konta, na ktére nalezy dokonac¢
przelewu.

Zalecam:

1. Przestrzega¢ zapiséw § 31 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materiatdw bibliotecznych w zakresie
terminowego przeprowadzania inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych/skontrum.

2. Dostosowa¢ wynagrodzenia zasadnicze pracownikédw obstugi do stawek okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika 2012 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz. U. poz. 1105).

3. Przestrzega¢ zapisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,
w szczegolnosci:

e sporzadzaé¢ pelny protokét postepowania zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

« w kontaktach z wykonawcami przestrzega¢ form okreslonych w art. 27 ust. 1 ustawy prawo
zamowien publicznych.

4. Kontrolg zarzadczg objgé wszystkie obszary okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), z uwzglednieniem zapiséw Komunikatu Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56) oraz
Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

5. Dokonac korekty tredci dokumentéw okreslajacych i regulujacych funkcjonowanie instytuciji tak,
by zachowana byta spdjnos¢ zapiséw oraz aktualizacji zapiséw dotyczacych nazewnictwa
jednostek organizacyjnych i stanowisk na stronach BIP.

6. Opracowac i wdrozy¢ wewnetrzng instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Biblioteki - zgodnie
z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Przekazujac powyzsze, prosze o wyeliminowanie nieprawidtowosci i podjecie dziatan majacych
na celu niedopuszczenie do ich powstawania w przysztosci.

Sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych oczekuje w terminie 30 dni od daty

ich otrzymania.
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