UCHWALA NR...........ccuuen.e.
RADY GMINY WEJHEROWO

w sprawie przyjecia protokolu Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Wejherowo z kontroli przeprowadzonej
w Bibliotece i Centrum Kultury w Goscicinie w zakresie oceny prawidlowos$ci prowadzenia przez
jednostke gospodarki finansowej

Na podstawie art. 18 ust. 1 w zw. zart. 18a ust.1 iust. 4-5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z2025r. poz. 1153 zpodzn. zm.) oraz § 11 ust. 3 Zalagcznika Nr 2 do Statutu Gminy
Wejherowo - Regulamin pracy Komisji Rewizyjnej, przyjetego Uchwalg Nr XLVI/553/2022 Rady Gminy
Wejherowo z dnia 26 pazdziernika 2022 r., w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Wejherowo (Dz. Urz. Woj.
Pomorskiego z 2022, poz. 4326) uchwala sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ protok6ét Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Wejherowo wraz z zatacznikami
z przeprowadzonej w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo w Goscicinie kontroli, w zakresie oceny
prawidtowosci prowadzenia przez jednostke gospodarki finansowe;.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady

Edmund Bianga
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PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Rewizyjnej
Rady Gminy Wejherowo
z dnia 3 lutego 2026 r.

§ 1. Podstawa przeprowadzenia kontroli

Kontrola zostala zlecona Komisji Rewizyjnej uchwata Nr XVII/205/2025 z dnia 27 sierpnia
2025 r., nastegpnie Komisja Rewizyjna zawnioskowata do Wéjta Gminy Wejherowo o zlecenie
tej kontroli firmie zewnetrznej.

Audyt zostal wykonany na podstawie umowy zawartej] w dniu 30 pazdziernika 2025 r.
pomiedzy Gming Wejherowo a firmg EUROLINKS Sp. z o.0. i zakoficzony raportem z dnia
8 grudnia 2025 r.

§ 2. Zakres i przedmiot analizy Komisji Rewizyjnej

Komisja Rewizyjna Rady Gminy Wejherowo zapoznata si¢ z wynikami audytu zewnetrznego
przeprowadzonego przez firm¢ EUROLINKS Sp. z o.0. w Bibliotece i Centrum Kultury
Gminy Wejherowo ( raport stanowi zatagcznik do protokohu).

Komisja Rewizyjna dokonata analizy:
1. raportu z audytu instytucji kultury BiCK obejmujacego lata 2022-2024,
2. gléwnych wnioskow i rekomendacji audytora,
3. zgodnosci ustalen audytu z obowigzujacymi przepisami prawa,
4

. potencjalnych skutkéw finansowych, organizacyjnych i prawnych dla Gminy
Wejherowo.

Komisja nie prowadzila odrgbnych czynnosci kontrolnych w jednostce, opierajac swoje
stanowisko jedynie na dokumentacji audytowe;.

§ 3. Ustalenia wynikajace z audytu

Na podstawie raportu EUROLINKS Komisja Rewizyjna przyjmuje do wiadomosci nastepujace
kluczowe ustalenia:

1) Stwierdzono nicaktualny i budzacy watpliwosci zapis Statutu BiCK dotyczacy
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora przez Wéjta —
zapis ten wymaga dostosowania do aktualnego orzecznictwa.

2) Stwierdzono liczne braki formalne i niesp6jnosci w rejestrach uméw oraz
rejestrach zamowien.

3) Audyt wykazal razace naruszenie Instrukcji kasowej, poprzez przekroczenie
dopuszczalnego limitu w kasie (3.000 z1).

4) Zdarza sig, ze umowy zawierane przez instytucje sa anulowane bez wskazania
podstawy anulowania, co rodzi ryzyko zarzutu braku dochowania starannosci
przy wydatkowaniu $rodkow publicznych;
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5) Wystepuja nieprecyzyjne opisy operacji oraz braki powigzania z dokumentami
zrodlowymi. W wielu pozycjach wystepuja opisy: ,,Wyplata zaliczki nr....”,
»Rozliczenie zaliczki....” i te operacje nie sa powiagzane z dokumentem

rozliczeniowym, tj. faktura, rachunek, protokol.

6) Odnotowano wplaty gotéwki pozornie niepowigzane z dziatalnoscia.
Odnotowano kilka wyplat wygladajacych na wptywy zewngtrzne o duzych
kwotach (np. 12.700 zt, 7.288,54 zl), a w dokumentach brak precyzyjnego
opisania przychodu.

Podczas posiedzenia Komisji Rewizyjnej wystuchano wyjasnienn Pani Nataszy Sobczak —
Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury oraz Pani Barbary Rekowskiej — Glownej Ksiggowej
BiCK dotyczace w szczegdlnoscei:

1. polityki kasowej funkcjonujgcej w jednostce ( wplaty do kasy, pobieranie zaliczek);
2. prowadzenia rejestrow umow oraz zamowien.

Pani Dyrektor oraz Pani Gléwna Ksiggowa wyjasnily, iz stwierdzone braki w prowadzonych
rejestrach wynikaja z czynnika ludzkiego, podkre$lajac, ze kazdy moze popeli¢ blad.
Zaznaczyly jednocze$nie, Ze nie sa to bledy razace, a jedynie drobne uchybienia o charakterze
technicznym, niemajace wptywu na prawidtlowos¢ funkcjonowania jednostki.

Ponadto wyjasniono, ze w jednostce kontrolowanej funkcjonuje Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia
09.01.2023 r. Dokument ten nie zostatl poddany kontroli w toku audytu, poniewaz nie zostal
przekazany audytorowi (jak wyjasniono — z przyczyn organizacyjnych, tzw. czynnik ludzki).
Zgodnie ze stanowiskiem Pani Dyrektor, postanowienia powyzszego zarzadzenia odnoszg si¢
do kwestii gospodarki kasowej i — w jej ocenie — stanowia podstawe do zakwestionowania
zarzutow dotyczacych naruszenia instrukcji kasowej poprzez przekroczenie dopuszczalnego
limitu gotowki.

§ 4. Whnioski Komisji Rewizyjnej
Komisja Rewizyjna stwierdza, ze:

1. Biblioteka i Centrum Kultury Gminy Wejherowo realizuje swoje zadania statutowe
W sposob prawidtowy i efektywny merytorycznie.

2. Nie stwierdzono nieprawidtowosci wskazujgcych na celowe naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

3. Stwierdzone nieprawidlowosci majg w przewazajgcej mierze charakter formalny
i organizacyjny, a nie merytoryczny.

4. Najwigksze ryzyka dotycza:

1) rzetelnoéci dokumentacji finansowo-ksiegowej - w szczegdlnosci w zakresie
prowadzonych rejestrow,

2) gospodarki kasowe;,
3) przejrzystosci rejestrow umow i zamowien,

4) braku jednolitych zasad rozliczania dotacji i przychodéw wilasnych.
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5. Dzialalnos¢ BiCK wymaga usprawnienia w obszarze zarzadzania finansami
1 dokumentacja, jednak nie podwaza zasadnosci dalszego funkcjonowania instytucji
w obecnej formule.

§ 5. Zalecenia Komisji Rewizyjnej
Komisja Rewizyjna zaleca Wéjtowi Gminy Wejherowo oraz Dyrektorowi BiCK:

1. Uporzadkowanie i wzmocnienie systemu prowadzenia dokumentacji finansowo-
ksiggowej, w szczegélnosci w zakresie gospodarki kasowej, opiséw operacji
finansowych oraz ewidencji kosztow.

2. Zapewnienie rzetelnego, kompletnego i jednolitego prowadzenia rejestréw uméw oraz
zamowiefi, umozliwiajagcego pelng identyfikacje zobowigzan oraz przejrzystosé
wydatkowania $rodkéw publicznych.

3. Doprecyzowanie i konsekwentne stosowanie procedur dotyczacych udzielania
zamOwien, w tym zamdéwien nieobjgtych ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz
tzw. zamowien kulturalnych.

4. Wdrozenie jednolitych zasad rozliczania dotacji podmiotowej i przychodéw whasnych
oraz biezgcego monitorowania realizacji planu finansowego.

5. Dostosowanie Statutu Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo do aktualnych
przepisow prawa oraz orzecznictwa, w szczeglnosci w zakresie wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora.

6. Opracowanie procedury przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy.

7. Lepsza wspolprace pomiedzy jednostkami w celu zapewnienia sprawnej realizacii
zadan, eliminacji nieporozumien oraz zwiekszenia efektywnosci dziatan.

§ 6. Postanowienia koncowe
Komisja Rewizyjna wnosi o:
e przyjgcie niniejszego protokotu,

» przekazanie go Przewodniczacemu Rady Gminy Wejherowo oraz Wéjtowi Gminy
Wejherowo,

» zobowigzanie Dyrektora BiCK do przedstawienia Radzie Gminy Wejherowo pisemne;j
informacji o sposobie i terminach realizacji zalecef, nie pézniej niz w terminie 3
miesigcy od dnia przyjecia protokotu.

Czlonkowie Komisji Rewizyjnej przyjeli raport z audytu 4 glosami ,,za”.

Kontrolowany nie wnosi zadnych zastrzezen do protokolu/wnosi nastepujace zastrzezenia do
protokotu

...................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Data i miejsce sporzadzenia: Wejherowo, dnia 3 lutego 2026 r.

1. Przemystaw Bujak — Przewodniczacy

(podpis czlonkéw Komisji Rewizyjnej) (podpis kierownika jednostki kontrolowanej)
2. K. Andryskowski ./.7... /" ...
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Sprostowanie oczywistej omylki pisarskiej

w tytule protokotu kontroli

Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Wejherowo

Z dnia 3 lutego 2026 r.

W tytule protokotu Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Wejherowo z dnia 3 lutego 2026 .
dokonuje sig sprostowania oczywistej omytki pisarskiej poprzez wpisanie zamiast stowa

»posiedzenia” stowa ,.kontroli”.

Przemyslaw Bujak — Przewodniczacy

Vel 7
4 J-«(___..
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1. Wstep

Niniejsze Opracowanie, wykonane przez Eurolinks Sp. z 0.0. z siedziba w Gdyni {,Eurolinks”)
na podstawie umowy zawartej dnia 30 pazdziernika 2025 r., pomiedzy Eurolinks Sp. z 0.0. i Gming
Wejherowo z siedzibg w Wejherowie, ma na celu przeprowadzenie audytu instytucji kultury

dziatajgcej na terenie Gminy Wejherowo

1.1. Oswiadczenie

Eurolinks Sp. z o0.0. oswiadcza, ze przy sporzadzaniu niniejszego dokumentu dotozyta nalezytej
starannosci wymaganej od profesjonalnych podmiotéw. Eurolinks Sp. z 0.0. nie gwarantuje jednak
petnej kompletnosci oraz dokladnosci informacji uzyskanych od podmiotu uczestniczgcego
w projekcie. Zakres prac wykonanych przez Eurolinks Sp. z o.0. nie obejmowat weryfikacji,
potwierdzenia ani audytu otrzymanych danych. Przyjeto zalozenie, ze dostarczone dane byty
rzetelne.

Niniejszy dokument stanowi opinie Eurolinks Sp. z 0.0. o instytucji kultury dziatajacej na terenie
Gminy Wejherowo - Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo dla Gminy Wejherowo
na podstawie udzielonych przez Zamawiajacego informacji, nie moze jednak stanowié podstawy
do zgtaszania wobec Eurolinks Sp. z 0.0. zadnych roszczen. Zawarte w Opracowaniu stwierdzenia,
ktore nie sy faktami historycznymi, sa wyrazeniem spodziewanych efektéw. Oparte sg one
na zatozeniach zaprezentowanych w Opracowaniu oraz uwzgledniajg znane trendy, ryzyka i wielkosci,
okreslone przez podmiot uczestniczacy w projekcie. Jednakze trudne do przewidzenia czynniki (takie
jak: zmiany w otoczeniu prawnym i ekonomicznym, w jakich prowadzona jest dziatalnoéé, w tym:
zmiany kurséw walut, trendéw gospodarczych irynkowych) mogg spowodowaé, ze efekty
dziatalnosci beda rézne od przedstawionych w niniejszym Opracowaniu.

Analiza prawna i podatkowa nie stanowi przedmiotu niniejszego Opracowania.

3
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2. Wprowadzenie do audytu

Cel audytu

Celem audytu byta ocena prawidtowosci funkcjonowania Biblioteki i Centrum Kultury Gminy
Wejherowo (BiCK) w obszarze gospodarowania $rodkami publicznymi, rzetelnosci dokumentaciji,

zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz efektywnoséci i celowosci realizowanych wydatkéw.
Zakres prac
Audyt obejmowat pie¢ kluczowych obszaréw:

legalno$¢ dziatan finansowych,
celowosé i zasadnosé wydatkow,
gospodarnosé i efektywnosé zarzadzania $rodkami,

rzetelno$¢ prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej,

“ai A oW oRe

zgodnosc dziatalnoéci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

Podstawa prawna

Badanie przeprowadzono w oparciu o ustawe o finansach publicznych, ustawe o rachunkowoéci,
ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawe o bibliotekach, ustawe
0 samorzadzie gminnym, Statut BiCK, instrukcje kasowa, regulamin zamdwier publicznych oraz inne

regulacje wewnetrzne obowigzujace w jednostce.

Okres objety analizg

Audyt obejmowat lata 2022-2024, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji finansowe;j,
ewidencyjnej i merytorycznej za 2023 i 2024 rok oraz informacji przekazanych przez Gmine

Wejherowo jako organizatora.

4
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3. Charakterystyka BiCK w Wejherowie

Rysunek 1: Schemat organizacyjny Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

S SRS Inspektor
Giéwny sl ochrony danych
Ksiegowy
\y
( ; e . ) Kierownik
Dziat Administracyjno- Biblioteki
Gospodarczy ]
= J
>
Dziat Animacji Kulturyi | | — ~
Promocji i Dziat Gromadzenia i ( Filia Biblioteki nr 1
- Opracowania Zbioréw L w Bolszewie
s = \. J J
Kierownik ds. | r ~ ~
Organizacji Iimprez Dziat Udostepniania ( Filia Biblioteki nr 2
\ |' J Zbioréw L w Nowym dworze Wiej
I|I - J /
v
o . Filia Biblioteki nr 3
Dziat Organizacji Imprez w Bieszkowicach
Kulturalnych L

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie Zotgcznika nr 1 do regulaminu Organizacyjnego BCK 2.01.2017 r., zmienionego
zarzqdzeniem 23/2019 z dnia 27.05.2019 r.

Status prawny BiCK

Biblioteka i Centrum Kultury Gminy Wejherowo (dalej: BiCK) jest samorzadows instytucjg kultury

Gminy Wejherowo.

BiCK zostat powotany na mocy Uchwaty Nr XXIV/284/2016 Rady Gminy Wejherowo z dnia
23 listopada 2016 r. w sprawie pofaczenia samorzadowych instytucji kultury — Gminnego O$rodka

Kultury w Goscicinie oraz Biblioteki Publicznej Gminy Wejherowo w Bolszewie.
Prawne podstawy dziatania BiCK okreslajg przede wszystkim:

1) w/w Uchwalta;

2) Statut BiCK;

5
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3) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), dalej:

u.s.g.;

4) Ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 87), dalej u.0.p.d.k.;

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483),
dalej: u.f.p.;

6) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdin. zm.),

dalej: u.r.

Biblioteka i Centrum Kultury Gminy Wejherowo jest samorzadowa instytucjg kultury Gminy
Wejherowo, wpisang do rejestru prowadzonego przez Gmine pod nr 3 (rejestr dostepny pod
adresem:
https://bip.ugwejherowo.pl/pliki/ugwejherowo/zalaczniki/8195/09_12_2020 09 25 31 rejestr_inst
ytucji_kultury_gminy_wejherowo.pdf).

BiCK posiada osobowos$¢ prawna, nabyta z chwilg wpisu do rejestru (art. 14 ust. 1 u.o.p.d.k.).
Konsekwencja osobowosci prawnej instytucji kultury, jest jej wylaczna odpowiedzialnoé¢
za zaciggane zobowigzania, co wskazano dodatkowo w art. 14 ust. 2 u.0.p.d.k., zgodnie z ktérym
organizator nie odpowiada za zobowigzania danej instytucji kultury, z wyjatkiem szczegélnego

przypadku jej likwidacji.

Statut BiCK okreéla cele i zakres dziatania instytucji, organizacje i zarzagdzanie oraz zasady dotyczace

gospodarki finansowe;j.
Organizacja BiCK
Instytucja kultury jako osoba prawna, dziata poprzez swoje organy.

Organem BiCK jest, zgodnie z tredcig Statutu i w mysl art. 17 u.o.p.d.k., Dyrektor, ktory zarzadza
instytucjg i reprezentuje jg na zewnatrz. Statut BiCK ustanawia w §10 ust. 4 zasade jednoosobowej

reprezentacji instytucji przez Dyrektora, co jest zgodne z zasadami wynikajgcymi w u.o.p.d.k.

Dyrektor BiCK

Aktualnie, funkcje Dyrektora BiCK sprawuje Pani Natasza Sobczak, powotana do petnienia funkdji
mocy Zarzadzenia nr 209/2023 Wajta Gminy Wejherowo z dnia 19 grudnia 2023 r. na okres
od 1 stycznia 2024 r. do 31 grudnia 2030 r. Sposéb powotania pozostaje w zgodzie z trescig art. 15
u.o.p.d.k, w mys$l ktérego Dyrektora instytucji kultury powotuje organizator na czas okreslony.

Powotanie Dyrektora poprzedzone zostalo — zgodnie z art. 15 ust. 5 u.0.p.d.k. — zawarciem

6
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z Dyrektorem odrebnej umowy, okreslajacej warunki organizacyjno — finansowe dziatalnoéci BiCK

wraz z programem kadencyjnego dziatania Instytucji Kultury.

W tresci statutu wskazano, ze W6jt jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora i wykonuje wobec
niego czynnosci z zakresu prawa pracy (§10 ust. 5 zdanie 2). O ile sama kwestia zwierzchnictwa
stuzbowego znalezé moze podstawe w przepisie art. 33 ust. 5 u.s.g., o tyle zawarte w Statucie
postanowienie o wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy przez Wéjta — w $wietle dostepnego

orzecznictwa — budzi watpliwosci.

Jakkolwiek, zgodnie z art. 33 ust. 5 u.s.g. Kierownik urzedu administracyjnego obstugujacego organ
wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego (Wéjt Gminy Wejherowo) wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych
to jednak, pracodawcy Dyrektora instytucji kultury jest — stosownie do art. 3 Kodeksu pracy —
ta instytucja. Nalezy wigc przyjac, ze uprawnione dziatania Wdjta wobec Dyrektora instytucji kultury
obejmuja jedynie te czynnosci, ktére wprost wskazano wart. 15 ust. 1 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej, tj. powotywanie i odwotywanie Dyrektora instytucji kultury
(wtym ustalanie jego wynagrodzenia) (tak: Wyrok Sadu Okregowego w Elblagu z 25.09.2015 r.,
IV Pa 48/15, LEX nr 1973722.

Z powyzszego wynikajg nastepujgce implikacje:

* dokumentacje pracowniczg Dyrektora instytucji kultury powinna prowadzi¢ i przechowywac
ta instytucja;

* organizator (organ dziatajacy w jego imieniu) nie jest uprawniony do wydawania Dyrektorowi
instytucji kultury polecer w rozumieniu art. 100 § 1 kodeksu pracy;

® czynnosci biezgce z zakresu prawa pracy, typu: udzielenie urlopu, udzielenie delegacji,
w stosunku do Dyrektora instytucji kultury, powinna wykonywaé osoba wyznaczona
w rozumieniu art. 31 § 1 Kodeksu pracy - tak, by Dyrektor instytucji kultury nie dokonywat

czynnosci prawnych z samym sobg.

W praktyce dziatania, kwestia wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora BiCK
zostata rozwigzana zgodnie z dyrektywami wynikajagcymi z aktualnego orzecznictwa. Zgodnie z trescig
dokumentu z 2 stycznia 2024 r., petnomocnictwem imiennym, do wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw, w tym réwniez wobec Dyrektora, dysponuje Gtéwna Ksiegowa
BiCK. Petnomocnictwo to obejmuje: (a) prowadzenie akt osobowych, (b) podpisywanie wnioskéw
urlopowych, (c) przyjmowanie usprawiedliwiei, w tym zaswiadczer lekarskich o nieobecnosci

pracownika w pracy (d) rozliczanie czasu pracy, (d) podpisywanie $wiadectw pracy.

7
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Nalezy podkredlic, ze wprowadzenie opisanego rozwigzania, poprzedzone zostato przekazaniem akt

osobowych Dyrektora BiCK z Urzedu Gminy do BiCK, co znajduje potwierdzenie w protokole z dnia
11.06.2019 r. Swiadczy to éwiadomosci wiadz gminy, co do bezzasadnosci przepisu § 10 ust. 5 zdanie

2 Statutu.

» Uwzgledniajac powyisze, nalezy postulowaé wykreslenie watpliwego przepisu ze Statutu

(810 ust. 5 zdanie 2)

Gospodarka finansowa

Ogdlne zasady prowadzenia gospodarki finansowej przez instytucje kultury okreslone zostaty

w przepisach art. 27 — 31 u.o.p.d k.

Zgodnie z treécig art. 27 u.o.p.d.k,, instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielona
i nabyta czescia mienia oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkéw,
kierujac si¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania. Zasada ta, w przypadku BiCK znajduje

potwierdzenie w §13 ust. 2 Statutu, a takze w tresci w/w umowy zawartej z Dyrektorem instytucji.

Podstawa gospodarki finansowej BiCK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora, z zachowaniem
wysokosci dotacji Gminy Wejherowo. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowa gospodarke

finansowa.

W mysl Statutu BiCK, organizator (tj. Gmina Wejherowo) zapewnia instytuciji $rodki w formie dotacji,
niezbedne do prowadzenia dziatalnosci bibliotecznej i kulturainej. Zgodnie z §15 Statutu, Organizator
zapewnia $rodki finansowe w formie dotacji: podmiotowej (na dofinansowanie dziatalnosci biezacej
w zakresie realizowanej dziatalnosci statutowej, w tym utrzymanie i remonty obiektéw) oraz celowej
(na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji a takze na realizacje wskazanych

zadan i programow).

Ponadto, w §17 Statutu okreslono szereg innych mozliwych zrédet finansowania jak chocby m.in.:
wplywy z prowadzonej dziatalnosci, przychody za ustugi i wydawnictwa, dochody z dziatalnosci
gospodarczej, organizacja imprez artystycznych i rozrywkowych, wykonywanie innych zlecen

i zaméwient podmiotéw wewnetrznych. S3 to tzw. przychody wiasne BiCK.

W kwestii zasad dotyczacych sporzadzania planu finansowego i sprawozdania z jego wykonania

u.0.p.d.k. odsyta do przepiséw u.f.p.

8
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Zgodnie z trescig art. 265 u.f.p., BiCK jako samorzadowa instytucja kultury, dla ktdérej organem
zatozycielskim jest Gmina Wejherowo, ma obowiazek przedstawié Wojtowi Gminy w terminie

do dnia:

® 31 lipca roku budzetowego - informacje o przebiegu wykonania planu finansowego jednostki
za pierwsze potrocze, uwzglgdniajaca w szczegdinodci stan naleznosci i zobowigzan, w tym
wymagalnych;

* 28 |utego roku nastepujacego po roku budietowym - sprawozdanie roczne z wykonania

planu finansowego jednostki, w szczeg6towosci nie mniejszej niz w planie finansowym.

> Obowigzek ten zostat przez jednostke prawidiowo zrealizowany.

BiCK jako jednostka sektora finanséw publicznych

BiCK jako samorzadowa instytucja kultury, stanowi jednostke sektora finanséw publicznych, do ktérej
przepisy ustawy u.f.p. stosuje sie odpowiednio (art. 9 pkt 13 w zwigzku z art. 10 ust. 2 u.f.p.).
W literaturze przedmiotu wskazuje sig, ze zasady gospodarki finansowej instytucji kultury
regulowane sy przede wszystkim w ustawie u.0.p.d.k. Jednak w zakresie w jakim ustawa
ta kompleksowo nie reguluje gospodarki $rodkami publicznymi, wéwczas niewatpliwie racjonalne
jest odpowiednie positkowanie sie regulacjami ustawy o finansach publicznych, np. co do sposobu
rozliczania dotacji otrzymanych z budzetu gminy (art. 251 i 252 u.f.p.). (tak m.in.: M. Tyniewicki [w:]

Finanse publiczne. Komentarz, red. J. M. Salachna, Warszawa 2024, art. 10.)

Podstawowym Zrédtem finansowania dziatalnoéci BiCK jest dotacja podmiotowa przekazywana przez
Gming Wejherowo. Stosownie do art. 131 u.f.p. dotacja podmiotowa stuzy dofinansowaniu
dziatalnosci biezacej instytucji — zasadg te precyzuje u.0.p.d.k. wskazujac jako przeznaczenie dotacji
podmiotowej: ,dofinansowanie dziatalnosci biezacej w zakresie realizowanych zadar statutowych,

w tym na utrzymanie i remonty obiektow”.

W literaturze podkreéla si¢, ze finansowanie dziatalnosci instytucji kultury w drodze dotacji
podmiotowych nie powinno mie¢ wplywu na samodzielno$é instytucji (tak: S. Lizewski,

Nieprawidtowosci w gospodarce finansowej instytucji kultury, ABC.).

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze ewentualne nieprawidiowe wydatkowanie dotacji, moze spowodowac

odpowiedzialno$¢ na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Tego rodzaju naruszeniem moze

)
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by¢ — w szczegélnosci — wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem lub po terminie

wykorzystania, a takze nierozliczenie w terminie.

Kwestia rozliczenia dotacji podmiotowych, przekazywanych instytucjom kultury, budzi znaczne
trudnosci. Co istotne, sposéb rozliczenia dotacji nie jest materia regulowang w u.f.p. — w przypadku
dotacji celowych, zasady te regulowane s3 w umowach dotacyjnych. W przypadku dotacji
podmiotowych, udzielanych instytucjom kultury, tego rodzaju umowy nie sa jednak zawierane.
Ewentualne ustalenie, ze doszto do nieprawidiowego wykorzystania dotacji podmiotowe;j,
przekazywanej z budzetu gminy na dziatalno$¢ biezaca, wymaga wiec przeprowadzenia analizy
dziatalnoéci biezacej Instytucji (tak: A. Ostrowska [w:] Finanse publiczne. Komentarz, red.
J. M. Salachna, M. Tyniewicki, Warszawa 2024, art. 251.). Z uwagi na czesciowe finansowanie tej

dziatalnosci z przychoddéw innych anizeli dotacja — zadanie to jest utrudnione.

Dla zwigkszenia pewnosci rozliczer dotacji podmiotowych, sposéb rozliczenia dotacji podmiotowych
przekazywanych instytucjom kultury okreslajg w praktyce samorzadowej zarzady JST na podstawie
przepiséw dotyczacych sprawowania ogdlnego nadzoru nad wykonywaniem budzetu (art. 247 ust.
2 FinPubU) (tak: P. Walczak [w:] P. Walczak (red.), Ustawa o finansach publicznych. Komentarz dla
jednostek samorzadowych, wyd. 2, 2021, art. 252.). Z informacji uzyskanych od Gminy Wejherowo

nie wynika, aby wydano tego rodzaju akt.

» Z uwagi na wystepujace, réwniez w praktyce wspétdziatania BiCK z Organizatorem, trudnosci
i niejasnosci zwigzane z rozliczaniem dotacji podmiotowej (por. dalej) nalezy rozwaiy¢

wypracowanie satysfakcjonujgcej praktykii ujecie jej w ramy stosownego zarzadzenia.

Sprawy pracownicze

Przepisy u.o.p.d.k. w sposéb szczegélny regulujg zasady wynagradzania pracownikéw instytucji
kultury (art. 31 — 31d Ustawy). Okreslone w ustawie zasady, zgodnie z art. 31 d ust. 3 obowiazuja
do czasu objgcia pracownikéw uktadem zbiorowym pracy lub regulaminem wynagradzania
(w przypadku, gdy nie jest zawarty uktad zbiorowy warunki wynagradzania oraz stanowiska pracy
okresla Dyrektor w regulaminie wynagradzania). Przepisy ustawy majg wiec charakter wzglednie
obowigzujacy. W literaturze wskazuje sie w szczegdlnosci, ze zaréwno uktad zbiorowy jak i regulamin

wynagradzania wprowadza¢ mogg regulacje korzystniejsze dia pracownikéw.

W BiCK obowigzuje Regulamin wynagradzania, wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora
Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo z dnia 2.01.2017r. Regulamin ten pozostaje zbiezny

z przepisami u.o.p.d.k. a nadto uwzglednia rozwigzania wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Kultury
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Id: 25831435-A633-4065-AC6F-6EFCEEAC82A2. Projekt Strona 10



L
Audyt instytucji kultury dziatajacej na terenie Gminy Wejherowo . » I ] k
- Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo ‘e e U.r O ﬂ S

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paZdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

instytucji kultury (Dz. U. poz. 1798).
» Obowigzujacy regulamin wynagradzania nie budzi zastrzezen

Dziatalno$é biblioteczna

W czesci dotyczacej prowadzenia biblioteki, dziatalno$¢ BiCK podlega przepisom ustawy z dnia

27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2393), dalej: u.b.

Takie rozwigzanie, pozostaje w zgodzie z art. 10 u.b., zgodnie z ktérym biblioteka moze stanowi¢
samodzielng jednostke organizacyjng albo wchodzi¢ w skiad innej jednostki. Biblioteka dziatajgca
w ramach BiCK stanowi biblioteke publiczng, w rozumieniu u.b. Zgodnie z trescig art. 18 ust. 4 u.b.

organizacje i szczegbtowy zakres dziatania Biblioteki, wchodzacej w skfad BiCK, okredlita Gmina

w Statucie BiCK.

Zgodnie z §11 Statutu (w aktualnym brzmieniu), Biblioteka Publiczna posiada nastepujace filie:

1) Filia nr 1 (Bolszewo)
2) Filia nr 2 (Nowy Dwér Wejherowski)

3) Filia nr 3 (Bieszkowice)

Zasady korzystania z biblioteki okresla Regulamin korzystania z Wypozyczalnie w Bibliotece Publicznej
BCK Gminy Wejherowo, nadany Zarzadzeniem nr 6/2024 Dyrektora BCK Gminy Wejherowo.
Korzystanie z zasobow biblioteki (wypoiyczanie materiatow bibliotecznych i korzystanie ze sprzetu
komputerowego) jest bezpfatne (poza przewidzianymi opfatami za niezwrdcenie w terminie
materiatdw bibliotecznych lub ich uszkodzenie/zniszczenie/niezwrdcenia), co pozostaje w zgodzie

z tresdcig art. 14 u.b.

» Funkcjonowanie Biblioteki Publicznej w strukturach BCiK stanowi realizacje zadania wiasnego

gminy Wejherowo, o ktérym mowa w art. 19 ust. 2 u.b.

4. Zgodnos¢ dziatalnos$ci z dokumentami strategicznymi Gminy
Cele programowe na kadencje wynikajgce z Planu Kadencyjnego dotyczace kultury obejmuja m.in.:

v wzmacnianie oferty kulturalnej, edukacyjnej i animacyjnej,
v' wspieranie inicjatyw oddolnych i rodowiskowych,

v promowanie dziedzictwa regionalnego (Kaszuby),
v

zapewnienie atrakcyjnej oferty dla dzieci, mtodziezy i senioréw,
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v' rozwdj czytelnictwa i infrastruktury bibliotecznej,

v’ organizacja wydarzen integrujacych spofecznoéé lokalng,
v' wspdtpraca z NGO, szkotami, KGW i OSP,
v

podnoszenie dostepnosci kultury w catej gminie (Bolszewo, Goscicino, NDW, Bieszkowice)

Plan zaktada szeroki kierunek dziafan, ktéry ma byé realizowany przez BCK.

Na podstawie sprawozdania za 2023 (np. str. 2-3, 7-8) oraz sprawozdania za 2024 (str. 2—4, 7-10):
— dziatania BCK w petni pokrywaja sie z zatozeniami programu kadencyjnego, a nawet wykraczaja

ponad nie.

Szeroka oferta zaje¢, warsztatéw i animaciji

Plan kadencyjny: zapewnienie dostepu do zaje¢ artystycznych, edukacyjnych i spotecznych.
Realizacja:

» 16-20 warsztatéw stalych rocznie (rysunek, ceramika, muzyka, taniec, robotyka, szachy, jezyk

angielski, zajgcia dla maluchow, zumba, joga) — tacznie 43 spotkania tygodniowo w 2023

147 w 2024

e state grupy artystyczne: chor, orkiestra, kapela, zespoty wokalne

- zgodnos¢ z planem kadencyjnym

Wsparcie dla srodowisk lokalnych i ruchu amatorskiego

Plan kadencyjny: wspétpraca z NGO, KGW, stowarzyszeniami, OSP.

Realizacja:

« stata wspodtpraca z KGW, GOPS, szkotami, harcerzami, OSP

-> zgodnos€ 2 planem kadencyjnym
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Promocja dziedzictwa regionalnego (Kaszuby)
Plan kadencyjny: dziatania regionalne, kultura kaszubska.
Realizacja:

¢ Kapela Kaszubska Zbierance — 14 koncertéw (2023}, liczne wydarzenia regionalne
¢ konkursy o tematyce kaszubskiej

¢ projekt ,Skrzyzowanie Kultur”, Plener Rzezby

-» zgodnos¢ + silna realizacja kierunku regionalnego

Oferta dla dzieci, mlodziezy i rodzin
Plan kadencyjny: szeroka oferta rodzinno-edukacyjna.

Realizacja:

e Akcje zimowe i letnie: 616 dzieci w 2023 > 1377 w 2024
e kilkadziesigt spektakli, warsztatow, spotkan

o Dzien Dziecka, Mikotajki, festiwale

—» zgodne i ponadstandardowe

Oferta dla senioréw
Plan kadencyjny: dziatania dla seniorow.

Realizacja:

e cykl,Pigtek z kulturg”, warsztaty, wyjazdy, spotkania klubéw

e wydarzenia dedykowane (Dzier Seniora, koncerty, warsztaty)

- petna zgodnosc z planem kadencyjnym
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Rozwdj i promocja czytelnictwa

Plan: wzmacnianie bibliotek.

Realizacja:
2023:

e 6551 czytelnikow, 28 678 wypozyczen, 91 wydarzen bibliotecznych

2024:

e 7139 czytelnikéw, 26 600 wypozyczen, 46 wydarzen bibliotecznych

-> zgodnosc z planem kadencyjnym

Wydarzenia integrujace spotecznosé

Plan kadencyjny: organizacja wydarzert masowych.

Realizacja:

e  Dni Gminy (1000 os6b w 2024)
e  Mikotajki (600 0sAb)
e Festiwale, pikniki, koncerty
e tajczna frekwencja:
o 25197 os6b w 2023
o 22140 o0s6bw 2024

—> zgodnos¢ z planem kadencyjnym
Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych — element planu stabilizacji finansowej
Plan kadencyjny przewiduje pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych.
Realizacja:

e 2023:223419 zt
e 2024:94 750 zt

-> peina realizacja

14
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Dziatalno$¢ BCK w latach 2023-2024 jest zgodna z planem kadencyjnym Gminy Wejherowo.

v realizuje wszystkie cele planu kadencyjnego,
v prowadzi dzialania w kazdej z wymaganych kategorii,

v intensywnie rozwija oferte kulturalng (wzrost liczby wydarzen, warsztatéw, frekwencji).

5. Analiza przychodéw wtasnych BiCK

Przychody wlasne BiCK pochodza z czterech giéwnych zrédet: wynajmu sal, odptatnych wydarzen
kulturalnych, (w tym koncerty zespotéw wiasnych) warsztatéw i zaje¢ platnych oraz opfat
regulaminowych biblioteki. Wszystkie te przychody s3 zgodnie ze Statutem przeznaczane wylacznie
na realizacje dziatalnosci statutowej instytucji — w szczegélnoéci na organizacje wydarzen,

wynagrodzenia instruktoréw, zakup materiatéw, promocje i obstuge techniczng.

W sprawozdaniach merytorycznych za lata 2023-2024 potwierdzono szeroki zakres dziatan
generujacych przychody wiasne: 43-47 zaje¢ tygodniowo, kilkadziesigt wydarzen biletowanych

rocznie, intensywne wykorzystanie sal oraz rosnaca liczbe uczestnikéw akgji sezonowych.

Sprawozdania z realizacji planu finansowego nie odzwierciedlaja w petni tej aktywnoséci w zakresie
przychody — koszty. Od 2024 w sprawozdaniu z realizacji planu finansowego wyodrebnione sa
koszty przychodéw wiasnych (na polecenie UG Wejherowo), jednakze nie okreélono klucza i zasad

przypisania kosztow do przychoddw.

Przychody wilasne stanowia ok 8% segment dzialalnosci BiCK i wymagajg uspdjnienia ewidencji,
powigzania wplywéw z konkretnymi wydarzeniami oraz poprawy transparentnosci rozliczen, aby

w petni odzwierciedlaty skale dziatari wykazywanych w sprawozdaniach merytorycznych.

6. Analiza wynagrodzen i polityki kadrowej

6.1. Wynagrodzenia kluczowych stanowisk

Dyrektor

e Wynagrodzenie roczne: 170 532,95 zt

15
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* Udziat w catkowitej puli ptac: ok. 15,2%

Gtéwny Ksiegowy

® Wynagrodzenie roczne: 138 570,97 zt
* Udziat w catkowitej puli ptac: ok. 12,3%

tacznie kadra kierowniczo-finansowa: ok. 27,5% wszystkich wynagrodzer

(309 tys. /1123 795 zt)

6.2. Wynagrodzenia pozostatych pracownikéw

Srednie wynagrodzenie roczne pozostatych pracownikéw (16 os6b):

= 50900 zt

Typowy przedziat: 49-83 tys. zt
Najwyzsze poza kadra:

Kierownik biblioteki — 78 621 zt
Kierownik ds. organizacji imprez —

-

6.3. Analiza porownawcza i standardy

¢ Relacja Dyrektor: pracownicy
Dyrektor zarabia ok. 3,3x wigcej niz $rednia pozostatych pracownikéw.

W instytucjach kultury relacja 2,5x — 4x jest standardem (wynika z siatki ptac JST i praktyki rynkowej).

Relacja wyglada na mieszczaca sie w normie.
* Relacja Gtiowny Ksiegowy: pracownicy
Gtowna Ksiggowa zarabia ok. 2,7x $redniej zatogi.

W matych i srednich instytucjach kultura zwykle 2x — 3x.

Relacja jest typowa.
e Relacja Dyrektor: Giéwny Ksiegowy

Dyrektor zarabia ok. 23% wiecej niz Gtéwny Ksiegowy.

16
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W praktyce JST stosowany jest przedziat na poziomie20-40%.
Relacja prawidtowa i proporcjonalna.
* Udziat kadry w catej puli

27,5% to poziom standardowy w jednostkach kultury o matej/mieszanej strukturze (typowo 25-35%).

Nie ma sygnatéw nadmiernej koncentracji ptac na gérze.
6.4. Whniosek

Struktura ptac kadry (Dyrektor + Gtéwna Ksiggowa) wzgledem reszty zespotu jest prawidtowa,

a relacje:

v"  mieszcza sie w standardach instytucji kultury,
v' 53 spéjne z typowa siatka wynagrodzen JST,

v" nie wskazuja na nadmierne uprzywilejowanie kadry.

Potencjalny problem nie lezy w ptacach Dyrektora i Gtéwnej Ksiegowej, ale w bardzo niskich

wynagrodzeniach czesci personelu merytorycznego, co moze wymagaé wyjasnienia.

7. Wskainiki finansowe i operacyjne

7.1, Wskazniki finansowe

Tabela 1: Podstawowe wskazniki finansowe

2024 2023 2022

Udziat dotacji w przychodach ogétem 92% 92% 93%
Przychody wiasne / Przychody ogétem 8% 8% 7%
Koszty dziatalnosci / Przychody ogétem 111% 118% 110%
Udziat wynagrodzeri w kosztach operacyjnych 54% 50% 52%
Udziat ustug obcych w kosztach ogétem 21% 25% 23%
Dynamika kosztéw (rok do roku) 104% 116%

wynagrodzen, 112% 113%

ustug, 85% 126%

materiatéw, 104% 115%
lloé¢ wydarzen 213 166
Liczba uczestnikéw 22 140 25197
Koszt wytworzenia 1 wydarzenia 13 885 17180
Koszt na 1 uczestnika 134 113

Zrédto: Opracowanie wiasne
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7.2. Struktura przychodow

Udziat dotacji w przychodach ogétem:

Instytucja jest w bardzo wysokim stopniu zalezna od dotacji — praktycznie nie posiada autonomii

przychodowe;j.
Wskaznik utrzymuje sie na statym poziomie, co oznacza brak rozwoju przychodéw wtasnych.

W instytucjach kultury udziat dotacji na poziomie >80% jest typowy, ale 92-93% oznacza minimalna

elastycznoéé finansowa.
Przychody wiasne / Przychody ogétem: 7-8%

Poziom niski i stagnacyijny.

7.3. Koszty dziatalnosci

Koszty dziatalnosci / Przychody ogétem:
W kazdym roku koszty nieznacznie znacznie przewyiszaja przychody.
Oznacza to, ze instytucja co roku generuje strate bilansowg, pokrywang z:

v dotacji podmiotowej,
v $rodkéw wtasnych gminy,

V' przesunie¢ finansowych w ramach dotacji.

7.4. Struktura kosztow

Udziat wynagrodzer w kosztach operacyjnych:

Poziom typowy dla instytucji kultury (50-60%).

W 2024 r. wzrost do 54% — moze wynikac ze wzrostu wynagrodzer minimalnych,
Udziat ustug obcych w kosztach ogétem:

Wahania sugeruja zmiany w sposobie realizacji wydarzen (na zewnatrz lub wtasnymi zasobami).

18
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7.5. Dynamika kosztow (rok do roku)

Koszty ogétem: 116% (2023), 104% (2024)
- W 2023 r. koszty rosty bardzo szybko (+16%).

= W 2024 r. wzrost spowolnit (+4%), ale nadal rosnie.

Koszty wynagrodzen: 113% / 112%

-> Wynagrodzenia rosna szybciej niz inflacja, co moze oznaczaé presje ptacows.

Ustugi: 126% / 85%
-> Ogromne wahania — w jednym roku duzy wzrost, w kolejnym drastyczny spadek.

-> To sygnalizuje brak stabilnosci w strukturze zlecer i zakupéw ustug.

Materiaty: 115% / 104%

-> Wzrost umiarkowany, spéjny z inflacjg sektorowa.

Komentarz: struktura kosztéw jest nieoptymalna, brak kontroli kosztéw ustug i wynagrodzeri.

7.6. Wskazniki dziatalnosci merytorycznej

llos¢ wydarzeri (odpowiednio 2023 — 2024): 166 - 213
Wazrost 0 28%.

To bardzo duzy skok — wymaga dodatkowej analizy, czy wzrost nie wynika z "rozdrabniania”

wydarzen lub zmiany definicji.

Liczba uczestnikow (odpowiednio 2023 — 2024): 25 197 -» 22 140
Spadek 0 12%.

Mimo wigkszej liczby wydarzen — uczestnikéw jest mniej.

Oznacza to spadek frekwencji oraz nizszg atrakcyjnos¢ oferty lub problem z promocja.

7.7. Efektywnos¢ wydarzen
Koszt wytworzenia 1 wydarzenia (odpowiednio 2023 — 2024): 17 180 zf - 13 885 zt

Koszt jednostkowy spadt o 19%.
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Jednak:

v’ spadta liczba uczestnikéw,

v' taczny koszt nadal jest wysoki.
Mozliwe wyjasnienia:

v wzrost matych wydarzer niskokosztowych,
v' zmiana klasyfikacji wydatkdw,

v" redukcja zewnetrznych ustug.
Koszt na 1 uczestnika (odpowiednio 2023 —~ 2024): 113 zt -> 134 zi

Wzrost 0 19%.

Oznacza, ze instytucja dziata mniej efektywnie, bo przy wiekszej liczhie wydarzert dociera

do mniejszej liczby oséb.

7.8. Whioski

¥ Stata nadwyzka kosztow nad przychodami (110-118%).

«

Wzrost liczby wydarzen przy spadku liczby odbiorcéw — niska efektywnosé.
v Wahania w kosztach ustug obcych (126% - 85%) — moizliwe bledy klasyfikacji lub brak

kontroli.

v" Brak strategii zwigkszania przychodéw wiasnych — udziat zaledwie 7-8%.

<

Wysoka zaleznos¢ od dotacji — 92—93%.
v" Wzrost kosztu na uczestnika mimo spadku kosztu jednego wydarzenia — sygnat degradacji

jakosci oferty lub niewystarczajacego marketingu.
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8. Rzetelnos¢ dokumentacji finansowo-ksiegowe;j i proceséow
ewidencyjnych

8.1. Rejestr umow - analiza zgodnosci i rzetelnosci
1. Brak petnych danych przy czesci uméw

W wielu pozycjach brakuje kolumn ,Cena”, ,Uwagi”, ,Okres umowy” lub s3 one puste.

Przyktad:

e W UMOWACH O DZIEtOQ 2023 — umowa BCK/UD/12 pozostaje pusta (tylko ANULOWANA,

bez danych wykonawcy)

e W REJESTRZE POZOSTALYCH 2023 — cze$¢ umdéw ma niepetne dane dot. okresu czy

przedmiotu.

Ryzyko:
— brak zgodnosci z zasada prowadzenia rzetelnej dokumentacji (art. 20 ustawy o rachunkowoéci),

— utrudnienia w wykazaniu prawidtowos$ci wydatkéw podczas kontroli.

2. Umowy ,nieckreslone” bez wskazania trybu wypowiedzenia
Wiele umow funkcjonuje na czas nieokreslony bez wskazania terminéw wypowiedzenia, np.:

e AJAX-monitoring, umowa od 30.11.2017 r. do ,nieokreslony”

* WAVE - Internet Bieszkowice, rowniez ,, nieokre$lony”

Ryzyko:
- mozliwe wieloletnie naliczanie opfat bez ponownej weryfikacji cen,

— brak corocznych analiz rentownosci i zasadnosci kontynuacii.

3. Nieaktualne dane cenowe lub odniesienia do 2022 w umowach obowiazujacych w 2023-2024

Przyktad:

e W umowie BCK/5/2024 (Kominiarz) wpisano: ,W | pétroczu do 30.V1.2022 - 938 zt
W Il pétroczu do 31.X1.2022 - 838 zt”
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To wyglada na btad merytoryczny.

Umowa z 2024 r. nie powinna odwotywac sie do cen z 2022 r.

Podobna sytuacja wystepuje w rejestrze w 2023 r.

Ryzyko:
— dokument wskazuje na brak aktualizacji danych,

- mozliwa nieprawidtowos¢ w zakresie ustalania wynagrodzenia.

5. Powtarzajace si¢ umowy z tymi samymi osobami, brak kontroli taczenia umoéw (zlecenie/dzieto)

Przyktad:

» Niektére osoby wystepuja w wielu umowach rocznie, na réznych podstawach

(dzieto/rzezby/malowanie/komisarz).
Ryzyko:

— mozliwos¢ powstania stosunku pracy,
—kwestia ubezpieczen ZUS,

—ryzyko dla instytucji przy ewentualnej kontroli PIP lub ZUS.

6. Umowy anulowane bez wskazania podstawy anulowania
Przykfady:

—UD/12/2023, UD/15/2023 (dzieto)
— wiele pozycji ZLECENIA 2023 — ANULOWANA bez daty, przyczyny

Ryzyko: brak dowodu dochowania starannoéci przy wydatkowaniu $rodkéw.
7. Nieprawidtowe lub niespdjne daty
Przyktady:

¢ Rejestr 2023, poz. 4 — spektakl 03.01.2023, ale data umowy: ,,14.01.2022 r.”
s Umowy opisujgce okresy koriczace sie w datach nieistniejacych:

- ,31.XI" zamiast 30 XI
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Ryzyko:

— btedy formalne mogg kwestionowac wazno$é umowy.

8. Powtarzajace sie te same wynagrodzenia bez opisania réznic w zadaniach

Przyktad:
W 2024 r. czterech wykonawcéw dostaje identyczng kwote 26 600 zt za rzezbe, niezaleznie od typu

pracy.

Wskazuje to na ryzyko braku indywidualnej kalkulacji wynagrodzenia.

/PODSUMOWANIE — kluczowych problemoéw do wskazania w audycie \

Niepetna dokumentacja — brak danych w rejestrach.

Niespdjnosci dat, okresow i kwot.

Umowy na czas nieokreslony bez kontroli kosztowe;j.

Brak opiséw zakresu uniemozliwiajacych weryfikacje adekwatnosci wynagrodzenia.

Umowy anulowane bez wskazania przyczyny.

\ Btedy formalne (daty nieistniejace, brak wskazania stron). /

8.2. Umowy cywilno-prawne z pracownikami

W latach 20232024 BiCK zawierato sporadyczne umowy zlecenia z wtasnymi pracownikami, gtéwnie
na potrzeby organizacji wydarzeri, animacji i dodatkowych zadan bibliotecznych. W 2023 r. byly
to trzy umowy, a w 2024 — trzy kolejne, wszystkie dotyczace tych samych stanowisk i wycenione
wedtug jednolitej stawki godzinowej. taczne wartosci uméw s3 niewielkie, co wskazuje
na incydentalny charakter zlecen. Brak uméw o dzieto potwierdza prawidlowg kwalifikacje zakresu

prac. Zestawienie nie wskazuje nieprawidtowosci organizacyjnych ani finansowych.

Podsumowujac:

Skala zleceni jest niewielka — w latach 2023-2024 zawarto jedynie kilka uméw cywilnoprawnych,

co wskazuje na uzupetnianie etatow, a nie zastepowanie stosunku pracy.
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Dotycza gtéwnie tych samych stanowisk (Kierownik ds. imprez/animaciji, bibliotekarz), co sugeruje

doraZne potrzeby przy wydarzeniach i projektach.
Stawki godzinowe s3 spéjne i rynkowe:

—2023:43 zt/h

—2024: 50 zi/h (niewielki wzrost, uzasadniony inflacja/rynkowymi podwyzkami).

Brak uméw o dzieto — prawidfowe, biorac pod uwage charakter wykonywanych czynnosci (ciagtosé

i powtarzalnosc).

Nie wida¢ naduzy¢ — wszystkie umowy majg okreslong stawke godzinowa i wartosci, a zakres prac

odpowiada zadaniom instytucji kultury.

8.3. Gospodarka kasowa — nieprawidtowosci i ryzyka
1. Przekroczenie dopuszczalnego pogotowia kasowego — naruszenie Instrukcji kasowej
Instrukcja kasowa okresla maksymalny stan kasy:

* ,Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w kwocie: 3.000,00 zt”
W dokumentach pojawiajg sie wptaty przekraczajace ten limit, np.:

Przyktady

e Wptata gotéwki 12 350,00 zt — 16.01.2024 (konto 101-2)
Konto 101-2 Przychody wtasne 20...

*  Woptaty gotowki do kasy: 3 500 zt, 12 700 zt, 1 000 zt itd. (konto 101-1 2023)
Konto101-1 Budzet 2023

Naruszenie: gotéwka ponad 3 000 zt powinna by¢ odprowadzana tego samego dnia lub najpézniej

dnia nastepnego. Dokumenty wskazujg, ze duze kwoty gromadzono w kasie.

2. Operacje paliwowe ksiegowane na koncie 101-1 (kasa), zamiast kont kosztowych

W ksiedze pojawia sie szereg pozycji:
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e ,Zakup paliwa — PKN Orlen”

na koncie 101-1 Budzet, czyli koncie kasy, np.:

o 74,46z

o 319,12zt

o 520,19 zt

o 515,05z

o 500,04 zt
itd.

Konto 101-1 Budzet 2024
To budzi watpliwosci, poniewaz:

¢ zakupy paliwa powinny by¢ ksiggowane jako wydatek, nie jako ,rozchdd kasy” bez wskazania

powigzanego dokumentu (faktury),

e operacje te czgsto nie majg wskazanego numeru faktury — tylko ogdlny opis.

Ryzyko: btedna klasyfikacja wydatkow, brak powigzania z dowodem ksiegowym.

3. Nieprecyzyjne opisy operacji — braki dowodéw Zrédtowych
W wielu pozycjach wystepuja opisy typu:

o ,Wyptata zaliczki nr ...”
e ,Rozliczenie zaliczki ...”

» Bez wskazania dokumentu rozliczeniowego (rachunek, faktura, protokot).

Przykfad:

s Konto 101-2 2024: ,Wniosek o zaliczke nr 1/20247/P M.P. (imie i nazwisko zanonimizowano
na potrzeby raportu) 1 500,00”
bez powigzanego rozliczenia w kolejnych pozycjach

Konto 101-2 Przychody wtasne 20...

Naruszenie: Instrukcja kasowa wymaga petnego udokumentowania kazdej operacji.
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4. Pojawiajqce sig btedy w dokumentach (literéwki, mylone numery)

Moga $wiadczyé o braku kontroli formalne;j.

Przyktady:

e ,Whniosek o zaliczke nr 3/02024/B” — btedna data / numer
Konto 101-1 Budzet 2024

e ,6/12/2024" w styczniu 2024 — oczywista pomytka daty
Konto 101-2 Przychody wtasne 20...

Nieprawidfowosci formalne, ktore moga $wiadczyé o brakach w nadzorze.

5. Wptaty gotéwki pozornie niepowigzane z dziatalnoscia

Kilka wptat wyglada na wptywy zewnetrzne o duzych kwotach (np. 12 700 zt, 7 288,54 zt).
W dokumentaciji brak informaciji, czego dotycza — mimo ze przepisy wymagaja jednoznacznego

opisania przychodu.

Przyktad:

e Woptata gotowki 7 288,54 zt (konto 101-2 2024) bez dodatkowego opisu poza ,Wohs”

Konto 101-2 Przychody wtasne 20...

6. Rownoczesne ksiggowanie wptywow i kosztéw w ramach jednej operacji (konto 101-2)

Widzimy np.:

e Wptata - zakup pieczywa do ferii

Konto 101-2 Przychody wtasne 20...

W jednym dowodzie pojawia sig zardwno przychdd, jak i wydatek, co jest btedne — dowdd kasowy

przychodowy i rozchodowy powinny byé rozdzielone.
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/PODSUMOWANIE — kluczowe nieprawidtowosci \

K taczenie wptat i wydatkéw w jednym dowodzie kasowym. /

Przekraczanie limitu gotéwki w kasie (3000 zt) — razace naruszenie Instrukcji kasowej.
Niejasne lub niepetne opisy operacji, brak numeréw faktur.

Btedy w numerach i datach dokumentéw.

Zakupy paliwa ujete bez wiasciwej dokumentacji kosztowej.

Whptaty wysokich kwot bez wskazania tytutu.

8.4. Zamdwienia publiczne — zgodnosé z procedurami

BiCK, jako jednostka sektora finanséw publicznych, zobowigzany jest do stosowania przepisow
Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320
z péin. zm.), dalej PZP.

Z informacji uzyskanych od przedstawicieli BiCK wynika, ze w badanych latach jednostka nie udzielata
zamowien objetych przepisami PZP — z uwagi na warto$¢ udzielanych zamdwieri. Zawarto natomiast
petnomocnictwa (art. 37 PZP) wzglednie zawarto porozumienia (art. 38 PZP) z Gmina Wejherowo —
wramach zamowieri udzielanych wspélnie, wraz z Gming (tzw. zamdwienia wspdine/grupy
zakupowe). Uczestnictwo w tego rodzaju postepowaniach pozwolilo zapewni¢ zgodnogé
wydatkowania Srodkéw z przepisami PZP, jednoczeénie nie obcigzajac jednostki koniecznoscia

prowadzenia skomplikowanych postepowan zaméwieniowych.

W zakresie, w jakim BiCK udziela zaméwieri nieobjetych PZP, w jednostce obowigzuje regulamin
udzielania zaméwien publicznych, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2021 z dnia 12.01.2021
Dyrektora BCK. Regulamin okresla zasady szacowania zaméwien, wszczynania procedury zaméwienia
oraz zasady wyboru wykonawcy. Zasady te wymagajg przynajmniej: pozyskania trzech ofert
publikowanych na stronach internetowych lub zwrécenie sie z zapytaniem ofertowym
do przynajmniej trzech wykonawcdw. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 50 tys. zt

konieczna jest dodatkowo publikacja zapytania na stronie internetowej BiCK.
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Zamoéwienia kulturalne

Regulamin okresla réwniez procedury i tryby udzielania zaméwieri kulturalnych. Jakkolwiek
merytoryczna tre$¢ uregulowan jest poprawna i nie narusza przepiséw powszechnie obowiazujacych,
to z uwagi na koniecznoé¢ zachowania koniecznej precyzji regulacji, zaleca sie wprowadzenie

nastepujacych zmian do Regulaminu:

e Zasadnym jest wprowadzenie do regulaminu definicji pojecia ,zaméwienia kulturalnego” —
optymalnie poprzez odestanie do przepisu art. 37a u.o.p.d.k. lub bezpoérednio art. 11 ust. 5
pkt 1i2 PZP;

e Regulamin nalezy uzupetni¢ o regulacje odpowiadajacy regulacji z art. 37d u.o.p.d.k. — lub
odestanie do tej regulacji (,Podmiot prowadzgcy dziatalnoéé kulturalng zamieszcza
hiezwtocznie na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej informacje
0 udzieleniu zaméwienia, o ktérym mowa w art. 37a, podajac nazwe (firme) albo imie
i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe o wykonanie zamdéwienia, albo informacje

o nieudzieleniu tego zamoéwienia”).

1. Brak danych w rejestrach — niezgodnosé z regulaminem zaméwien

W rejestrach brakuje podstawowych danych, ktére zgodnie z regulaminem powinny by¢
obowiazkowo dokumentowane, m.in.:

¢ brak daty szacowania wartosci zaméwienia,

¢ brak informacji o metodzie szacowania,

e brak informaciji o liczbie zaproszonych wykonawcéw,

e brak potwierdzenia zebrania min. 3 ofert lub uzasadnienia braku mozliwosci,

e brak kryteriow wyboru oferty,

Naruszenie: §2 i §5 regulaminu.

Ryzyko: dokumentacja moze zosta¢ uznana za niekompletna lub nierzetelna.

Rekomendacja: dodanie dodatkowych elementéw j/w do rejestru.

2, Brak informaciji o ustaleniu wartosci zaméwienia wzgledem progéw 10 000 / 50 000 / 130 000

Regulamin przewiduje rézne tryby postepowania zaleznie od wartosci. W rejestrach nie ma adnotacji:
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* czy wartos¢ przekracza 10 000 zt (obowiazek rozeznania rynku),

* czy przekracza 50 000 zt (obowigzek publikacji zapytania w BIP),
¢ czy zbliza sie do 130 000 zt (potencjalne PZP).

Naruszenie: brak informacji wymaganych dla potwierdzenia prawidfowosci procedury.
3. Wpisy w rejestrze zawieraja niekompletne dane (2023 i 2024)
W wielu przypadkach brakuje:

e dat dokumentéw,
¢ informacji netto/brutto,
¢ danych wykonawcy,

» informacji czy zawarto umowe czy wystawiono jednorazowe zamoéwienie.
Przyktady 2023:

e ,Przewéz oséb do Ochotnicy” — brak ceny i daty.
s ,Przewéz oséb do Riva del Garda” — brak ceny i daty.

e ,Ochrona koncertu” — tylko stawki godzinowe, brak petnej wartoéci.

Przyktady 2024:

e ,Obstuga techniczna imprezy — Koncert Mezo” — jedna kwota, bez wskazania netto/brutto.

e ,Dostawa materiatéw biurowych” — brak informacji o umowie, netto/brutto.
Naruszenie: §5 regulaminu.
Nalezy uzupetni¢ brakujace dane w rejestrach.
4. Rejestry 2023 — szczegotowe nieprawidtowosci

e brak dat prawie wszystkich pozycji,
e brak rozréznienia netto/brutto,

e wpisy zawierajy tylko czeiciowe informacje (np. tylko stawka godzinowa bez wartosci

zamdwienia),

* przy przewozach oséb brak danych wykonawcéw, cen i procedury,

Ryzyko: te zaméwienia moga zosta¢ uznane za prowadzone z naruszeniem zasady konkurencyjnosci.
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5. Rejestry 2024 - szczegdtowe nieprawidtowosci

niespodjna forma wpiséw,
e brak wykonawcow,
e brak trybu postepowania,

e brak ceny netto/brutto,

Ryzyko: brak mozliwosci oceny zgodnosci postepowan z regulaminem.

- D

PODSUMOWANIE - kluczowe nieprawidtowosci w obszarze zaméwien publicznych

Nieprecyzyjne postanowienia Regulaminu w stosunku do zaméwien kulturalnych.
Niekompletne rejestry — brak dat, cen, wykonawcéw, trybu postepowania.
Ryzyko nieprawidiowego sumowania zaméwier — brak dat uniemozliwia ocene.

Ryzyko naruszenia art. 44 ustawy o finansach publicznych (efektywnos¢ i gospodarnosc).

9. Analiza VAT i poprawnosci klasyfikacji podatkowej

1. Zwolnienie przedmiotowe — art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. a (ustugi kulturalne)

To jest gtdwna i wiasciwa podstawa zwolnienia dla samorzadowych instytucji kultury.
BiCK jako instytucja kultury spetnia warunki zwolnienia, poniewaz:

* Swiadczy ustugi kulturalne (biblioteczne, animacyjne, edukacyjne, w tym odpfatne -
warsztaty, koncerty, zajecia),

* nie dziata dla zysku, a dochody przeznacza na dziatalnos¢ statutowa,

* przychody pochodzace z dziatalnosci kulturalnej nie s dziatalnoscia komercyjna
W rozumieniu VAT,

* czynnosci typowe dla instytucji kultury (z wyjatkiem enumeratywnie wskazanych wyjatkéw)
sg zwolnione z VAT.

Whniosek: BICK moze prawidiowo korzystat ze zwolnienia z VAT na podstawie
art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. a.

2. Zwolnienie podmiotowe — art. 113 ust. 1 (limit obrotéw 200 000 z1)

BiCK osigga okoto 231 000 zt przychodéw wiasnych rocznie, wiec:
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¢ cato$¢ przychodéw wiasnych przekracza limit 200 000 zt,

* do limitu 200 000 zt nie wlicza sie jednak ustug zwolnionych z VAT na podstawie art. 43 ust.
1 pkt 33 lit. a - tj. wiekszosci przychodéw wtasnych BiCK

e W zwigzku z tym, w stosunku do ustug nieobjetych zwolnieniem na podstawie art. 43 ust. 1

pkt 33 lit. a, BiCK moze korzystaé ze zwolnienia podmiotowego z art. 113 ust. 1.

BiCK nie ma obowiazku rejestracji jako czynny podatnik VAT, nawet przy obrotach powyiej
200 tys. zt, bo wigkszo$¢ przychodéw wiasnych objeta jest zwolnieniem przedmiotowym

na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. a.

Kluczowy jest fakt, ze BiCK korzysta ze zwolnienia przedmiotowego (art. 43), a ze zwolnienia
podmiotowego jedynie w stosunku do ustug nie objetych zwolnieniem przedmiotowym.
Dopdki:

e dziatalnos$¢ dotyczy ustug kulturalnych,

¢ dochaody s3 przeznaczane na cele statutowe,

e instytucja nie prowadzi znaczacej dziatalnosci stricte komercyjnej (wynajem komercyjny,

sprzedaz towaréw 23%, gastronomia itd.),

Jednakze zaleca si¢ kazdorazowo (oraz w badanym okresie) przeprowadzac szczeg6towa analize
swiadczonych ustug pod katem spetnienia obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca

2004 r. o podatku od towardw i ustug.

10. Gtowne wnioski i rekomendacje

Whioski

1. BiCK realizuje w petni cele planu kadencyinego Gminy — dziatalno$¢ jest zgodna z polityka

kulturalng i edukacyjng i wykracza ponad zatoZenia programowe.

2. Instytucja prowadzi intensywng dziatalno$¢ merytoryczna.

3. Brak jest opracowanych i wdrozonych zasad rozliczania dotacji podmiotowej i dziatalnoéci
biezgcej - w zakresie planowania i raportowania.

4. System ewidencyjny i rejestry wymagajg standaryzacji — obecna dokumentacja nie spetnia
wymogow rzetelnosci i utrudnia kontrole zgodnosci z prawem.

5. Koszty przewyzszaja przychody, a struktura finansowa jest bardzo mocno zalezna od dotacji —
BiCK nie rozwija samodzielnych zrédet finansowania.

6. W obszarze zamdwieri publicznych wystepuja braki formalne, ktére obnizajg transparentnosé

i mogg stanowi¢ naruszenia regulaminu.
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7. Gospodarka kasowa narusza Instrukcje kasowa — gléwnie przez przekroczenia pogotowia
kasowego oraz niekompletne opisy operacji.
8. Polityka ptacowa kadry jest prawidiowa,

9. Zwolnienie z VAT jest stosowane na wlasciwej podstawie.

A. Dokumentacja finansowo—ksiegowa

Bezwarunkowe przestrzeganie limitu pogotowia kasowego i natychmiastowe odprowadzanie
gotowki.

Wprowadzenie jednolitego wzoru opiséw operacji kasowych (cel, dokument Zrédiowy, osoba
odpowiedzialna).

Ksiggowanie paliwa i innych zakupéw wytacznie na kontach kosztowych, z petnymi danymi

faktur.

B. Rejestry umow
Uzupetnienie wszystkich uméw o brakujagce dane (przedmiot, cena, okres, strony, tryb,
netto/brutto).
Wprowadzenie rocznego przegladu umoéw bezterminowych — wraz z oceng zasadnosci
kontynuacji.
Stworzenie jednolitego szablonu umowy z peinym opisem przedmiotu i kalkulacjg

wynagrodzenia.

C. Zamdwienia publiczne

Dostosowanie rejestru zamowierh do wymagan §2, §5 i §7 regulaminu.
Oznaczanie zaméwien kulturalnych wraz z uzasadnieniem trybu niekonkurencyjnego.

Publikacja zapytari w BIP dla zaméwien > 50 000 zt i archiwizacja dowodu publikacji.

D. Finanse i efektywno$é

Opracowanie i wdroZzenie zasad rozliczer dotacji podmiotowej i przychodéw wiasnych
Opracowanie i wdroZenie zasad raportowania realizacji planu finansowego

Zwigkszenie kontroli kosztéw ustug obcych (budietowanie, zatwierdzanie, analiza
sezonowosci).

Wprowadzenie wskaznikéw efektywnosci (koszt uczestnika, koszt wydarzenia, frekwencja).
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E. Kadry

1. Monitorowanie liczby umow zlecen z pracownikami — zachowanie sporadycznosci.

F. VAT

Biezgce weryfikowanie, czy dana ustuga kwalifikuje sie jako ustuga kulturalna

{w szczegdlnosci: wynajem komercyjny, sprzedaz towardw).

Ogdlne
Kwestia wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora — zapis, ktory jest
statucie, zgodnie z ktdrym te czynnosci wykonuje Wojt, jest niezgodny z aktualnym
orzecznictwem i pogladami doktryny. W praktyce w BiCK jest upowainienie dotyczgce tych
czynnosci - dla Gldwnej Ksiegowej (rozwigzanie prawidtowe). Nalezatoby dostosowaé statut

- to pozwoli uniknac niejasnosci w zakresie relacji z Dyrektorem.

Podpisanc przez/ Signed by:
DOROTA

FILIPOWICZ

Data/ Dete: 03.03.2026 15:41

mSzofir
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Goscicino, dnia 25.02.2025r.

Dyrektor Biblioteki i Centrum Kulkury |
Gminy Wejherowo | w | URZAD @
ul. Drzewiarza 2, Goscicino

| |
Wl 5 D,
100 ] re ] aw [ rF [8K]
W zwigzku z otrzymaniem Protokohu z posiedzenia Komisji Rewizyjnej Rady Gminy
Wejherowo z dnia 03 lutego 2026r. informuje, ze nie widzg formalnych podstaw do podpisania ww.
dokumentu jako Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo — z powodéw wskazanych
ponize;j.

X Komisja Rewizyjna
Rady Gminy Wejherowo

L Zgodnie z jego nazwa, przedmiotowy dokument stanowi protokél z posiedzenia ciata
kolegialnego Rady Gminy Wejherowo w rozumieniu art. 18a ustawy z dnia 08 marca
1990r. o samorzadzie gminnym oraz zalacznikiem do Uchwaty Rady Gminy Wejherowo
nr XLVI/553/2022 z dnia 26 pazdziernika 2022r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Wejherowo oraz zalacznikiem nr 2 do tegoz (subzalacznikiem) — Regulaminem
Pracy Komisji Rewizyjnej (§14 ust. 2). Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury Gminy
Wejherowo nie jest cztonkiem ani Rady Gminy Wejherowo, ani Komisji Rewizyjnej. Brak
tym samym podstaw do podpisania go przed przedstawiciela reprezentowanej przeze mnie
Instytucji. Niezaleznie od powyzszego, zastrzezenia pod wzgledem rzetelnosci budzi
wymog podpisania dokumentu opatrzonego datg 03 lutego 2026r., podczas gdy jego tresé
zostala ustalona p6zniej, tj. z dniem 19 lutego 2026r.,;

II. Przestany dokument nie stanowi protokotu kontroli w rozumieniu ww. aktow. Po pierwsze,
»czynnosci kontrolne” zostala przeprowadzone nie przez Komisj¢ Rewizyjng Rady
Gminy Wejherowo lub jej wydelegowany zesp6t kontrolny, a przez podmiot zewngtrzny
—co jest sprzeczne z art. 18a ustawy o samorzadzie gminnym, §42 ust. 2 i 3 Statutu Gminy
Wejherowo, a takze §1 — 7 oraz §15 Regulaminu Pracy Komisji Rewizyjnej, ktore to
dokumenty nie przewidujg takiej mozliwosci. Opisywane dzialanie mozna zatem uznaé
za przeprowadzone bez podstawy prawnej, a tym samym — w ocenie tut. Instytucji —
noszace znami¢ niewazno$ci. Po drugie, tre$é ,Protokotu z posiedzenia Komisji
Rewizyjnej Rady Gminy Wejherowo z dnia 03 lutego 2026t.” nie odpowiada ani pod
katem formalnym, ani pod katem materialnym wzorowi protokotu kontroli, ktéry zostal
przewidziany w zatgczniku nr 2 do Regulaminu Pracy Komisji Rewizyjnej. Nalezy uznaé,
ze omawiany wzor protokotu ma charakter obligatoryjny (sztywny). W §10 Regulaminu
nie przewidziano bowiem odstepstw od jego stosowania — co jest zgodne z logika
ustanowienia wzoru takiego dokumentu, skierowanego do stosowania przez podmiot
publiczny oraz szczegdlnego charakteru czynnosci, jaka sa kontrole prowadzone przez
Komisj¢ Rewizyjng. W tym $wietle nie sposob nie poruszy¢ parareli, jakg jest
formulowanie w omawianym dokumencie uchybien Biblioteki i Centrum Kultury Gminy
Wejherowo pod katem brakéw formalnych, niesp6jnosci oraz rzekomych naruszen
w zakresie stosowania dokumentéw wewnetrznych tejze.
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. Protokét z posiedzenia Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Wejherowo z dnia 03 lutego
2026r. zawiera ponadto szereg stwierdzen oraz zarzutéw obarczonych niescistoscia,
a nawet wprost nieprawdziwych:

— W §4 pkt 2 wskazano, ze ,nie stwierdzono nieprawidlowosci wskazujacych na celowe
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych” ~ podczas gdy ,,czynnosci kontrolne” (co
podkreslit obecny na posiedzeniu Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Wejherowo w dniu 03
lutego 2026r. przedstsziciel EUROLINKS Sp. z 0.0. oraz bezposrednio wynika z raportu
przygotowanego przez ten podmiot) dotyczyly kwestii organizacyjnych, a nie zagadnien
finansowych, w szczegdlnosci przestrzegania przez tut. Instytucje dyscypliny finans6w
publicznych; nie moze by¢ zatem mowy o stwierdzeniu nawet whiecelowych” naruszen
dyscypliny finanséw publicznych bo raz — nie byto to przedmiotem analizy, a dwa niczego
takiego nie zdiagnozowano;

— w §4 pkt 2wskazano, ze ,Najwieksze ryzyka dotycza 1) rzetelnosci dokumentacji
finansowo — ksiggowej — w szczegblnosci prowadzonych rejestréw (...)” co nie
odpowiada rzeczywistosci z uwagi na fakt, ze ww. Spétka nie dokonywata weryfikacji
dokumentac;ji finansowo — ksiggowej, a prowadzone rej estry nie majg takiego charakteru;
tym samym stwierdzenie o istnieniu ryzyka nierzetelnosci dokumentacji tego typu nie
znajduje uzasadnienia;

— ustalenie zawarte w §3 pkt 2, tj. ,,Stwierdzono liczne braki formalne i niespdjnosci w
rejestrach uméw oraz rejestrach zamoéwien” jest nieprecyzyjne z uwagi na fakt, ze na
moment przeprowadzenia analizy, ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych nie naktadata na samorzadowe instytucje kultury obowigzku prowadzenia
WW. rejestrow; nie sposob tez nie zauwazyé, ze w upowaznieniu udzielonym
EUROLINKS Sp. z 0.0 przez Wéjta Gminy Wejherowo w dniu 17 listopada 2025r. oraz
»Protokole rozpoczecia i przebiegu kontroli) z dnia 18 listopada 2025r. brak okreslenia
numeru umowy zawartej z ww. podmiotem, co ponownie rezonuje pod katem zarzutow
stawianych tut. Instytucji;

— ustalenie zawarte w §3 pkt 3, tj. ,,Audyt wykazal razace naruszenie Instrukeji kasowej
poprzez przekroczenie dopuszczalnego limitu w kasie (3.000 zb)” jest nieprecyzyijne,
poniewaz odnosi si¢ do uprzedniej wersji ww. dokumentu; w tut. Instytucji obecnie
obowigzuje Zarzadzenie Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury z dnia 09 stycznia 2023r.
nr 5/2023r. w sprawie zmiany instrukcji kasowej w Bibliotece i Centrum Kultury (w
zalgczeniu), ktére ustalito limit kasowy na kwote 6.000,00 zt oraz mozliwosé rozliczenia
nadwyzki gotowki dnia nastepnego; Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury Gminy
Wejherowo zlozyta w tym zakresie obszerne wyjasnienia na posiedzeniu Komisji
Rewizyjnej w dniu 03 lutego 2026r., nie znalazly one jednak pelnego odzwierciedlenia w
komentowanym dokumencie;

— dodatkowo odnosnie zarzutu sformulowanego przez Skarbnik Gminy Wejherowo na
omawianym posiedzeniu Komisji Rewizyjnej, Biblioteka i Centrum Kultury Gminy
Wejherowo jako samorzadowa instytucja kultury nie jest podmiotem zobowigzanym w
rozumieniu art. 2 ustawy z dnia z dnia 01 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu jako jednostka niewymieniona tamze, a ponadto

niedokonujaca transakcji gotéwkowych o wartosci réwnej lub przewyzszajacej 10.000
euro.
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W dokumencie sg takze niescisto$ci np. co do ram czasowych ,kontroli”, tj. wskazano lata
2022 - 2024, podczas gdy w rzeczywistosci byly to lata 2023 — 2024 — co takze moze stwarzaé
wrazenie wieloletniego istnienia rzekomych nieprawidlowosci. Ponadto uzywany jest bledny
skrét nazwy instytucji. Mimo uprzedniej, dwukrotnej korespondencji zglaszajacej powyzsze,
jawne i oczywiste nieprawidtowosci, Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury Gminy
Wejherowo odnosi wrazenie, ze nie tylko nie zostaly one wzigte pod uwage przez Komisje
Rewizyjna, ale tez w ogdle si¢ ona z nimi nie zapoznala. Nie sposéb unikna¢ wrazenia, ze
informacja o ponadstandardowym realizowaniu zadat przez reprezentowang przeze mnie
Instytucje zostata zdeprecjonowana wzgledem rzekomych »uchybien”.

Majgc na uwadze powyzsze, odsytam przestany dokument bez podpisu.

Z wyrazami szacunku,

Natasza Sobczak

Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury
Gminy Wejherowo

/ﬁ Xi

il
U jW“
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ZARZADZENIE NR 5/2023

Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
9.01.2023 r

w sprawie zmiany instrukeji kasowej w Bibliotece i Centrum Kultury

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (.t. Dz.U. 22013 r. poz. 330 z
poézn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z
2013 r. poz. 885 z pozn.zm.), rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.
Nr 166, poz. 1128 z p6zn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.

84) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, oraz Zarzadzenia nr 7/2017 z dnia
04.01.2017, Zarzadzenia 23/2022 z 21.092022

zarzadzam, co naste¢puje:

§1
Wprowadza sig do stosowania w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo w Goscicinie,
Instrukcje kasows po zmianach w zwiazku z wprowadzeniem kas fiskalnych i terminali ptatniczych,
stanowigcg zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w § 1,
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasng ochrone majatku
jednostki.

§3

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie
z instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni
zawartych w niej postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9.01.2023 1.
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Zataeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2023 r

Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury
w Gofcicinie, z dnia 9.01.2023 .

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnodci na
podstawie:

* ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm)

* Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. nr 166,
poz. 1128)

Rozdzial I1
Objasnienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostee — oznacza to Biblioteka i Centrum Kultury
— kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury
— gléwnym ksiggowym — oznacza to gléwnego ksiegowego Biblioteki i Centrum Kultury
— wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujgce w obrocie gotéwke
- kasjer — pracownik BCK, kt6ry przyjat obowigzki kasj era, ztozyl w formie pisemnej zobowigzanie
o0 odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

W zakresie gospodarki kasowej zastosowanie maja poza wymienionymi w tresci réwniez instrukcja
w sprawie obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Rozdzial 111
Zasady dotyczace Kasjera
§3

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajagca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajgca petna zdolno$é do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpié jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie, oraz w zakresie
znajomosci i przestrzegania przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki; na dowodd przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sklada pisemna deklaracje
odpowiedzialnosci.

4. Kasjer przyjmujac obowigzki sklada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci na formularzu
stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
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6. Funkcji kasjera nie powinno si¢ laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym lub
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego. W szczegélnosei nie powinno si¢ laczy¢ tej funkcji z
obowigzkami gléwnego ksiggowego.

~ Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych
§4
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno byé odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone.
2. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢ ono
wyposazone w sejf stalowy do przechowywania wartosci pienieznych.
§5
Wartosci pienigzne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§6
1. W kasie moze by¢ :
—niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
— gotéwka pochodzgca z biezacych wpltywow do kasy jednostki,
— gotowka przechowywana jako depozyt od os6b fizycznych i prawnych.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki, w
zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy.

3. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednié:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze byé uzupeliany do

ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkow

podjetych z rachunku bankowego.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie : 6.000,00 zi

Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$¢ jej

niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu nastepnym, a jezeli sa warunki do odpowiedniego

zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu kolejnym na rachunek bankowy jednostki .

§7

1. Podj¢ta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie innych celéw niz wydatek
biezacy, okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej
podjeciu.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze byé
przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla jednostki niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki i nie jest
wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

o e
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Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§8
1. Prowadzenie kompleksowej obstugi obrotu gotéwkowego - przyjmowanie wplat oraz
dokumentowanie i raportowanie operacji w kasie przeprowadza si¢ w systemie komputerowym —

program KASA firmy Progman.
Obrét gotéwkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

Whplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi

Wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg Zrédtowe dowody

kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplaty gotowki
Wiasnym przychodowym dowodem kasowym jest asygnata kasowa —Kasa przyjmie-,, KP”
Zastepczym wlasnym dowodem kasowym wyplaty gotéwki moze by¢ asygnata kasowa —kasa
wyptaci ,, KW”
Dowody kasowe , o ktérych mowa w § 8 pkt 4 wystawiane sa przez kasjera w przypadku braku
innych dokumentéw zrédlowych.

6. Dokumentacje kasy stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,

— dowdd wplaty , KP”,

— dowéd wyplaty ,,KW?”,

— czek gotowkowy,

— bankowy dowdd wplaty,

- kwitariusz przychodowy,

2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

— dowody sprzedazy, .

—wnioski o zaliczke,

—rozliczenie zaliczki,

—rozliczenie delegacji stuzbowej

— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto

3) dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— ofwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;,

— zakres czynnosci kasjera

— protokoly przyjecia — przekazania kasy,

— protokoty kontroli kasy,

— protokoly inwentaryzacyjne,

7. Kasjer prowadzi obstuge kasy BCK oddzielnie dla budzetu i przychodéw prowadzac dwa odrebne
raporty kasowe: Raport kasowy Budzet, Raport kasowy Przychody.
Obrét kasowy ewidencjonowany jest na koncie ,,101” Kasa

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§9
1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
1) gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych
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10.

11.

12.

13.

dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodéw — w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki.
W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w Zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich
skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyplat gotowki. _
Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisaé stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date i jej tytul.
§10
Biblioteka, oraz wszystkie jej filie moga przyjmowaé od oséb fizycznych wplaty w zaleznosci od
rodzaju wplat na kas¢ lub na kwitariusz przychodowy.
- Oplaty za nieterminowy zwrot materiatléw bibliotecznych, zagubione i zniszczone
ksigzki przyjmowane s wylacznie na kwitariusz przychodowy.
- Oplaty za warsztaty, sprzedaz ksigzek, wynajem i tym podobne przyjmuje si¢ na
kase fiskalng
Whplaty przyjmowane przez Biblioteke i jej wszystkie filie ewidencjonowane s3 w kwitariuszu
przychodowym pobieranym od pracownika BCK odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
drukéw Scistego zarachowania za pokwitowaniem.
Czytelnicy Biblioteki moga dokonywaé wplat z tytutu przetrzymywania materiatéw bibliotecznych
w kazdym punkcie udostepniania niezaleznie od tego gdzie oplata zostala naliczona. Przyjmujacy

wplate pracownik BCK jest zobowigzany wskazaé w kwitariuszu placowke, ktérej oplata za
przetrzymanie dotyczy.

Rozliczenie przyjetych wplat nastepuje do 5 kazdego nast¢pnego miesigca u kasjera BCK na
druku dowéd wplaty ,,KP”. Jezeli przyjete Srodki pieniezne przekraczaja kwote 2000 zl.
rozliczenia nalezy dokona¢ w ciggu 3 dni kalendarzowych od wystapienia przekroczenia.

Wszystkie filie, oraz biblioteka gtéwna mogg dokonywaé zwrotu wplaconych kaucji na podstawie
oryginatu dowodu wplaty kaucji przedstawionego przez czytelnika. Na odwrocie Dowodu wplaty
czytelnik kwituje odbiér wptaconej kaucji. Nastepnie pracownik biblioteki dokonuje rozliczenia z
kasjerem.
§11

Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpié na podstawie zrédlowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien

potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadezen pienieznych, nagréd

4) wlasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia

na zakup materialéw i ushug),

5) dowodow wyplat — kasa wyptaci.

Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksiegowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§12

14. Zastgpcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate,

jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.
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15. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub diugopisem,
podajac datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

§13

16. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

17. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej.

18. Upowaznienie do odbioru powinno byé dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII -
Raport kasowy
§14

1. Raport kasowy shuizy do udokumentowania operacji kasowych w kasie BCK. Zapisy w raporcie
kasowym dokonywane s w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym przychéd lub rozchéd
gotoéwki rzeczywidcie mial miejsce.

2. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyplat z danego okresu i ustaleniu zgodnosci salda
raportu z pozostalo$cig gotéwki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony w programie
komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoch egzemplarzach.

3. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dziefi i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje gléwnemu ksiggowemu, a kopia
raportu pozostaje w kasie.

4. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwki dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez Kkasjera.

5. Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawieri wplat i wyplat jednorodnych operacji gospodarczych.

6. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych, oraz poprzez
obliczenie stanu koficowego gotéwki wedtug reguly remanentowe;:

stan poczatkowy gotéwki na dziefi rozpoczecia raportu

+ wplaty
- wyplaty
= stan koficowy na dziei zamkniecia raportu.
Rozdzial IX
Niedobory i nadwyzki w kasie
§15

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwtocznie przekazaniu na dochody jednostki.

3. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana do
pozostalych przychodéw operacyjnych.

Rozdzial X

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
§ 16
Czek gotéwkowy
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1) Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.

2) Wypeiony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s3 do wiadomosci banku na
karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku .

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiac, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb.

3) W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawi¢ w
ksiazeczce blankietéw czekowych.

4) Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu. Stanowi on
zalacznik do wyciggu bankowego.

5) Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakoficzeniu roku obrotowego przekazywane
sg do archiwum.
§16
Dowoéd wptaty ,,KP”
1) Dowdéd wplaty ,,KP”— Kasa przyjmie /druk $cistego zarachowania/ wypetnia: kasjer w programie
komputerowym KASA i drukuje w momencie wplaty w dwéch egzemplarzach
- oryginal — dla wplacajacego
- kopia — do raportu kasowego
- oznaczenie wystawcy /pelna nazwa, adres, NIP, REGON
- numer dowodu ,,KP”-kasa przyjmie nadany automatycznie przez program komputerowy KASA
- datq wplatYa .

nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wplaty,

dokladne okreslenie tytutlu wplaty,

kwote wplaty cyframi i stownie.

numer raportu kasowego oraz numer pozycji ,,KP” w raporcie kasowym w danym dniu

- przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

2) Dowody wplaty ,,KP” ujmuje si¢ automatycznie i na biezaco w raporcie kasowym podczas jego
sporzadzania w systemie komputerowym program KASA

3) W przypadku awarii systemu komputerowego, wplaty przyjmuje sie na druku ,KP”
wystawionym w trzech egzemplarzach w wersji papierowe;.

- oryginat — dla wplacajgcego
- 1-sza kopia — do raportu kasowego
- 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku ,KP”

4) Po usunigciu awarii systemu komputerowego, papierowe dokumenty KP stanowig podstawe
zapisu dokonanych operacji kasowych w raporcie kasowym w programie KASA, dokumenty
papierowe KP, raport kasowy, stanowig integralna czgs$¢ raportu kasowego w programie KASA.

5) Bloczek papierowy KP jest drukiem scistego zarachowania, podlega Scislej ewidencji wedtug
okreslonych zasad-instrukcja w sprawie drukéw $cistego zarachowania.

6) W przypadku zgubienia lub zniszczenia pokwitowania wplaty nie wystawia si¢ duplikatu, ale
wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania ktére powinno zawiera¢ te same dane co
pokwitowanie.

7) Kwitariusz przychodowy wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal dowodu
przychodowego stanowi pokwitowanie wplaty gotdwki i wreczony zostaje wplacajacemu,
pierwsza (kopia), drugi egzemplarz przeznaczony jest dla kasjera, ktory to pod data rozliczenia
kwitariuszy przychodowych zgodnie z § 10 pkt 4 dowodem KP podlacza pod raport kasowy.
Trzeci pozostaje w bloczku. Na kwitariuszu przychodowym nalezy poda¢ imie i nazwisko
wplacajacego, adres, kwote cyfrg i stownie, tytul wplaty oraz date. Kwitariusze przychodowe 3
kolejno ponumerowane i opieczgtowane pieczecia nagtéwkowa BCK.
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§17

Kasa wyplaci ,KW”

1) Dowéd KW — Kasa wyplaci jest zastepczym whasnym dowodem kasowym wyplaty gotéwki i

jest drukiem $cislego zarachowania.

2) Dokumenty ,KW” wystawiane sa na podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wplaty,

zatwierdzonego przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

3) .KW” generowane w systemie komputerowym w programie KASA wystawiane sg3 w 2

egzemplarzach:

a. - oryginal — dotgczony do raportu kasowego

b. - kopia— dla odbierajacego gotéwke

4) Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

a. —datg wyplaty,

b. - nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

c. —tytul wyplaty,

d. —kwote wyplaty cyframi i stownie.

5) W przypadku awarii systemu komputerowego, wplaty przyjmuje sie, na druku ,KW”

wystawionego w trzech egzemplarzach w wersji papierowe;j.

- oryginat — dolgczony do raportu kasowego

- 1-sza kopia — dla odbierajacego gotowke

- 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku ,KW”

) Po usunigciu awarii systemu komputerowego papierowe dokumenty KW stanowig podstawe
zapisu dokonanych operacji kasowych w raporcie kasowym w programie KASA. Dokumenty
papierowe KW, raport kasowy, stanowig integralng czesé raportu kasowego w programie KASA.

7) Bloczek papierowy KW jest drukiem $cistego zarachowania, podlega scistej ewidencji wedtug

okreslonych zasad-instrukcja w sprawie drukéw $cislego zarachowania.

o0 TP

Rozdzial X1

Czynnosci kontrolne
§18

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez dyrektora placowki
lub osobg przez niego upowazniona.
. Kontrola biezaca kasy moze ogranicza¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego po wzgledem
formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.
. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego
pracownika ksi¢gowosci.

. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie glownego ksiegowego. Fakt dokonania
kontroli winien by¢ udokumentowany protokolem.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe
§ 19

- W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobg go zastepujaca nastgpuje
protokolarnie w obecnosci Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika.
- Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera jest zobowigzana do zlozenia o$wiadczenia o
odpowiedzialno$ci materialne;j.
- Podczas nieobecnosci kasjera osoba go zastepujaca prowadzi dokumentacje obrotu kasowego w
formie papierowej z zastosowaniem drukéw $cistego zarachowania.
- Dokumentacja ta stanowi podstawe zapisu dokonanych operacji kasowych w raporcie kasowym w
programie komputerowym KASA po powrocie kasjera. Dokumenty papierowe ,,KP”’, , KW, raport
kasowy, stanowig integralng cze$é raportu kasowego w programie komputerowym KASA.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2023 r

Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury
w GoScicinie, z dnia 9.01.2023 .

OSWIADCZENIE

o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng

Oswiadczam, co nastepuje:

1. W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy
Wejherowo przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong gotéwke i inne
wartosci pieniezne.

2. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepiséw w zakresie gospodarki kasowej,
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

3. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki (firmy) na
skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych
powierzonych mi skladnik6w majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona (-ny)
w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznodci, za ktére, stosownie do ogélnych przepisow
prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

4. Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

9. Zobowigzujg sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
réwnowartosci w gotéwee, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Przyjmujacy deklaracje

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Uzasadnienie

Komisja Rewizyjna przeprowadzita kontrolg w Bibliotece iCentrum Kultury Gminy Wejherowo
w Goscicinie w zakresie oceny prawidtowosci prowadzenia przez jednostke gospodarki finansowe;j.

Kontrola zostata przeprowadzona w zwigzku z realizacjg zadania zleconego Komisji Rewizyjnej przez Rade
Gminy Wejherowo, na podstawie Uchwaty Nr XVII/205/2025 Rady Gminy Wejherowo z dnia 27 sierpnia
2025 .

Na podstawie § 15 ust. 1 Regulaminu pracy Komisji Rewizyjnej, stanowigcego zalgcznik nr 2 do Statutu
Gminy Wejherowo Komisja Rewizyjna skorzystata z ekspertyzy sporzadzonej przez firme Eurolinks, ktora na
podstawie zawartej umowy dokonata audytu w Bibliotece 1 Centrum Kultury. Wybdr podmiotu zewngtrznego
podyktowany byt jego doswiadczeniem, specjalistyczng wiedza oraz gwarancja bezstronnosci
i profesjonalizmu. Sporzadzona ekspertyza stanowita podstawe do dalszych dziatan i oceny
badanego obszaru przez Komisj¢ Rewizyjna.

Wiyniki kontroli zostaty ujgte w protokole pokontrolnym, stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

Przewodniczacy Komisji
Rewizyjnej

Przemyslaw Bujak
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