Brzeziny, dnia 30 grudnia 2009 r.

KF.0912 — 16B/09

PROTOKOL. nr VII/2009

kontroli przeprowadzonej w Muzeum Regionalnym z siedziba w Brzezinach, ul. Pilsudskiego
49.

Kontrolg przeprowadzita podinspektor ds. kontroli - Marta Barucka na podstawie
upowaznienia Or.0113 - 29/09 z dnia 10 grudnia 2009 r. udzielonego przez Burmistrza Miasta

Brzeziny.

I. Zakres kontroli :

1) Kontrola jednostki pod wzglgdem organizacyjnym — kontrola dokumentacji niezbednej do
prawidtowego funkcjonowania jednostki (Unormowania wewngtrzne);

2) Kontrola wydatkbw Muzeum Regionalnego w Brzezinach obejmujaca co najmniej 5%
wydatkow poniesionych przez jednostke w 2008 r. — zgodna z art. 187 ust.3 ustawy o
finansach publicznych;

Kontroli poddano wydatki na kwote 22.272,23 zI co stanowi 8,2% wydatkow
poniesionych w 2008 r. (kwota wydatkow poniesionych w 2008 r. — 272.969,83 zl)

Kserokopia planu finansowego Muzeum Regionalnego na 2008r. stanowi zafqcznik nr 1 do protokotu
kontroli.

Il. Termin kontroli :

Czynnosci kontrolne zaplanowano w dniach od 15 grudnia 2009 r. do 30 grudnia 2009 r.

ITI. Okres objety kontrolg :

Kontrola obj¢to okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2008 .

IV. Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie nastepujacych aktow prawnych i
unormowan wewnetrznych :

Unormowania organizacyjne :

1) Statut Muzeum Regionalnego w Brzezinach.

2) Regulamin organizacyjny Muzeum Regionalnego w Brzezinach.



3) Regulamin wynagradzania pracownikow Muzeum Regionalnego w Brzezinach.

4) Regulamin przyznawania nagrod i wysokosci funduszu nagrod w Muzeum Regionalnym w
Brzezinach — w zarzadzeniu Nr 7/08 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach z
dnia 8 pazdziernika 2008 r. wprowadzajacego w/w Regulamin w przytoczonej podstawie
prawnej powolano si¢ na tekst jednolity ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o

organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 1997 r., Nr 110 — przy

numerze Dziennika Ustaw z 1997 r. nie podano pozyciji, pod ktora znajduje sie cytowana

ustawa) nalezy jednak pamigtaé, ze ujednolicenie przepiséw moglo nastapic¢ jeszcze
wielokrotnie co mialo de facto miejsce w przypadku cytowanej ustawy. Obowigzujaca
podstawa prawna brzmi nastepujaco — (Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123).

Ponadto w Regulaminie powolano si¢ na art. 105 Kodeksu Pracy wskazujac jedynie
przepis, na ktérym oparto podstawe przyznawania nagréd pracownikom Muzeum.

Tak okreslona podstawa prawna jest nieprecyzyjna. Konstruujac zapis podstawy
prawnej nalezy szczegélowo okresli¢, o jaka ustawe chodzi wskazujac jednoczeSnie na
czas i miejsce jej publikacji tj. art. 105 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U. 21998 r. nr 21, poz. 94).

Kserokopia zarzqdzenia Nr 7/08...stanowi zafqcznik nr 2 do protokotu kontroli.

Kserokopia Regulaminu...stanowi zalqeznik nr 3 do protokotu kontroli.

Unormowania w zakresie kontroli finansowej :

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694
z pozn. zm.),

3. Ustawa z dnia 21 listopada 1991 r. o muzeach (Dz.U. z 1997 r., Nr 5, poz. 24 z p6zn.
zm.),

4. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123),

5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142,
p0z.1020),

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej

klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkow



pochodzacych ze zrdédet zagranicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 107, poz. 726 z p6zn.
zm.),

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781).

8. Zarzadzenie Nr 1/06 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach z dnia 1
wrzesnia 2006 r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowa Muzeum Regionalnego w Brzezinach wraz zatacznikami.

9. Plan finansowy Muzeum Regionalnego w Brzezinach na 2008 r.

10. Bilans samorzadowej instytucji kultury - Muzeum Regionalnego w Brzezinach

sporzadzony na dzien 31.12.2008 r.

Ad. .

1) Muzeum Regionalne w Brzezinach jest samodzielna jednostka organizacyjna posiadajaca
0sobowo$¢ prawna, wpisang pod numerem 1 do rejestru instytucji kultury prowadzonego
przez Burmistrz Miasta Brzeziny (zgodnie z art. 14 ust. 4 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej). Ksigga rejestrowa prowadzona
przez organizatora sktada si¢ z czterech dziatdéw wedlug wzoru okreslonego w zataczniku do
rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 17 lutego 1992 r. w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru instytucji kultury (Dz.U. Nr 20 , poz. 80).

W dziale T ,,Oznaczenie instytucji kultury” w kolumnie pierwszej podano kolejne numery
wpisow, pelna nazwe jednostki oraz jej siedzibg, przedmiot jej dzialalnosci (wynikajacy z
aktualnego Statutu Muzeum Regionalnego w Brzezinach), oznaczenie organizatora
(Burmistrz Miasta Brzeziny) oraz cyfrowy identyfikator nadany w systemie informacji
statystycznej (750442639).

W dziale IT ,,Organizacja instytucji kultury” zawarto kolejne numery wpiséw oraz wymagana
rozporzadzeniem wzmiank¢ o zlozeniu Statutu uzgodnionego przez Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego. W kolumnie trzeciej wpisano wszystkich kolejnych dyrektoréw
Muzeum Regionalnego w Brzezinach, tj. p. ................ s P e oraz obecnego
dyrektora jednostki p. Pawta Zybatg.

W kolumnie pigtej w miejscu, w ktorym w/w rozporzadzenie przewiduje podanie nazwy
i siedziby zakladow oraz innych jednostek organizacyjnych instytucji kultury, ktore
sporzadzaja bilans i ich cyfrowe identyfikatory nadane w systemie informacji
statystycznej, wpisano Urzad Miasta Brzeziny. Z powyzszego wynika, Ze zapis ten jest

niezgodny z instrukcja zawarta w cytowanym rozporzadzeniu. Nie mniej jednak



aktualizacji rejestru i skorygowania bledu dokonal Naczelnik Wydzialu Spraw
Spolecznych p......cccevueneen. w dniu 25 lutego 2008 r.

Kserokopia Rejestru...stanowi Zalqcznik nr 4 do protokotu kontroli.

Dzial Il ,Mienie instytucji kultury” zawiera numery kolejne wpisOw, wyposazenie
materiatowo — techniczne i $rodki finansowe instytucji kultury (wyposazenie zawarte w
ksiggach inwentarzowych oraz $rodki finansowe pochodzace z budzetu Gminy Miasto
Brzeziny) oraz wymagana rozporzadzeniem wzmiankg¢ o ztozeniu do rejestru bilansu
instytucji kultury za ostatni rok (bilans samorzadowej instytucji kultury sporzadzony na dzien
31 grudnia 2007 r. — ztozony 28 marca 2008 r. oraz bilans samorzadowej instytucji kultury
sporzadzony na dzien 31 grudnia 2008 r. — ztozony 31 marca 2009 r.).

Dziat IV ,,Polaczenie, podziat i likwidacja instytucji kultury” — brak wpisu z uwagi na
niewystapienie przewidzianych rozporzadzeniem okolicznosci.

Muzeum funkcjonuje w oparciu o Statut nadany przez organizatora w drodze uchwaty
Nr XXXI1/29/2001 Rady Miasta Brzeziny z dnia 29 czerwca 2001 r. w sprawie nadania
Statutu Muzeum Regionalnemu w Brzezinach oraz na podstawie aktu o jego utworzeniu.
Zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach Statut Muzeum
Regionalnego w Brzezinach zostat uzgodniony z Ministrem Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego. Organizatorem Muzeum zgodnie § 2 ust. 1 Statutu jest Gmina Miasto Brzeziny.
Ogolny nadzér nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, a
bezposredni Gmina Miasto Brzeziny. Z wyjasnien pana dyrektora wynika, ze przez akt o
utworzeniu Muzeum Regionalnego w Brzezinach nalezy rozumie¢ najstarszy zachowany
dokument $wiadczacy o istnieniu 1 funkcjonowaniu omawianej instytucji, tj. uchwala Nr
93/704/72 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Brzezinach z dnia 22 wrzes$nia 1972 r.
w sprawie powotania Muzeum Regionalnego w Brzezinach.

Kserokopia uchwaty...stanowi zalqeznik nr 5 do protokotu kontroli.

Realizujac swoje cele statutowe, Muzeum gromadzi dobra kultury w zakresie
archeologii, etnografii, historii, sztuki i numizmatyki; kataloguje i naukowo opracowuje
zgromadzone muzealia; urzadza wystawy; prowadzi dzialalno$¢ edukacyjna; udostepnia
zbiory do celéow naukowych i edukacyjnych; zabezpiecza i konserwuje muzealia oraz w miarg
mozliwosci zabezpiecza stanowiska archeologiczne; publikuje katalogi, przewodniki wystaw,
wyniki badan, wykopalisk i ekspedycji oraz wydawnictw popularno-naukowych z zakresu
swej dziatalnosci etc. W rozdziale V Statutu Muzeum uregulowano gospodarke finansowa,
ktéra Muzeum prowadzi na zasadach okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalno$ci kulturalnej. Dziatalno§¢ Muzeum jest finansowana z budzetu Gminy Miasto



Brzeziny, z uzyskanych przychodéw, srodkéw otrzymanych od oséb fizycznych i prawnych
oraz z innych zrédel.

W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza nastepujace komorki
organizacyjne: Dziat Archeologii, Dzial Etnografii, Dzial Historii, Dziat Sztuki oraz Dziat
Os$wiatowy. Zakres zadan poszczegélnych dzialow okre§la Regulamin organizacyjny
Muzeum Regionalnego w Brzezinach wprowadzony zarzadzeniem Nr 5/08 Dyrektora
Muzeum Regionalnego w Brzezinach z dnia 7 pazdziernika 2008 r. Z wyjasnien Dyrektora
Muzeum p. Pawla Zybaty wynika, ze ze wzgledu na brak kadry specjalistycznej funkcjonuja
w rzeczywistosci jedynie dwa dzialy Historii i O§wiatowy.

Na podstawie zarzadzenia Nr 106/2008 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 30 wrze$nia 2008 r.
na stanowisko dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach na czas okreslony od 1
pazdziernika 2008 r. do 31 sierpnia 2010 r. powotany zostat p. Pawet Zybata. Zgodnie z
postanowieniami zarzadzenia Nr 169/2009 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 17 listopada
2009 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 106/2008 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 30
wrzesnia 2008 r. w sprawie powotania dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach,
powierzono Dyrektorowi Muzeum Regionalnego w Brzezinach w osobie p. Pawla Zybaty
zarzad nad Muzeum na czas nieokreslony. Szczegotowe kompetencje dyrektora okresla § 2
Rozdziatu I Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Regionalnego w Brzezinach.

Muzeum Regionalne zatrudnia tacznie 10 pracownikow, w tym 5 pracownikow w niepetnym

wymiarze godzin i 1 pracownika (ksiggowa) na podstawie umowy zlecenia.

W celu ustalenia zasad 1 warunkow przyznawania nagrod 1 wysokosci funduszu nagréd
w Muzeum Regionalnym w Brzezinach powotany zostat Regulamin, na podstawie ktorego
stworzony zostal fundusz nagrod w wysokosci do 11,5 % planowanych rocznych
wynagrodzen. Nagrody maja charakter uznaniowy 1 przysluguja pracownikowi, ktory
przepracowat w sposob nienaganny co najmniej rok w Muzeum Regionalnym w Brzezinach.

Zgodnie z art. 11 ust.1 ustawy o muzeach uchwata Nr XIX/29/08 Rady Miasta Brzeziny
z dnia 27 marca 2008 r. powolano w skladzie 6 — osobowym Rad¢ Muzeum przy Muzeum
Regionalnym w Brzezinach. Na pierwszym posiedzeniu Rady Muzeum w dniu 11 czerwca
2008 r. Rada wybrata sposrod swojego grona przewodniczaceg0 W  0Sobie
P oraz wiceprzewodniczacego pP............e.o..... Rada jako organ
opiniodawczo-doradczy wnioskuje do organu w sprawach dotyczacych przyznawania
nagrody rocznej dla Dyrektora Muzeum co niniejszym uczynita w dniu 1 grudnia 2009 r.
poprzez ztozenie dwoch wnioskow o przyznanie Dyrektorowi Muzeum dodatkowej nagrody

w wysokosci 3 % 1 8,5 % wynagrodzenia rocznego.



Kserokopie wnioskow...stanowq zatqczniki nr 6 i nr 7 do protokotu kontroli.

2) Uregulowania wewnetrzne w zakresie gospodarki finansowej obowiazujace w 2008 r.

Dokumentacj¢ opisujaca gospodarke finansowa Muzeum wprowadzono zarzadzeniem Nr
1/06 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach z dnia 1 wrzes$nia 2006 r. w sprawie
przepisbw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Muzeum Regionalnego w
Brzezinach .

Ponadto zarzadzeniem wprowadzono :

- Zaktadowy Plan Kont dla Muzeum Regionalnego w Brzezinach— zalacznik nr 1 do w/w
zarzadzenia.

- Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Muzeum Regionalnym w Brzezinach — zatacznik nr 2 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Muzeum Regionalnym w Brzezinach — zatacznik
nr 3 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Muzeum
Regionalnym w Brzezinach — zatacznik nr 4 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartoSci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel oraz finansowaniu
terroryzmu w Muzeum Regionalnym w Brzezinach — zatacznik nr 5 do w/w zarzadzenia.

- Instrukcj¢ w sprawie kontroli finansowej] w Muzeum Regionalnym w Brzezinach —
zalacznik nr 6 do w/w zarzadzenia.

- Polityka rachunkowosci w Muzeum Regionalnym w Brzezinach — zatacznik nr 7 do w/w
zarzadzenia.

Wykaz i opis dzialania programow komputerowych stosowanych w Muzeum
Regionalnym w Brzezinach jest zgodny z przepisami art. 10 ust.1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci, nie mniej jednak dokument ten nie zostal
przypisany do zadnej z obowijzujacych w Muzeum procedur. Kontrolujacy moze
jedynie domniemywa¢, ze zgodnie z zapisem § 3 ustep 1 Polityki rachunkowosci w/w
Wykaz winien stanowi¢ zalgcznik badz do polityki rachunkowosci badz tez do samego
zarzadzenia opisujacego gospodarke finansowg Muzeum. Ponadto w tresci Wykazu
nalezy dokona¢ aktualizacji formalnych poniewaz zgodnie z zapisami porozumienia
zawartego 17 sierpnia 2009 r. pomi¢dzy Miejska Biblioteka Publiczng w Brzezinach

reprezentowang przez p.o. Dyrektora p. .......ccceeeneeneee , @ Muzeum Regionalnym w



Brzezinach reprezentowanym przez Dyrektora p. Pawla Zybale, ksiggi rachunkowe
wedlug wskazanych w Wykazie systemow komputerowych prowadzone sa w siedzibie
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Brzezinach. Niniejsze porozumienie uchyla
porozumienie zawarte 1 kwietnia 2008 r.

Kserokopia Wykazu...stanowq zatqcznik nr 8 do protokotu kontroli.

Instrukcja obiequ, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w

Muzeum Regionalnym w Brzezinach.

W celu zachowania poprawnosci stosowanych procedur ksiggowych zapewnia sig :

1. kontrole merytoryczna dowodu ksiggowego — ktora polega na ustaleniu rzetelnosci jego
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w
dowodach oraz stwierdzeniu, Ze wystawiony zostal przez wiasciwe jednostki.

2. kontrolg formalno — rachunkowa — ktdéra polega na ustaleniu, ze dowody wystawione
zostalty w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu, ze ich dane nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac¢ na wtasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentow pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,,Terminarzem obiegu dokumentow ksiggowych”,
ktory stanowi zatacznik nr 1 do w/w Instrukc;ji.

Wyrazem kontroli uprzedniej, o ktorej mowa w art. 35 ustawy o finansach publicznych jest
podpis gtownego ksiggowego ztozony w pozycji ,,zatwierdzam”, na kazdym dokumencie
ksiggowym o charakterze rozchodowym.

Zalaczniki do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow:

1. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych.

2. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania rachunkéw 1 dowodow do wyptaty.

3. Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania rachunkow i dowodéw do wyptaty pod
wzgledem merytorycznym.

4. Wykaz oso6b uprawnionych do sprawdzania rachunkow i dowodéw do wyptaty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

5. Wykaz o0s6b upowaznionych do wystawiania i podpisywania faktur VAT.

6. Wzory pieczgci — pieczatek uzywanych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

Na podstawie zarzadzenia nr 4/08 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach z
dnia 1 pazdziernika 2008 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu,

kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w Muzeum



Regionalnym w Brzezinach zaktualizowano wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzenia
rachunkow i dowodow do wyplaty pod wzgledem merytorycznym, wsrod ktorych
wskazano Dyrektora Muzeum oraz Kustosza p. .......ccceeeeeeennen.

Ocena merytoryczna dowodu, zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo - ksiggowych w Muzeum Regionalnym w
Brzezinach polega w szczegolnosci na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnoSci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki. W zwigzku z powyzszym
winna by¢ dokonywana przez pracownika innego niz Dyrektor Muzeum. Pozwoli to na
dokonywanie obiektywnej oceny wszystkich operacji finansowych jednostki pod

wzgledem ich celowosci, rzetelnoS$ci, gospodarnosci i legalnosci.

Kontroli poddano wydatki poniesione w miesigcach : styczen — czerwiec 2008 r.

- f-ra VAT nr 40000734/00001/93 z dnia 15 stycznia 2008 r. na kwote 6.991,76 zt za dostawe
energii elektrycznej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4260, Ma 201;

- f-ra VAT nr 19/08 z dnia 6 lutego 2008 r. na kwote 198,08 zt za powigkszenie zdjec
przeznaczonych do wystawy objazdowe;j.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300, Ma 101;

- f-ra VAT nr 121/MCL/2008 z dnia 24 stycznia 2008 r. na kwotg 230,00 z} za zakup sprzgtu
muzycznego dla ,,Studia Piosenki” w Dziale Os§wiatowym.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4210, Ma 201;

- rachunek nr 2/08 z dnia 7 lutego 2008 r. na kwotg 320,00 zt za zajecia wokalne
przeprowadzone w Muzeum.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr 4113023396 z dnia 1 lutego 2008 r. na kwote 42,80 zt za wywoz odpadow
komunalnych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr 13/02/2008 z dnia 6 lutego 2008 r. na kwotg 2.170,00 zt za zakup opatu dla
celow grzewczych.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4210, Ma 201;

- f-ra VAT nr FLD96396766/002/08 z dnia 8§ lutego 2008 r. na kwotg 236,59 zt za zakup

ustug dostepu do sieci i ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarne;.



Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4350 Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
92118 § 4370, Ma 201;

- f-ra VAT nr 23/08 z dnia 9 lutego 2008 r. na kwote 199,63 zt za zakup poczestunku dla
uczestnikow zabawy mikotajkowe;.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4210, Ma 101;

- f-ra VAT nr 14/08 z dnia 14 lutego 2008 r. na kwotg 307,44 zt za pomiary dozymetryczne
czujek dymu.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300, Ma 201,

- f-ra VAT nr 0115/2008/F/CD z dnia 29 stycznia 2008 r. na kwote 1098,00 zt za
monitorowanie obiektu.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 80110 § 4300 Ma 201;

- f-ra VAT nr 05/08 z dnia 29 lutego 2008 r. na kwote 320,00 zt za zajecia wokalne w
miesiacu lutym.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr FLD96396766/003/08 z dnia 10 marca 2008 r. na kwote 219,06 zt za zakup
ustug dostepu do sieci i ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarne;j.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4350 Ma 201 oraz Wn 400, rozdz.
92118 § 4370, Ma 201;

- f-ra VAT nr 86/2008 z dnia 29 lutego 2008 r. na kwotg 921,42 zt za zakup artykulow na
zabawg karnawatowa zorganizowana przez Dziat Oswiatowy.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4210, Ma 201;

W powyzszym przypadku stwierdza si¢ 20-dniowy uplyw terminu zaplaty naleznosci
gléwnej. Ocena wydatku pod wzgledem merytorycznym nastgpila w dniu 13 marca 2008 r.,
z czego wynika, ze zostala dokonana juz po wymaganym terminie zaplaty. Zgodnie z
Terminarzem obiegu dokumentow ksiggowych faktura winna zostaé dostarczona przez
Muzeum Regionalne do Wydzialu Finansowego na biezaco i zgodnie z terminem platnosci,
co de facto oznacza przestrzeganie zasady terminowosci w przekazywaniu dokumentow
ksiggowych pomig¢dzy odpowiednimi ogniwami (czyt. § 11 Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo - ksieggowych w Muzeum). Nie mniej jednak brak
potwierdzenia dostarczenia niniejszego dokumentu do Wydzialu Finansowego
uniemozliwia zweryfikowanie co bylo przyczyna sprawdzenia wydatku pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dopiero w dniu 27 marca 2008 r. Ponadto brak daty wplywu
faktury do Muzeum Regionalnego uniemozliwia kontrolujacemu dokonanie weryfikacji

zwigzanej z ustaleniem rzeczywistego terminu wplyni¢cia dokumentu do Muzeum.



Wylaczenie od odpowiedzialnosci z tytulu naruszenia dyscypliny finansow publicznych
w tym przypadku, moze by¢ podyktowane wylacznie przepisem art. 26 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych
(Dz.U. z 2005 r., Nr 14, poz.114), ktory uzaleznia sam czyn od wysokos$ci niewykonanego
zobowiazania (tj. zobowigzanie w kwocie nieprzekraczajacej w roku budzetowym
lacznie przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej w roku
poprzednim ogloszonego przez Prezesa GUS) przez Kkierownika jednostki sektora
finanso6w publicznych. Ponadto jest efektem wylacznie dobrej woli wierzyciela, ktory
cho¢ byl do tego uprawniony, nie naliczyl wymaganych na dzien zaplaty naleznoSci
glownej odsetek. Nie mniej jednak kontrolujacy zwraca szczegdolna uwage na terminowe
dokonywanie platnosci za realizowane wydatki biezace poniewaz kazdorazowe
uchybienie terminowi zaplaty naleznosci gléwnej winno skutkowa¢ zaplata odsetek, kar
lub oplat i jest bezwzglednie naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

Kserokopia faktury stanowi zafqcznik nr 9 do protokotu kontroli.

- f-ra VAT nr 40000734/00001/94 z dnia 13 marca 2008 r. na kwotg 5.605,44 zt za pobor
energii elektrycznej.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4260, Ma 201;

- rachunek nr 09/08 z dnia 28 marca 2008 r. na kwote 320,00 zi za zajgcia wokalne w
miesigcu marcu.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300, Ma 201;

- f-ra VAT nr FAS/16/2008 z dnia 11 kwietnia 2008 r. na kwotg 1598,20 zt za pomiary
eksploatacyjne instalacji elektryczne;j.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300 Ma 201;

- f-ra VAT nr 9/2008 z dnia 24 kwietnia 2008 r. na kwotg 450,00 zt za obstuge finansowa
placowki.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300 Ma 201;

- f-ra VAT nr FO0013771 z dnia 30 kwietnia 2008 r. na kwotg 122,00 zt za ochrong fizyczna
obiektu.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300 Ma 201,

- rachunek nr 04/08 z dnia 9 maja 2008 r. na kwote 410,00 zt za zakup krzewoéw ozdobnych
do ogrodu muzealnego.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4210 Ma 201;

- f-ra VAT nr 95/08 z dnia 13 maja 2008 r. na kwotg¢ 26,03 zt za zakup poczgstunku na
posiedzenie Rady Muzeum. .
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Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4210 Ma 101;

- f-ra VAT nr FVIA/KDP/4608/08 z dnia 6 czerwca 2008 r. na kwote 222,30 zl za
prenumerat¢ prasy.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4210 Ma 201,

- f-ra VAT nr 558/1/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r. na kwotg 51,24 zt za przeglad gasnic
ppoz.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300 Ma 201;

- f-ra VAT nr 9/2008 z dnia 26 czerwca 2008 r. na kwote 151,24 zt za zakup wydrukéw dla
potrzeb wystawy ,,Zbigniew Zamachowski”.

Wydatek zaewidencjonowano: Wn 400, rozdz. 92118 § 4300 Ma 101;

USTALENIA:

e Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe wedlug rodzajow zgodnie z art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

e Poddane kontroli dowody ksiggowe sprawdzone zostaly pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zatwierdzone zostaly do wyptaty przez
upowaznione 0soby.

e Wydatki sa klasyfikowane zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow 1 rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

e Ponadto ustalono, ze na wszystkich fakturach brak jest pieczeci ich wptywu do
Muzeum co uniemozliwia kontrolujacemu dokonanie weryfikacji zwigzanej z
zachowaniem wymaganej wyznaczonym terminem zaplaty faktur
przelewowych oraz ustaleniem rzeczywistego terminu wplyni¢cia dokumentu

do instytucji kultury.

Polecenia wyjazdu stuzbowego :

Kontroli poddano nastgpujace polecenia wyjazdu stuzbowego nr :

1/2008, 107/2008, 62/2008, 3/2008, 5/2008, 7/2008

2/2008 - rachunek kosztéw podrozy krajowej zostal przedlozony w dniu 26 lutego 2008
r. natomiast sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony

do wyplaty w dniu 25 lutego 2008 r. Z powyzszego wynika, iz sprawdzajacy pomylkowo
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rozliczyl delegacj¢ z data poprzedzajaca fizyczne przedlozenie rachunku, zlozonego
notabene przez pracownika Muzeum Regionalnego po wymaganym 14-dniowym
terminie przedlozenia delegacji do Wydzialu Finansowego Urz¢du Miasta Brzeziny.
(czyt. Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych stanowigcy zal. nr 1 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w Muzeum
Regionalnym w Brzezinach).

Kserokopia polecenia...stanowi zalqcznik nr 10 do protokotu kontroli.

6/2008 - rachunek kosztow podrozy krajowej zostal przedlozony w dniu 7 maja 2008 r.
natomiast sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do
wyplaty w dniu 20 maja 2008 r. W tym przypadku nastapilo przekroczenie 2-dniowego
terminu zastrzezonego na rozliczenie delegacji przez Wydzial Finansowy Urzedu Miasta
Brzeziny. Jest to naruszenie terminu wyznaczonego w Terminarzu obiegu dokumentow
ksiggowych stanowiacym zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiggowych Muzeum Regionalnego w Brzezinach. Ta sama
nieprawidlowos¢ zostala stwierdzona podczas rozliczenia delegacji nr 11/2008,12/2008 i
13/2008.

Kserokopie polecen...stanowiq zalqezniki nr 11,12,13 i 14 do protokotu kontroli.

USTALENIA:

e Do czterech polecen wyjazdu stuzbowego dotaczono bilety potwierdzajace przejazd
w podrozy stuzbowej, w pozostatych siedmiu przypadkach do osrodkéw
szkoleniowych dojezdzano prywatnymi srodkami lokomoc;ji.

e Rachunki kosztow podrézy przedtozonych do kontroli do w/w polecen wyjazdu
stuzbowego zostaly sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym i
zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.

e Kontrolowane polecenia wyjazdu stuzbowego z wyjatkiem delegacji nr 11/2008,
12/2008 i 13/2008, zostaty rozliczone w terminie.

e W przypadku delegacji nr 2/2008 mial z pewnos$cia miejsce blad typograficzny
czyli tzw. literowka. W tym miejscu kontrolujacy zwraca jednak uwage na
przestrzeganie zasad zawartych w Terminarzu obiegu dokumentéw ksiggowych
stanowigcym zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiggowych przez pracownikow Muzeum, ktorych
tych samym obliguje terminowe skladanie delegacji do Wydzialu Finansowego

Urze¢du Miasta Brzeziny.
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e Na kazdym poleceniu wyjazdu stuzbowego zostat pokwitowany odbior gotowki
przez osobg przedkiadajaca rachunek kosztow podrozy. Dowod kasowy dotyczacy
wyptaty gotowki, dokonywany w dniu, w ktéorym pokwitowano jej odbior zostat

wpisany w tym samym dniu do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Gospodarka kasowa :

Wykonywanie wszelkich zadan zwiazanych z obrotem gotowkowym w Muzeum reguluje
Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Muzeum Regionalnym w Brzezinach
wprowadzona zarzadzeniem nr 2/08 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach z dnia 1
kwietnia 2008 r. W Instrukcji zawarto w szczeg6lnosci wytyczne dot. przechowywania
wartos$ci pienigznych, przyjmowania wplat i dokonywania wyplat z kasy, zasady wypehiania
formularzy i drukow kasowych jak rowniez charakterystyke dokumentacji kasowe;.

W zwigzku z obrotem gotowkowym w Muzeum Regionalnym, sugestia kontrolujgcego
jest rozbudowanie niniejszej Instrukcji o zapis wskazujacy na obowiagzki kasjera lub
pracownika Muzeum wyznaczonego przez Dyrektora, ktoremu powierzone zostaly
obowiazki wynikajace z zakresu gospodarki kasowej, jak rowniez o wykaz oséb
uprawnionych do pobierania gotowki z kasy, dysponowania i obrotem Srodkami

pieni¢znymi, ktory stanowilby zalacznik do omawianej Instrukcji.

Kontroli poddano nastepujace raporty kasowe:

o Raport kasowy nr 1/08 za okres od 7 stycznia do 7 stycznia 2008 r.

Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwotg 1.600,00 zt. Po stronie rozchodow
zaewidencjonowano kwote 1.600,00 zi. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegblnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 7 stycznia 2008 r.

o Raport kasowy nr 4/08 za okres od 19 lutego do 19 lutego 2008 r.

Po stronie przychoddéw zaewidencjonowano kwotg 338,86 zl. Po stronie rozchoddéw
zaewidencjonowano kwotg 338,86 zt. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w poszczegolnych
pozycjach raportu z zataczonymi dowodami zrédtowymi. Pobrana gotowka zostata
odprowadzona w dniu 19 lutego 2008 r.

o Raport kasowy nr 5/08 za okres od 27 marca do 27 marca 2008 r.

Po stronie przychoddéw zaewidencjonowano kwotg 6.696,83 zt. Po stronie rozchodow

zaewidencjonowano kwote 6.696,83 zl. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
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poszczegbdlnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrodlowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 27 marca 2008 r.

o Raport kasowy nr 9/08 za okres od 7 maja do 7 maja 2008 r.

Po stronie przychodéw zaewidencjonowano kwote 1.041,67 zt. Po stronie rozchodéw
zaewidencjonowano kwote 1.041,67 =zl. Stwierdzono zgodno$¢ zapisow w
poszczegbdlnych pozycjach raportu z zalaczonymi dowodami zrédlowymi. Pobrana
gotowka zostata odprowadzona w dniu 7 maja 2008 .

Na podstawie umowy zlecenia z 31 marca 2008 r. ksieggowos¢ Muzeum Regionalnego
W Brzezinach prowadzi p. ............... , ktora zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w
Muzeum Regionalnym w Brzezinach jest uprawniona do sporzadzania raportow
kasowych. W zwiazku z powyzszym kazdy raport kasowy jest sporzadzony i
zaksiggowany przez gléwnego ksiegowego, nie mniej jednak nie posiada podpisu
osoby sprawdzajacej, stad tez kontrolujacy sugeruje poslugiwanie si¢ rozwigzaniem
przyjetym w zarzadzeniu nr 4/08 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach z
dnia 1 pazdziernika 2008 r., na podstawie ktérego osoba uprawniona do
sprawdzania rachunkow i dowodow do wyplaty pod wzgledem merytorycznym jest
T , a zgodnie z zapisami w/w Instrukcji przez dowody ksiggowe
nalezy rozumie¢ rowniez dowody kasowe jakimi s3 m.in. raporty kasowe. Z uwagi
jednak na liczaca niewiele oséb kadre pracownicza Muzeum mogloby dojs¢ do
sytuacji, w Kktorej p. .ccceeeeieeniens bylaby jednoczeSnie odpowiedzialna za
sporzadzenie raportu kasowego i jego sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
(np. podczas zastepstwa gléwnej ksiegowej), dlatego z punktu widzenia
kontrolujacego nalezaloby przyja¢, ze taka ewentualno$¢ bedzie kazdorazowo
udokumentowana stosownym oswiadczeniem. Pozwoli to na uniknig¢cie zarzutu nie
przestrzegania zasad dot. sporzadzania dokumentow ksiggowych przy jednoczesnym
uzasadnieniu sytuacji, w ktorej jedna osoba zarowno sporzadza jak i ocenia
merytorycznie dokument kasowy.

Kserokopia raportu nr 11/08 stanowi zafqczniki nr 15 do protokotu kontroli.

USTALENIA:
e Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca nie mniej
jednak dla ufatwienia pracy i1 przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych,

kasjerka prowadzi kilka raportow kasowych odrgbnie.
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¢ Rozchodowe dowody kasowe zostaly oznaczone poprzez podanie na nich numeru i
pozycji oraz daty sporzadzenia raportu kasowego, w ktorym zostatly ujete.
e Zapisy w raporcie kasowym dokonywane byly w porzadku chronologicznym, tzn. w

takiej kolejnosci, w jakiej nastgpowaty wyplaty.

Wynagrodzenia:

Kontroli poddano zgodno$¢ angazy 1 naliczenia wynagrodzen pracownikow Muzeum
Regionalnego w Brzezinach (za miesiace: styczen - czerwiec) z zarzadzeniem nr 131/2009
Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 27 sierpnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg Gminy Miasto Brzeziny, z rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzonych w szczego6lnos$ci dziatalnos¢ w zakresie
upowszechniania kultury (Dz.U. Nr 45, poz. 446) oraz z rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 16 pazdziernika 2001 r. zmieniajacym rozporzadzenie w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury
prowadzonych w szczegdlnosci dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz.U. Nr
127, poz. 1396).

USTALENIA:

1. Wysoko$¢ wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow ustalono zgodnie z
postanowieniami zarzadzenia nr 131/2009 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 27 sierpnia
2009 r., z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. oraz z
rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 16 pazdziernika
2001 .

2. Listy wyptat wynagrodzen zostaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz
formalno - rachunkowym.

3. Listy wyptat wynagrodzen zostaly zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione do
tego osoby.

4. Wyplata wynagrodzenia nastgpowala na podstawie angazu.

Wykaz zalacznikow:

* Zalacznik nr 1: kserokopia planu finansowego Muzeum Regionalnego w Brzezinach na 2008 r.
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* Zalacznik nr 2: kserokopia zarzadzenia Nr 7/08 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach z dnia 8
pazdziernika 2008 r.

* Zalacznik nr 3: kserokopia Regulaminu przyznawania nagrod i wysokoséci funduszu nagrod w Muzeum
Regionalnym w Brzezinach.

* Zalacznik nr 4: kserokopia uchwaty Nr 93/704/72 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Brzezinach z
dnia 22 wrzes$nia 1972 r.

* Zatacznik nr 5: kserokopia Rejestru Instytucji Kultury.

* Zalacznik nr 6: kserokopia wniosku Rady Muzeum przy Muzeum Regionalnym w Brzezinach.

* Zatacznik nr 7: kserokopia II wniosku Rady Muzeum przy Muzeum Regionalnym w Brzezinach.

* Zalacznik nr 8: kserokopia Wykazu i opisu dzialania programéw komputerowych stosowanych w Muzeum
Regionalnym w Brzezinach.

* Zatacznik nr 9: kserokopia faktury VAT nr 86/2008 z dnia 29 lutego 2008 r. na kwotg 921,42 zt za zakup
artykutéw na zabawe karnawatowa zorganizowana przez Dzial O§wiatowy.

* Zatacznik nr 10: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 2/2008 r.

* Zatacznik nr 11: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 6/2008 r.

* Zatacznik nr 12: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 11/2008 r.

* Zatacznik nr 13: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 12/2008 r.

* Zatacznik nr 14: kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego nr 13/2008 r.

* Zatacznik nr 15: kserokopia raportu kasowego nr 11/08.

Na powyzszych ustaleniach protokot zakonczono.
Protokoét zawiera 16 zaparafowanych 1 ponumerowanych stron.
Niniejszy protokét sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach: po jednym dla

kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej i kontrolujacego.

Kontrolujacy Jednostka kontrolowana

Protokoét podpisano w dniu 30 grudnia 2009 r.
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