Rybnik, dnia 24 stycznia 2011 r.

URZAD MIASTA RYBNIKA
BIURO AUDYTU I KONTROLI WEWNETRZNEJ
44-200 RYBNIK ul. ZAMKOWA 5
tel. (0 32) 43 92 142 fax (0 32) 42 24 124
rybnik@um.rybnik.pl

PN-EN IS0 9001:2009

AKW-0913/00002/11
(2011/003974)

PROTOKOL
z kontroli przeprowadzonej w Muzeum
44-200 Rybnik ul. Rynek 18
w dniach od 10 do 21 stycznia 2011 r.

Kontrolg przeprowadzila Anna Konsek — Podinspektor w Biurze Audytu i Kontroli
Wewnegtrznej, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Rybnika Nr Or-01130/37/11
z 10 stycznia 2011 r.

CEL KONTROLI:

Kontrol¢ przeprowadzono w celu sprawdzenia caloksztaltu dzialalnosci kontrolowane;j
jednostki oraz ustalenia przestrzegania procedur kontroli w okresie od 1 marca 2009 r.
do dnia zakonczenia kontroli.

Kontrolg przeprowadzono metoda wyrywkowa.
Kontrolg objeto w szczegélnosci dokumenty za czerwiec 2009 r. oraz listopad 2010 r.

USTALENIA ORGANIZACYJNE:

Muzeum powotano Uchwatg nr 39/122 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Rybniku
z 29 kwietnia 1970 r. w sprawie Muzeum w Rybniku i nadania mu statutu.

Muzeum posiada REGON 000841018 oraz NIP 642-21-55-001.

Muzeum dziata w oparciu o statut wprowadzony Uchwalg Nr 399/XVII/2000 Rady Miasta
Rybnika z 22 grudnia 2003 r. z p6zn. zm.

Funkcj¢ Dyrektora pelni p. Bogdan Kloch.

Gloéwng Ksiggowa Muzeum jest p. Urszula Janowska, ktora spetnia wymogi art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.

Jednostka posiada dwa rachunki bankowe:
— Dbiezacy, ’
— Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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Nieruchomosci zagospodarowane obiektami jednostki zostaly oddane w uzytkowanie
zgodnie z umowg z 19 pazdziernika 2000 r.

W dniach od 5 do 26 marca 2009 r. w Muzeum zostata przeprowadzona przez pracownika
Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej UM Rybnika kontrola w zakresie przestrzegania przez
jednostke procedur kontroli w okresie od 1 listopada 2006 r. do dnia zakonczenia kontroli.
Pismem z27 marca 2009 r. Prezydent zobowiazal Dyrektora do realizacji zalecen
pokontrolnych.

W trakcie biezacej kontroli ustalono, ze na 8 wydanych zalecen w jednostce nie zrealizowano
w pelni 1 zalecenia, a mianowicie pracownicy posiadajg nieprawidlowo przyznane kategorie
zaszeregowania.

Powyzsza nieprawidlowos¢ zostata opisana w dalszej czgsci protokotu.

USTALENIA KONTROLI:
I. Sprawozdawczos$é.

Kontroli poddano:

a) kwartalne sprawozdania Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych
wedltug stanu na koniec I kwartatu 2009 r. oraz III kwartatu 2010 r.,

b) kwartalne sprawozdania Rb-Z o stanie zobowigzan wediug tytuléw dluznych oraz
gwarancji i porgczen wedtug stanu na koniec II kwartatu 2009 r. oraz III kwartatu 2010 r.,

c¢) sprawozdanie z wykonania planu finansowego za 2009 r.,

d) roczne sprawozdanie Rb-WS o wydatkach strukturalnych poniesionych w 2009 r.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w ponizszych sprawozdaniach wykazano dane niezgodne

z ewidencja ksiegowa, a mianowicie:

1. w sprawozdaniu Rb-N wedlug stanu na koniec II kwartalu 2009 r. nie wykazano

naleznosci ujetych na koncie 240-05 Rozliczenie dotacji (dotacje otrzymywane przez
Muzeum z Urzedu Miasta).
Na ustng prosbe kontrolujgcej Glowna Ksiggowa wyjasnila (zatacznik nr 1, pkt 1), ze
przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-N za powyzszy okres wzigla pod uwagg pismo
Ministerstwa Finanséw Departamentu Diugu Publicznego o numerze sprawy
DP8/0657/159/0SM/08/2573 z 10 grudnia 2008 r. w sprawie sporzqdzania sprawozdan
Rb-N. Powyzsze pismo odnosi si¢ do sprawozdan Rb-N sporzadzanych na podstawie
przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z p6z. zm.) i dotyczy podmiotu
udzielajgcego dotacji. Natomiast ww. sprawozdanie dotyczy naleznosci Muzeum
i powinno by¢ sporzadzone na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 26 czerwca
2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. Nr 113 poz. 770), ponadto Muzeum wystgpuje po stronie
beneficjenta (otrzymujacego dotacjg),

2. w sprawozdaniu Rb-N wedlug stanu na koniec III kwartalu 2010 r. w pozycji

N5.3 pozostale naleznosci z tytulow innych niz wymienione wyzej wykazano kwote
274.000 zt zamiast 589.000 zt (réznica 315.000 zt); konsekwencja tej nieprawidlowosci
jest bledne wykazanie kwoty w pozycji N5 pozostale naleznosci.
Na ustng prosbe kontrolujacej Glowna Ksiggowa wyjasnita (zalacznik nr 1, pkt 2), ze
powstala réznica jest wynikiem pomniejszenia salda konta 240-05 Rozliczenie dotacji o
kwotg dotacji przyznanej na IV kwartal 2010 r. (na koncie tym wykazana jest cata kwota
dotacji przyznanej na 2010 r.),
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3. w sprawozdaniu z wykonania planu za 2009 r. w pozycji koszty wynagrodzen dotyczqce
kalendarza imprez wykazano kwotg 31.970 zl zamiast 21.970 zt (réznica 10.000 zi).
Natomiast w pozycji koszty kalendarza imprez (ogolem) wykazano kwote zgodna
z ewidencja ksiggowa. Z ustnych wyjasnien Gléwnej Ksiggowej wynika, ze powstata
nieprawidtowos¢ spowodowana byta bledem pisarskim.

II. Inwentaryzacja.

W Muzeum obowigzuje instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona zarzadzeniem nr 4/2006
z 31 pazdziernika 2006 r.

Wedlug stanu na 31 grudnia 2008 r. w Muzeum przeprowadzono spis z natury Srodkow
trwalych. Dokumentacja ta zostala sprawdzona podczas kontroli przeprowadzonej przez
pracownika Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej w marcu 2009 r.

W Muzeum przeprowadzono wedtug stanu na 31 grudnia 2009 r. inwentaryzacje w formie:

a) spisu z natury srodkéw pienigznych w kasie oraz czekow,

b) potwierdzenia sald:
— mnaleznosci od odbiorcow,
— $rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych,

c) weryfikacji stanu pozostalych aktywoéw i pasywow nie objetych inng forma
inwentaryzacji.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono.
III. Gospodarka pieni¢zna.

W  Muzeum obowigzuje instrukcja kasowa wprowadzona zarzadzeniem nr 4/2006
z 31 pazdziernika 2006 r.

W jednostce funkcjonuje jedna kasa. Obowiazki kasjera pelni p. Joanna Klimsza
(kwalifikowany opiekun wystaw), ktéra zlozyla do akt osobowych os$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotowke.

17 stycznia 2011 r. skontrolowano stan kasy i stwierdzono, ze wykazuje ona stan zgodny
z aktualnym raportem kasowym (zalacznik nr 2).

Kontroli poddano raporty kasowe za czerwiec 2009 r. oraz listopad 2010 r.
Raporty sumowane sa prawidlowo i zachowana jest cigglo$¢ salda miedzy nimi, a salda
wykazane w raportach odpowiadaja saldom konta stuzacego do ewidencji operacji kasowych.

Kontrola objeto ponadto kompletno$¢ wyciagéw bankowych z rachunku biezacego i ZFSS
za okres od 1 marca 2009 r. do 31 grudnia 2010 r. oraz wszystkie czeki zrealizowane
w powyzszym okresie, sprawdzajac przeplyw $rodkéw pienigznych pomigdzy bankiem
a kasa.

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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IV. Zatrudnienie, wynagrodzenia.

W okresie kontrolowanym w Muzeum obowigzywaty:
1. Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2006 z 31 pazdziernika 2006 r.
2. Regulamin wynagradzania wprowadzony zarzadzeniem nr 2 z 4 maja 2000 r. z p6zn. zm.,
zawierajacy m.in.:
- regulamin premiowania,
- regulamin nagrody rocznej,
- regulamin nagrody z okazji Dnia Pracownika Kultury.

Kontroli poddano listy ptac za czerwiec 2009 r. i listopad 2010 r. oraz akta osobowe
wybranych pracownikow.

W trakcie kontroli ustalono, ze w okresie kontrolowanym:

a) wynagrodzenia byly wyptacane terminowo,

b) skladki na ubezpieczenia spoteczne, FP, zdrowotne oraz podatek dochodowy od osdb
fizycznych zostaly odprowadzone w wymaganym terminie,

¢) w okresie od 1 lutego 2009 r. trzech pracownikéw powyzej S0 roku zycia przebywato na
zwolnieniu lekarskim powyzej 14 dni; po 14 dniu niezdolnosci do pracy otrzymywalo
nalezny im zasitek chorobowy, co jest zgodne z art. 92 § 4 Kodeksu pracy,

d) po 1 lipca 2009 r. Muzeum zatrudnia pi¢¢ kobiet powyzej 55 roku zycia i jednego
mezczyzng powyzej 60 roku zycia,

e) od 1 stycznia 2009 r. zaden z pracownikoéw nie powrdcil z urlopu macierzynskiego lub
wychowawczego,

f) po I lipca 2009 r. nie zatrudniono pracownikéw powyzej 50 roku zycia,

g) trzech pracownikéw wykorzystywalo samochod prywatny do celow stuzbowych
— szczegbtowe warunki okreslaly zawarte umowy,

h) wynagrodzenia z tytulu uméw o dzieto byly wyptacane zgodnie z zawartymi umowami.

W trakcie kontroli stwierdzono, nastgpujace nieprawidtowosci:

1. p. Justynie Czorny zatrudnionej na stanowisku kustosza przydzielono od 1 stycznia do
30 listopada 2009 r. XIII kategori¢ zaszeregowania, co jest niezgodne z regulaminem
wynagradzania, wedlug ktérego kustosz moze by¢ zaszeregowany w kategoriach od XV
do XVI. Przyznane pracownikowi wynagrodzenie miesci si¢ jednak w kategoriach
odpowiadajacych zajmowanemu przez niego stanowisku. Od 1 grudnia 2009 r. w zwiagzku
ze zmiang rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w  instytucjach kultury prowadzqcych
w  szczegdlnosci  dzialalnos¢ w  zakresie upowszechniania  kultury powyzsza
nieprawidlowos$¢ nie wystepuje,

2. regulamin wynagradzania pracownikéw nie zostal dostosowany do obowiazujacego
od 1 grudnia 2009 r. ww. rozporzadzenia, a mianowicie zawiera nieaktualne zapisy
dotyczace zaszeregowania stanowisk pracy oraz stawek wynagrodzenia zasadniczego.
Konsekwencjg powyzszego bylo nie przyznanie pracownikom aktualnych kategorii
zaszeregowania.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze na dziewigtnastu zatrudnionych pracownikow
dwunastu posiadatlo nieaktualne kategorie zaszeregowania. Przyznane pracownikom
wynagrodzenia mieszczg si¢ jednak w kategoriach odpowiadajacych zajmowanym przez
nich stanowiskom.

Osoba odpowiedzialng za t¢ nieprawidlowos¢ jest p. Urszula Marszalek (Kierownik
Dziatu Administracyjnego).

W trakcie kontroli  uaktualniono zapisy regulaminu dostosowujac go do ww.
rozporzadzenia, a takze przyznano pracownikom prawidtowe kategorie zaszeregowania.
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V. Prowadzenie ksiag rachunkowych, rozrachunki.

W Muzeum obowigzuja:

1. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
wprowadzona zarzadzeniem nr 2/2005.

2. Zasady rachunkowosci wprowadzone zarzadzeniem nr 8/2010 z 26 kwietnia 2010 .

3. Zarzadzenie nr 9/2006 z 29 grudnia 2006 r. w sprawie organizacji nadzoru w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi w Muzeum.

Muzeum jest podatnikiem podatku od towardéw i ustug od 12 lutego 1997 r. Od 1 stycznia
2006 r. do 30 wrzesnia 2010 r. Muzeum korzystalo ze zwolnienia.

Zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i uslug prowadzone sa ewidencje
sprzedazy i zakupu, na podstawie ktorych ustalane jest zobowigzanie podatkowe lub kwota
zwrotu.

W listopadzie 2010 r. kwota podatku naliczonego byta wyzsza od kwoty podatku naleznego,
w zwigzku z czym kwoty nadwyzki zostaly przeniesione na kolejny okres rozliczeniowy.

Ksiggowos¢ prowadzona jest przy wykorzystaniu programu Sfinks.

Ksiggi rachunkowe w systemie komputerowym sg ,,zamknigte” do listopada 2010 r., za$
zbiory danych z programu ksiggowego archiwizowane sa na biezaco na serwerze
(automatyczny cotygodniowy zapis).

Kontroli poddano ksiggi rachunkowe za listopad 2010 r.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw
finansowo-ksiggowych zawiera nieaktualny zapis, a mianowicie w § 10, pkt. 2 wskazano ze
osobg upowazniong do podpisywania dokumentéw ksiggowych stwierdzajac zgodnosé
zakupu z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych jest Kierownik Dzialu Administracyjnego
p. Urszula Marszatek. Od 2006 r. zgodnos¢ ta potwierdza swoim podpisem p. Michat Zydek
(zajmujacy si¢ zamdéwieniami publicznymi w Muzeum).

VI. Zamoéwienia publiczne, umowy.

W okresie kontrolowanym w Muzeum przeprowadzono postgpowanie na ochrong obiektu
Starego Ratusza w Rybniku — siedziba Muzeum i Urzedu Stanu Cywilnego w trybie
przetargu nieograniczonego.

Publikacja ogloszenia o przetargu nieograniczonym nastgpita 19 listopada 2010 r. Prace
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania prowadzit Dyrektor oraz Komisja Przetargowa.
Termin sktadania ofert wyznaczono na 29 listopada 2010 r. Ztozono pigtnascie ofert z czego
w trakcie postgpowania odrzucono osiem. W wyniku przeprowadzonego postgpowania
0 udzielenie zaméwienia wyloniono jako wykonawce Przedsigbiorstwo Handlowo-Ustugowe
»HETMAN” Sp. z 0.0., z ktérym 27 grudnia 2010 r. zawarto umowe opiewajacg na kwote
231.264 zi brutto.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze Zamawiajacy przy uzasadnianiu wykluczen wykonawcow
nie wskazal, ze trzy na osiem odrzuconych ofert zawieraly niewlasciwie zastosowane przez
wykonawcow stawki VAT (23% zamiast 22%) przy obliczaniu ceny.

Wykonawcey powinni poda¢ ceny zgodnie ze stawka podatku VAT obowiazujaca w dacie
sporzadzania ofert — czyli 22%. Nalezy jednak wskazaé¢, ze oferty te zostaly wykluczone
przez Zamawiajacego z innych powoddéw (wykonawcy nie uzupehnili dokumentéw
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w terminie wskazanym przez Zamawiajacego), zatem powyzsze nie wplyneto na wynik
postgpowania.

W okresie kontrolowanym w Muzeum obowigzywaty nastgpujace umowy najmu:

1. lokalu uzytkowego zawarte z p. Iwona Rybacka wlascicielem Galerii i Sklepu
Zaopatrzenia Artystow Plastykow z 27 wrzesnia 2009 r. i 1 kwietnia 2010 r.

2. w celu podlaczenia do wewngtrznej instalacji elektrycznej wezla cieplnego zawarta
z Przedsiebiorstwem Energetyki Cieplnej Jastrzgbie z 1 grudnia 2007 r.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze zapisy umow sg przestrzegane. Muzeum na biezgco
wystawia faktury.

VII. Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych.

Muzeum, z uwagi na zatrudnianie mniej niz 20 pracownikow w przeliczeniu na pelne etaty,
nie ma obowiazku tworzenia Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Pracownikom
korzystajacym w danym roku kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co
najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych wyplacane jest S$wiadczenie urlopowe
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, co jest zgodne z art. 3 ustawy o ZFSS.

Na rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w okresie kontrolowanym
znajdowata si¢ pozostalo$¢ srodkéw pienigznych z lat poprzednich. Srodki te zostaly
rozdysponowane, z uwzglednieniem kryterium dochodowego, w formie bonéw
podarunkowych w listopadzie 2010 r. Od ww. swiadczenia zostal naliczony i odprowadzony
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Rachunek bankowy ZFSS jest zerowy; umowa z bankiem na prowadzenie przedmiotowego
rachunku ulega wygasnigciu 15 marca 2011 r.

VIII. Umarzanie naleznoSci.
W okresie kontrolowanym Muzeum nie dokonato zadnych umorzen naleznosci.

ZALACZNIKI:
1. Wyjasnienia Gléwnej Ksiggowej w sprawie sprawozdan Rb-N.
2. Protokdt z kontroli kasy.

USTALENIA KONCOWE:

1. Protoko6l sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazano kontrolowanej jednostce.

2. W trakcie przeprowadzania kontroli, wobec stwierdzonych nieprawidtowosci, udzielano
instruktazu, pouczajac kontrolowanych o sposobach poprawnego dzialania.

3. Ustalenia zawarte w niniejszym protokole zostaly oméwione z Dyrektorem Muzeum
Panem Bogdanem Klochem i Gtéwna Ksiggowa Panig Urszulg Janowska.

4. Przed podpisaniem protokotu Dyrektor Muzeum zostat poinformowany o przystugujacym
prawie wniesienia pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole w terminie 3 dni od dnia jego podpisania.
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Na tym protokét zakonczono i po przeczytaniu podpisano bez zastrzezen.

Rybnik, 24 stycznia 2011 r.

Dyrektor Muzeum
w Rybniku

DYRO

Muzepm )ﬁp )

Bogdan Kloch

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

Bogdan Kloc

Glowna Ksiggowa

Muzeum w Rybniku

Urszula Janowska

il
UZEUM W - = B800
44 7()()KYHNP\ \;-l)““ ,;i;,(‘_r}_,
\/[\\ 0- ’.) \5_,_L‘~ )\J \;(;HJ"""

\/
{

NIP
Ut

Kontrolujaca

PODIN_SPEKT()R
w Biurze Audv: @arnh Wewnetrznej

A(n a onsek

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

Anna Konsek

URZAD MIASTA RYBNIKA

Biuro Audytu i Koniroli Wewngtrzne)

ul. Zamkowa 5, 44-200 Rybnik
(1)

DDM: 2011/003974
Przyg.: AKW/767

Wz Ryb 00

7/7



