Rybnik, dnia 18 pazdziernika 2006 r.
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Pan
Bogdan Kloch
Dyrektor Muzeum

W okresie od 2 do 11 pazdziernika 2006 r. pracownicy Biura Audytu i Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Rybnika przeprowadzili w kierowanym przez Pana Dyrektora
Muzeum kontrolg, ktérej przedmiotem bylo przestrzeganie przez jednostke procedur kontroli,
w szczegolnosei w 20035 r. i w plerwszym polroczu 2006 r.

W toku kontroli stwierdzono liczne nieprawidlowosci i uchybienia, opisane
w protokole z 11 paZdziernika 2006 r. W celu ich usunigeia i poprawy istniejacego stanu
nalezy:
. Umujac w ewidencji ksiggowej koszty Muzeum stosowal nadrzedna zasade
rachunkowosci - zasad¢ memorialu (art. 6 ustawy o rachunkowosci).
Dokumenty ksiegowe sporzadzac zgodnie z wymogami art. 21 ustawy o rachunkowosci.
Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzaé  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
W raportach kasowych wypelniaé kolumne . dowdd symbol nr”.
Druki KP 1 KW ewidencjonowaé w ksigzee drukéw scislego zarachowania,
Przestrzegac zapisow Kodeksu pracy, a zwlaszcza:
zapoznawac pracownikow z trescig regulaminu pracy,
zgodnie z art, 29 § 3 Kodeksu pracy informowac pracownikéw na pismie, nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowe]
normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace. urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.
7. Akta osobowe pracownikow prowadzié zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
8. Pracownikowi muzealnemu Panu ' preydzielic  prawidlowy
kategorig zaszeregowania.
9. Stosowaé obowigzujgee w jednostee:
- instrukcje inwentaryzacyjna.
instrukeje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych,
- regulamin zamdwien publicznych.
10. Regulamin pracy uzupehii¢ o wymagane elementy oraz dostosowaé do obowiazujgeyveh
przepisow.
11. Prawidlowo sporzadzac arkusze spisu z natury.
12. Instrukcje kasowa i inwentaryzacyjng wprowadzi¢ w zycie zarzgdzeniem Dyrektora,
13, Zobowigzania wobec kontrahentow regulowaé w terminie.
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Przypominam take o koniecznosci stalego wykorzystywania wszystkich mozliwosci
pozyskiwania bezzwrotnych srodkow zewnetrznych.

Informacje o podjetych dzialaniach dotyczacych realizacii pkt. 8, 10 i 12 zalecen
nalezy przedlozy¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.
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- Pani Ewa Ryszka — Zastgpca Prezydenta Miasta
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