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Dyrektor

Muzeum Wsi Kieleckiej

w Kielcach

Wystapienie pokontrolne
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego z siedziba w Kielcach

przeprowadzil na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590 ze zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), ustawy
7 dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj.Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
ze zm.), w zwiazku z Uchwala Nr 1047/08 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 11 lipca 2008 roku w sprawie ustalenia zasad planowania, koordynowania
i przeprowadzania kontroli finansowej 1 gospodarczej w wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych ze zmianami wprowadzonymi Uchwatg Nr 2568/10 Zarzadu
Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010 r. kontrole finansowg
problemowa w kierowanej przez Pana jednostce.
Przedmiotem kontroli byta dzialalnos¢ jednostki za okres od stycznia do grudnia 2016
roku.
W zwiazku z kontrola, ktorej wyniki zostaly przedstawione w protokole kontroli
podpisanym w dniu 19 stycznia 2018 roku stwierdzono uchybienia i nieprawidlowosci,
do ktorych nalezy zaliczy¢:

1.W zakresie gospodarowania §rodkami pieni¢znymi - obrot gotowkowy:

Punkt 1.1

W instrukeji kasowej stanowiace] zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/2008 Dyrektora Muzeum

z dnia 8 sierpnia 2008 roku, ktéra obowigzywata w trakcie przeprowadzania kontroli. zawarto

zapisy niezgodne ze stanem faktycznym. Mianowicie z Instrukcji wynika, ze kasa glowna

miesci sie w Dworku Laszcezykow, a nie w Budynku Administracyjno — Wystawienniczym

MWK oraz ze dodatkowo istnieja tylko trzy punkty kasowe, a nie cztery. Ponadto w toku

kontroli dokonano sprawdzenia zabezpieczenia pomieszczenia kasy gtownej stwierdzajac



rozbieznosci dotyczace sposobu zabezpieczenia kasy w stosunku do zapisow w tym zakresie

zawartych w Instrukcji kasowej. /opisano na stronach: 18 - 19 protokotu z kontroli/.

Whiosek do punktu 1.1

Majac na wzgledzie, ze regulacje wewngtrzne obowiazujace w jednostce winny odnosi¢ si¢

do faktycznego stanu rzeczy wystgpujacego w podmiocie — nalezy dokona¢ zmiany instrukeji

kasowej Muzeum Wsi Kieleckiej.

Punkt 1.2

W przypadku zaliczki w kwocie 300 zt wyplacone] dnia 07.12.2016 r. Kierownikowi Dziatu

Organizacyjno - Administracyjnego 1 Kadr (dowod wyptaty KWZAL/52/2016/MWK

stanowiacy pozycje 1 raportu nr RBK/156/2016/MWK za dzien 07.12.2016 r.) — na podstawie

zataczonych do rozliczenia zaliczki dowodow zrodtowych ustalono, ze zostat zakupiony plyn
zimowy do samochodu stuzbowego; taki zakup nie byl zgodny z przeznaczeniem pobranej
zaliczki okreslonym na wniosku o zaliczke w brzmieniu: , biezqce zakupy do sekretariatu.

Zakupy do kuchni socjalnej, oplata przesylek kurierskich. Zakup kwiatow do wystroju

powierzchni wystawowych w Dworku Laszczykow ™. /opisano na stronach: 23 -26 protokotu

z kontroli/.

Whiosek do punktu 1.2

Pobrane $rodki zaliczki wydatkowaé zgodnie z przeznaczeniem widniejacym na wniosku

o zaliczke podpisanym przez kierownika jednostki. Okreslajac na wniosku o zaliczke jej

przeznaczenie, mie¢ na wzgledzie kategorie zakupow, jakie mogg by¢ dokonane przez

zaliczkobiorce (kierownika dzialu) z tytulu pelnionego nadzoru nad okreslonymi
sekcjami/oddziatami w jednostce.

2. W zakresie prawidlowos$ci gromadzenia dochodéw w jednostce.

Punkt 2.1

W Zarzadzeniu Nr 12/2013 Dyrektora Muzeum Wsi Kieleckiej z dnia 28 marca 2013 r.

w sprawie procedury $wiadczenia odplatnych 1 nieodplatnych ustug przez Muzeum Wsi

Kieleckiej zapisano:

a) w §1 , Muzeum Wsi Kieleckiej, zwane dalej Muzeum moze swiadczyé odplatne ustugi.
Zasady $wiadczenia ustug, ich zakres oraz oplaty reguluje odrebne zarzgdzenia
Dyrektora Muzeum.”. Brak zapisu jakie to zarzadzenie.

b) w §2 pkt.l , Muzeum moze odmowi¢ zgody ma wykonanie ustugi, ustali¢ inne warunki
odplatnosci niz przewidziane w  cenniku, ustali¢ oplate ulgowq Ilub zwolni¢

z oplaty.”. Brak kryteriow i wewngtrznych norm prawnych dotyczacych ww.
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d)

postepowania. Brak szczegolowego zapisu regulujacego warunki (kryteria) dotyczace
stosowania powyzszego uregulowania .

w  §3 pkt. 2. zapisano: ,, Osobami upowaznionymi do prowadzenia negocjacji
z zachowaniem nalezytej starannosci i ochrony intereséow muzeum sq Kierownik Parku
Etnograficznego, Kierownik Dzialu Promocji i Marketingu oraz pracownicy Sekcji
Obstugi  Ruchu  Turystycznego.”. Brak unormowan wewnetrznych dotyczacych
procedury ustalajgcej prowadzenie negocjacji z dokladnie okreslonym zakresem co do
mozliwosci stosowania progu wielkosci marz i upustow. W tej sprawie w dokumentacji
znajdujacej si¢ w jednostce jest jedno pelnomocnictwo udzielone przez Janusza
Karpinskiego dyrektora Muzeum Wsi Kieleckiej Panu Filipowi Kryczce pracownikowi
jednostki, zatrudnionemu na stanowisku Kierownika Sekcji Organizacji Imprez,
upowazniajace ,,do podejmowania dzialan w moim imieniu w zakresie tworzenia,
podpisywania i przesylania ofert handlowych zwigzanych z organizacjq imprez na lerenie
Parku Etnograficznego w Tokarni.”. Z powyzszej tresci wynika, ze peinomocnictwo
dotyczylo tylko tworzenia i przesylania podpisanych przez Pana F. Kryczke ofert. Nie
ono upowaznieniem do prowadzenia negocjacji cenowych i ustalenia kwoty wartosci za
zorganizowanie przez jednostkg imprezy. Ustalenia wyliczenia kwoty warto$ci imprezy
nie zatwierdza dyrektor i glowny ksiggowy jednostki.

w § 4 pkt. 1. , Pracownicy odpowiadajgcy za dzialalnosc wlasciwych komdrek
organizacyjnych Muzeum udzielajq informacji o uslugach i cenniku oraz zajmujq sie
strong organizacyjng realizacji zlecen., pkt 2. Odpowiedzialny merytorycznie pracownik
Muzeum przyjmuje pisemne zlecenie wykonania ustugi. Zlecenie musi zawiera¢ dane
identyfikujgce zamawiajgcego, informacje o celu i sposobie wykorzystania zaméwienia
ustug, zobowigzanie do wplacenia naleznosci za ustuge do kasy Muzeum.”. Brak zapisu,
ktére komérki zgodnie z regulaminem organizacyjnym s3 komodrkami wiasciwymi do
realizacji zamowienia. Brak zapisu ktora komorka dokonuje przyjecia zamdéwienia na
organizacj¢ imprezy. Brak na zamoéwieniu daty wptywu i dekretacji informujacej nadanie

sposobu zalatwienia sprawy.

Whiosek do punktu 2.1

Dokonaé opracowania zarzadzenia w sprawie $wiadczenia ustug przez Muzeum Wsi

Kieleckiej zawierajacego pelny prawidlowy dokladny opis wszystkich zdarzen

gospodarczych i zwigzanych z nimi czynnosci dokonywanych w jednostce. Nalezy



wyeliminowaé bigdne zapisy, ktore nie odnosza sie do zakresu zadan wykonywanych przez

Muzeum Wsi Kieleckiej.

Punkt 2.2

W poddanej badaniu dokumentacji dotyczace]j organizowaniu przez muzeum platnych imprez

dla zewnetrznych zleceniodawcow stwierdzono nieprawidiowosci i uchybienia:

Punkt 2.2.1

W skladanych zamowieniach na zorganizowanie imprezy brakuje:

a) zapisu daty sporzadzenia go przez zleceniodawce oraz daty wpisu wptywu do Muzeum,

b) nazamdéwieniu wpisu adresu zleceniodawcy,

¢) zapisu czy zamawiajacy ma mie¢ wystawiona fakturg,

d) danych dotyczacych kosztow zorganizowania imprezy (niewypelniona pozycja zaliczka /
zadatek / ptatne dnia),

e) adnotacji dokumentujacej fakt wplywu i zarejestrowania go w dokumentacji prowadzone]
w Muzeum,

f) skladane zlecenie nie jest sporzagdzane na przyjetym W jednostce formularzu
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/2013 Dyrektora Muzeum Wsi Kieleckiej z dnia 28
marca 2013 roku w sprawie procedury $wiadczenia odptatnych i nieodptatnych ustug
przez Muzeum Wsi Kieleckiej (Zatacznik nr 2).

Whiosek do punktu 2.2.1

Przestrzegaé przyjetych w jednostee zasad przyjmowania zamowien na wykonanie ptatnych

ustug by w nich zastaly zapisane wszystkie wymagane dane takie jak:

a) zapis daty sporzadzenia zamowienia przez zleceniodawcg,

b) wpis petnego adresu zleceniodawcy,

c) zapis dotyczacego wystawienia faktury,

d) zapis wysokosci kosztow zorganizowania imprezy (wypeliniac pozycje zaliczka / zadatek
/ platne dnia),

e) wpis adnotacji dokumentujacej fakt wplywu i zarejestrowania go w dokumentacji
prowadzonej w Muzeum,

f) zadba¢ by skladane zlecenie sporzadzane byly na przyjetym w jednostce formularzu
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/2013 Dyrektora Muzeum Wsi Kieleckiej z dnia 28
marca 2013 roku w sprawie procedury $wiadczenia odptatnych i nieodptatnych ushug

przez Muzeum Wsi Kieleckie] (Zalgcznik nr 2).



Punkt 2.2.2

Brak ustalen w normach wewnetrznych , kto jest upowazniony do sporzadzania
i zatwierdzania. kalkulacji cenowych na organizowane platne imprezy przez Muzeum
Whiosek do punktu 2.2.2

Wyznaczy¢ w normach wewnetrznych pracownikow upowaznionych do sporzadzania

{ zatwierdzania kalkulacji cenowych (wartosci platnej imprezy).

Punkt 2.2.3

W zakresie dokumentacji dotyczacej negocjacji wartosci zamowionego ,,Cateringu”
stwierdzono, ze w sporzadzanym W wyniku przeprowadzonej negocjacji protokéle brak
zapisu (zlecenia) okreslajacego dokladne menu jakie ma przyja¢ do realizacji wykonawca
posilkow. Wstawiona jest tylko warto$¢ calego ,cateringu”. W jednostce znajduja si¢ karty
menu nie zawierajgce zapisu kto je sporzadzil, nie zawieraja zapisu wielkoscl ceny
i gramatury na poszczegolne produkty i dania wymienione w tym menu.

Whiosek do punktu 2.2.3

Dokonywaé negocjacji z wykonawea ..cateringu” W oparciu 0 wszystkich niezbednych dane
wymagane do jej przeprowadzenia (takich jak: pelna nazwa wszystkich positkow, ich
gramatury i cen,). W protokole z odbytej negocjacji nalezy podac wszystkie obowiazujace
ustalenia, oraz pelna ilos¢ ustalonych positkéw, ktore zostana przygotowane przez
wykonawcg ,.cateringu”.

Punkt 2.3

Wystepuja przypadki braku umow zawieranych ze zleceniodawcami na organizowane
platne imprezy przez Muzeum Wsi Kieleckiej.

Whiosek do punktu 2.3

Zgodnie z przyjetymi w Muzeum procedurami $wiadczenia odplatnych i nieodptatnych ushug
przez Muzeum Wsi Kieleckiej zawiera¢ stosowne umowy na wykonanie ushug. /opisano

w protokole z kontroli na stronach od 27 do 46/.

3. W zakresie sprawozdawczosci budzetowej:

Pomimo wystgpienia zmian W ewidenciji ksiegowej jednostki, na dzien 31.12.2016 r.,
Muzeum Wsi Kieleckiej nie ztozyto korekty sprawozdania Rb — N o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywach finansowych wedhug stanu na koniec IV kwartatu 2016r.

Wartosci wykazane w sprawozdaniu Rb — N wedlug stanu na koniec IV kwartatu 2016r.,

tj. kwota 104 229,41 z} (wiersz N 5.1. — pozostale naleznosci z tytutu dostaw towarow i ushug)
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{ kwota 50 370,55 zt (wiersz N 5.3. — pozostale naleznosci z innych tytutéw) - nie byly
zgodne z danymi widniejagcymi w sporzadzonym w toku prowadzonej kontroli, czyli dnia
14.12.2017 r., wydruku z ewidencji ksiegowej ,, Obroty i salda, za okres od 2016-01-01 do
2016-12-31, z uwzglednieniem bufora”, natomiast byly zgodne z przediozonym kontroli
wydrukiem z ewidencji, wedlug stanu na 31.12.2016 r., sporzadzonym dnia 12.01.2017 .
i stanowiacym podstawe do sporzadzenia sprawozdania. Z wyjasnien Kontrolowanego
wynika, ze po sporzadzeniu sprawozdania do Muzeum wplywaly jeszcze dokumenty lub inne
informacje, ktorych zaksiggowanie spowodowato zmiany w wartosciach tych pozycil.
/opisano na stronach: 59 - 61 protokotu z kontroli/.

Whiosek do punktu 3

Przestrzegal przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow 2z dnia 4 marca 2010 roku
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 1. poz. 1773), w tym obowiazku okreslonego w § 10
ust. 5 stanowiacego, ze:

,§10. 5. W przypadku zmiany stanu faktycznego w ewidencji ksiggowej lub w przypadku
stwierdzenia bledu w uprzednio przekazanym sprawozdaniu jednostka niezwlocznie sporzgdza
oraz przekazuje korekte sprawozdania nieodpowiadajgcego stanowi faktycznemu do jednostki

bedgcej odbiorcg tego sprawozdania (.)"

4. W zakresie inwentaryzacji.

Instrukcja inwentaryzacyjna bedaca zalacznikiem do Zarzadzenia Nr.66/2006 Dyrektora

Muzeum Wsi Kieleckiej z dnia 28 grudnia 2006 roku wykazuje nastepujace uchybienia:

a) W § 13 ust 1. pkt c) zapisano, ze w przypadku inwestycji rozpoczgtych obejmujacych
ogot kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z niezakonczong budowa,
montazem lub przekazaniem do uzywania nowego lub ulepszeniem istniejacego Srodka
trwalego inwentaryzacjg przeprowadza si¢ na ostatni dzien, kazdego roku oraz
w przypadku; ¢) w innych przypadkach — na podstawie zarzqdzenia Prezydenta Miasta
Walbrzycha. Zdaniem kontrolujacego zapis zawarty w punkcie ,,¢)” jest bezpodstawny.

b) W sporzadzonym aneksie Nr 1 dokonano zmiany zapisu stalej komisji
inwentaryzacyjnej” na ,,komisji inwentaryzacyjnej”. Nie dokonano tej zmiany w §§ 17,
20, 22, 23 instrukeji inwentaryzacyjne;.

¢) W § 23 zapisano, ze roznice inwestycyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika

jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjne]
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zaopiniowany miedzy innymi przez skarbnika. W jednostce nie wystepuje funkcja
skarbnika.

d) Zapis ,, stale] komisji inwentaryzacyjnej” nie zostal zmieniony 1 wystepuje
w zatacznikach dofgczonych do instrukcji inwentaryzacyjnej.

e) W § 6 pkt 3 wpisano wyjatek, gdzie, zespol spisowy sklada si¢ z dwdch osob
powotanych sposréd pracownikéw Muzeum Wsi Kieleckiej z wyjqtkiem pracownikow
dzialu Ksiegowosci zajmujqcych  sig ewidencjg oraz wyceng zinwentaryzowanych
skladnikéw majgtku.”, co nie zostalo uwzglednione w inwentaryzacji przeprowadzonej

w 2016 r. /opisano w protokole z kontroli na stronach od 67 do 93/.
Whiosek do punktu 4.

W Instrukeji inwentaryzacyjnej bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia Nr.66/2006 Dyrektora
Muzeum Wsi Kieleckiej z dnia 28 grudnia 2006 roku dokona¢ prawidtowych zapisow
dotyczacych wystepujacych zdarzen gospodarczych w ujetym w niej zakresie dotyczacym

inwentaryzacji, eliminujac wszystkie bledy wykazane i opisane w w/w punkcie 4.

Zobowiazuje Pana Dyrektora do udzielenia informacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie usunigcia powyzszych uchybien oraz

podjetych dziataniach zapewniajacych prawidlowa dziatalno$é kontrolowanej jednostki.

Do wiadomosci:

1. Dyrektor Departamentu Promocji,
Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki w/m.

2. a/a
.cofdynator Dyrek’ f/é'/@w Kontroli
zspotuds. Kontroli / -7
Wewnetrzne, D,,Q/M Kedziora
4
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Podpis

W zwigzku z otrzymanym wystapieniem pokontrolnym z dnia 08 lutego 2018 r.
sygn. BKO.1711.X1.4.2017 po kontroli w zakresie gospodarki finansowej jednostki za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 r. w Muzeum Wi Kieleckiej przeprowadzonej w terminie
od 29 listopada do 29 grudnia 2017 r., uprzejmie informuje, ze trwaja w jednostce dzialania
majace  na celu wyeliminowanie uchybien i nieprawidlowoéci  wymienionych
w przedmiotowym wystapieniu.

Wniosek pokontrolny nr 1

Zostanie dokonana zmiana Instrukcji kasowej Muzeum, ktora wyeliminuje wskazanie
W wystapieniu nieprawidlowosei. Wydluzony termin realizacji wigze sie ze zmiana
regulaminu organizacyjnego jednostki. W kwestii gospodarowania érodkami pienieznymi,
pracownicy zostali poinformowani o prawidlowym wydatkowaniu &rodkéw zgodnie
z zapisami na druku zaliczki. Jednocze$nie zobowigzano kasjera w kasie glownej Muzeum
do weryfikowania zgodnoéci przedlozonych dokumentéw przy rozliczeniu.

Whiosek pokontrolny nr 2

Dobiegajg kofica prace nad opracowaniem nowych procedur $wiadczenia odplatnych
i nieodplatnych ustug w Muzeum Wsi Kieleckiej. Zostanie wprowadzony nowy cennik
Swiadczonych odplatnych i nieodplatnych uslug, Bedzie on zawieral sugestie zgloszone
w czasie przedmiotowej kontroli. Opracowane zostaly nowe wzory zalgcznikéw, ktore beda
wykorzystywane w procedurze zamawiania, realizacji i rozliczania swiadczonych ustug.

Whniosek pokontrolny nr 3

Glowny Ksiegowy jednostki zostal zobowiazany do prawidlowego sporzadzania sprawozdania
Rb-N i przestrzegania obowiazywania przepisow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

poczta@mwk.com.pl www.mwk.com.pl
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Whiosek pokontrolny nr 4
Trwaja czynnoéci majace na celu aktualizacje obowiazujacej instrukeji inwentaryzacyjnej
w celu usuniecia stwierdzonych w niej nieprawidlowosci.

Ponadto zobowigzalem wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych sluzbowo za
realizacje czynnoéci shuzbowych objetych przedmiotowa kontrola do dochowania nalezytej
staranno$ci przy wypelnianiu, opisywaniu i kompletowaniu dokumentow zwigzanych z
rozliczeniami finansowo — ksiegowymi i do przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie
uregulowan wewnetrznych i przepisow powszechnie obowiazujacych.

Przewidywany termin zakoficzenia prac majacych na celu aktualizacje obowigzujacych
w jednostce uregulowan dotyczacych zakresu spraw objetych kontrola wyznaczono na dzien
30 kwietnia 2018 r.

Do wiadomosci:
p. Jacek Kowalczyk - Dyrektor Departamentu Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu

i Turystyki Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego



