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wykonujacy czynnosci zarzadu
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Rynek Gléwny 35

31-011 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewn¢trznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit na
podstawie upowaznienia nr 6/2016, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole
kompleksowg gospodarki finansowej w zarzadzanej przez Pana jednostce, ktérej wyniki zostaly ujete
w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Przedmiotem badania byta gospodarka finansowa i ocena wiarygodnosci sprawozdari za 2014 r.

Zakres kontroli obejmowat nast¢pujace zagadnienia:

— organizacj¢ jednostki,

—  analiz¢ wiarygodnosci sprawozdania finansowego,
—  plan finansowy i jego realizacjg,

—  analiz¢ wiarygodnosci sprawozdan budzetowych,
—  funkcjonowanie kontroli zarzadeze;j.

Kontrola zostala przeprowadzona ze szczegélnym uwzglednieniem wystepowania nizej
wymienionych ryzyk:
- gromadzenie Srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywanie niezgodnié z przepisami prawa,
- sporzadzanie i przekazywanie niewiarygodnych sprawozdan,
- niezgodnos¢ procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzeganie tych
procedur,

- brak funkcjonowania kontroli zarzgdezej, w szczegélnosci w zakresie okredlenia celéw jednostki
oraz zarzadzania ryzykiem.



I. Ocena sposobu funkecjonowania jednostki kontrolowanej w konteksScie przyjetych ryzyk

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kompleksowej

Sprawozdanie finansowe Muzeum za 2014 r. oraz sprawozdania budzetowe zostaly sporzadzone
poprawnie w oparciu dane wynikajace z poszczegdlnych kont ksigg rachunkowych. Ustalone w czasie
badania wymienione ponizej nieprawidlowosci nie miaty lub mialy nieistotny wplyw na prezentacje
danych w ww. sprawozdaniu, zatem uznaje si¢ je za wiarygodne.

Na podstawie przeprowadzonego badania stwierdzono, iz czgsciowo zmaterializowalo sig ryzyko
w zakresie nieprzestrzegania procedur wewnetrznych w instytucji, jak réwniez nie funkcjonuja
skuteczne mechanizmy kontroli zarzadczej zapewniajgce przestrzeganie przepiséw prawa
w obszarach: prowadzenia ewidencji rzeczowych skladnikéw majatku, dokumentowania obrotu
gotéwkowego, terminowego regulowania zobowigzai, prowadzenia akt osobowych, sporzgdzania
skorygowanego planu finansowego, zarzadzania ryzykiem.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastepujace nieprawidlowosci:

1) nieujecie serwera wirtualnych danych, bedacego w uzytkowaniu Muzeum na podstawie umowy
najmu z firmg zewnetrzng, w ewidencji pozabilansowej obeych $rodkow trwatych, ktérg zgodnie
z Zakladowym Planem Kont (ZPK) prowadzi si¢ na kontach: 092 Srodki trwale dzierzawione
i 093 Srodki trwale obce,

2) nieprzestrzeganie zasad ewidencjonowania $rodkéw trwalych ustalonych w dokumentacji
opisujacej polityke rachunkowo$ci Muzeum oraz Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw,
poprzez:

- ujecie w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej $rodkéw trwatych obiektéw inwentarzowych
o wartosci poczatkowej od 2.099,00 zt do 3.419,70 z1, tj. o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
3.500,00 zt, ktore stosownie do zapiséw zawartych w zalgczniku nr 3 pn. ,Zasady
prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych” do zarzadzenia nr 8
Zarzadey Muzeum PRL-u zdnia 8.07.2013 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
w Muzeum PRL-U (w organizacji), stanowi skladniki niskocenne podlegajace ujeciu
w ewidencji ilosciowej, prowadzonej komputerowo w module ,Wyposazenie” programu
finansowo-ksiggowego,

- ujmowanie w ksiggach rachunkowych dowodéw OT zapisem na kontach korespondujgcych:
Whn konto 010 Srodki trwale/ Ma konto 070 Umorzenie Srodkéw trwalych, tj. w sposob
niezgodny zzasadami ustalonymi w zalaczniku nr 2 - ,Opis funkcjonowania kont
syntetycznych i zasady ksiggowania operacji gospodarczych” do zarzadzenia nr 8 Zarzadey
Muzeum PRL-u zdnia 8.07.2013 r., w mys$l ktorych przyjecie do uzytkowania Srodkow
trwatych pochodzacych z zakupu ujmuje si¢ na kontach korespondujgcych: Wn konto 010/ Ma
konto 208 Rozrachunki z tytulu zakupu Srodkéw trwalych lub 308 (brak nazwy konta), przy
czym konto 308 nie zostalo uwzglednione w zaktadowym planie kont inie funkcjonowato
w ewidencji ksiggowej. Nalezy zaznaczy¢, ze faktury dokumentujgce zakupy srodkow
trwalych w 2014 r. ujmowane byly w ksiggach rachunkowych zapisem dokonywanym za
posrednictwem kont: 202 Rozrachunki z dostawecami i 300 Rozliczenie zakupu,

- objecie ewidencjg ilosciowa 134 skladnikéw o wartosci jednostkowej ponizej 500,00 zi,
wbrew wytycznym okreslonym w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia nr 8/2013 Zarzadcy
Muzeum. Nalezy natomiast zaznaczyé, ze w uregulowaniach wewnetrznych obowigzujacych
w Muzeum okres$lono niespdjne kryteria warto$ciowe klasyfikowania nieskocennych srodkéw
trwatych do ujecia w ewidencji ilosciowej. I tak, w § 20 ,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw” zapisano, ze, cyt.: ,,Wyposazenie (Srodki trwale o warto$ci poczgtkowej ponizej
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3.500,00 zl) wprowadzane sg do ewidencji ilosciowej z podaniem miejsca uzytkowania i osoby
odpowiedzialnej”, natomiast z zapisdw zawartych w zalaczniku nr 3 do zarzgdzenia nr 8/2013,
o ktorych byla mowa powyzej wynikato, ze w ewidencji tej ujmuje sie sktadniki o wartosci
z przedziatu od 500,00 zt do 3.500,00 zi. Ustalone w Muzeum zasady ewidencji $rodkéw
trwalych nie przewidywaly przy tym kryterium jakosciowego (objecia ewidencja ilosciowa
niektorych rodzajow $rodkow trwalych o wartosci poczgtkowej ponizej 3.500,00 zt np.
sprzetu, bez wzgledu na wartos¢ — bez okreslenia dolnej granicy przedzialu wartosciowego),

- dokumentowanie operacji przyjecia wyposazenia do uzytkowania dowodami typu: PTW —
Przyjecie do wypozyczalni, ktore nie zostaly uwzglednione w ,,Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow”. Zgodnie z zapisami zawartymi wczesci IV ,Dokumentowanie operacji
gospodarczych w zakresie majatku trwalego” ww. Instrukcji, do dokumentowania operacji

przyjecia nowego srodka trwatego pochodzacego z zakupu, przewidziano wylacznie dowod
OT,

nieprawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggozbioru, poprzez:

dokonywanie zapisow na koncie 014 Materialy (zbiory) biblioteczne, zwigkszajgcych wartosé
zbiorow bibliotecznych, na podstawie dowoddw zakupu, ktore nie dokumentowaly operacji
przyjecia zbiorow do biblioteki. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze w jednostce nie opracowano
odrgbnej instrukcji regulujacej kwestie ewidencji zbioréw bibliotecznych, a obowigzujgca
w Muzeum ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw”™ nie zawierala ustalen w zakresie zasad
dokumentowania ww. zdarzen,

nieuzgodnienie stanu ewidencji syntetycznej i analitycznej zbioréw bibliotecznych na dzien
31.12.2014 r., czym naruszono art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Saldo konta 014 na dzien
31.12.2014 r. wyniosto 7.581,95zt i bylo wyzsze o 2.296,88zt od sumy zapisow
zarejestrowanych na ten dzien w ewidencji szczegotowej, ktéra wyniosta 5.285,07 zt (ostatni
wpis ujety zostal pod datg 17.06.2014 r.). Z zapisdw ujetych w ewidencji szczegdtowej wynikalo,
ze dowody wplywu dotyczace roku 2014 o lacznej wartosei 2.290,16 zt zarejestrowano
w styczniu 2015 r., o czym wspomniano w tirecie pierwszym. Z kolei réznica w kwocie 6,72 zt
stanowilfa roznice w wycenie (réznica wartosciowa),

ujmowanie operacji dotyczacych zakupu i zwigkszenia stanu zbioréw bibliotecznych na
niewlasciwych, ze wzgledu na wzajemng korespondencje, kontach ksiegi glownej, tj. zapis na
koncie 014 dokonywany byl w korespondencji z kontem 074 Umorzenie materiatow
bibliotecznych, zamiast z kontem 300 Rozliczenie zakupu, a zapis na koncie 401 Zuzycie
materialow — z kontem 300, zamiast z kontem 074. Nalezy przy tym zaznaczyé¢, ze w ZPK
Muzeum, w opisie zasad funkcjonowania konta 074, jako konto przeciwstawne dla ujecia odpisu
umorzeniowego wskazane zostalo konto 400 Amortyzacja, aw opisie do konta 014 nie
uwzgledniono rozliczenia zakupu za posrednictwem konta 300, wskazujac jako wiasciwe konto
korespondujace - dla ujecia operacji zwigkszenia stanu zbiordw w zwigzku z ich zakupem - konto
rozrachunkowe 202 Zobowigzania wobec dostawcow,

niezamieszczenie na wydrukach komputerowych ksiegi inwentarzowej ksiggozbioru: oznaczenia
nazwg jednostki, nazwa programu przetwarzania, nazwa rodzaju ksiggi i daty sporzadzenia
ksiegi, a tym samym niespelnieniec wymogow okreslonych w art. 13 ust. 4 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci,

nieprawidlowe prowadzenie ewidencji szczegdtowej zbioréw muzealnych, w tym:

niedokonanie uzgodnienia stanu zbioréw muzealnych wynikajacego z ewidencji syntetycznej
prowadzonej na koncie 016 Muzealia — Dziela Sztuki i Eksponaty Muzealne ksiggi glownej
z ewidencja szczegblowg prowadzong technikg komputerowa, wbrew wymogom wynikajacym
zart. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz ,Procedury pozyskiwania, ewidencjonowania
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i ruchu muzealiéw” wprowadzonej do stosowania zarzadzeniem nr 17/2013 Zarzadcy Muzeum
PRL-u (w organizacji) z dnia 12.11.2013 r., pomimo iz stany te na dzief 31.12.2014 r. byly
niezgodne. W wyniku kontroli stwierdzono, ze cze$¢ Muzealiéw ujetych na koncie 016 zostala
zarejestrowana w ewidencji szczegdtowej w roku 2015 oraz, ze na stan ewidencji szczegotowej
przyjeto wiecej muzealiow niz ich ilo$¢ wynikajaca z dowodu zakupu i ujeta na koncie 016,
co nie zostalo formalnie ujawnione (brak dowodu zrodlowego stwierdzajgcego nadwyzke,
zawierajacego wycene muzealiow i zatwierdzenie zbioréw do ujecia w ksiggach przez Komisje
Nabytkéw Muzealnych),

niezapewnienie mozliwosci automatycznego sumowania stron ksiggi wplywu, co znacznie
utrudnia dokonanie uzgodnienia ich stanu ze stanem wynikajacym z ewidencji syntetycznej,
o0 ktérym mowa w ww. Procedurze ws. muzealiow,

dokonywanie wpisow do ksigg inwentarzowych pod data wezesniejsza niz data nabycia obiektow
inwentarzowych, jak réwniez z naruszeniem 60 dni od chwili pozyskania muzealiéw, o ktorym
mowa w § 4 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Kultury dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz.U. nr 202 poz. 2073)
i ww. Procedurze ws. muzealiow (cz. 11I-2 pkt 15),

niezapewnienie prawidlowego numerowania pozycji inwentarzowych, poprzez pomijanie
w numerach cyfry 0, w efekcie czego wystgpowalo kilka obiektéow o tym samym numerze,
co narusza § 5 ust. | ww. rozporzadzenia,

usuniecie warto$ci w odniesieniu do 41 pozycji inwentarzowych ujetych w ksigdze B-2 I,
stanowigcych nieujawniong formalnie nadwyzke zakupionych muzealiow, na faczng kwotg
164,00 zt. Ww. zmiane wprowadzono w ramach uzgadniania stanu ewidencji syntetycznej
i analitycznej. Sposdb powyzszy nalezy uznaé za nieprawidtowy, gdyz w efekcie w ewidencji
szczegdlowe] wystepujg muzealia niewycenione, a tym samym stan ewidencyjny muzealiéw nie
odzwierciedla ich faktycznej wartoscei,

wprowadzanie modyfikacji wpiséw ujgtych w ewidencji szczegblowej, a tym samym
prowadzenie ewidencji w sposéb nietrwaly (umozliwiajgcy ich zmiang) oraz dokonywanie
korekty btedéw poprzez modyfikacje, np. zmiana wartosci obiektéw inwentarzowych nr MPRL:
B-1/14, B-1/27, B-1/28, B-1/29, tj. w sposdb niezgodny z zasadami ustalonymi w Procedurze ws.
muzealiow, eyt.: ,,Korekty bledow popelmionych w zapisach ksiegi inwentarzowej dokonywane sq
przez Gl Inwentaryzatora bgdé osoby przez niego upowaznione zgodnie z przepisami
muzealnymi” (cz. III-2 pkt 13) i § 3 ust. 4 ww. rozporzadzenia.

Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze Kustosz zlozyl wyjasnienia, w mysl ktorych przyczyna powstania
ww. nieprawidlowosci byl naplyw duzej ilosci obiektéw co, bez wsparcia personalnego
(zatrudnienie osoby na umowe zlecenie, lub wsparcie wolontariatem), powodowalo, cyt.: ,, (...)
ograniczenie dzialah jedynie do czynnosci ewidencyjnych przy ogramiczeniu do niezbednego
minimum prac nad opracowaniem obiektéw”. Ponadto, cyt.: ,,.Mozliwosci systemu Muzeo —
systematycznie modyfikowanego i dostosowywanego do potrzeb MPRL-u",

nieuregulowanie w formie pisemnej zasad obrotu towarami, w tym nieokreslenie dowodow
stosowanych w obrocie towarowym, zasad ich obiegu, kontroli i przechowywania,

bezpodstawne dokonanie odpisu aktualizujacego naleznos¢ wymagalng na dzien bilansowy
w kwocie 1817,59 zI, ktérej termin platnosci przypadal na dzien 18.12.2014 r. Zgodnie
z ustalonymi w jednostce zasadami rachunkowosci (zasady funkcjonowania konta 280 Odpisy
aktualizujgce rozrachunki) odpisy aktualizujace tworzy si¢ zgodnie z przepisami art. 35b ustawy
o rachunkowosci oraz, cyt.: ,,Przyjmuje sig, ze jesli nalezno$é pochodzi z roku poprzedzajgcego
rok sprawozdawczy, to jej uregulowanie jest zagrozone i jednostka powinna jq objgé np. w 100%
odpisem aktualizujgcym”. 7 kolei, w ,,Wprowadzeniu do sprawozdania finansowego za 2014 rok”
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zapisano, ze, cyt.: ,Wartos¢ naleznosci urealniono, tworzge odpisy aktualizujgee na diuznikow
zalegajgcych na dzien bilansowy z zaplatg dluzej niz 6 miesigcy, jezeli ocena ich sytuacji
gospodarczej i finansowej wskazywala, Ze splata naleznosci w najblizszym czasie nie jest
prawdopodobna™. Zasady/warunki dotyczace dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosei,
ustalone w powyzszej dokumentacji, nie zostaly zatem spelnione w odniesieniu do
przedmiotowej naleznosci, a tym samym brak bylo podstaw do utworzenia odpisu,

nieokreslenie w formie pisemne] zasad obrotu gotowkowego w Muzeum, pomimo

izw ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw”, wymieniono dowody stosowane w zakresie

obrotu pienigznego (§ 21), zapisujac rownoczesnie, ze szczegdlowy sposob ich sporzadzania
iobiegu reguluje Instrukcja kasowa (§22) oraz nieprawidlowe dokumentowanie obrotu
gotowkowego, poprzez:

- niezamieszczanie w 2 z 4 Raportdw kasowych podpisu osoby sporzadzajacej dowdd,

- dokumentowanie operacji przekazania gotowki z kasy do banku dowodami zroédlowymi wplat
do banku, a operacje przyjecia gotowki pochodzacej z utargu ze sprzedazy realizowanej za
posrednictwem kasy fiskalnej — dowodami pn.: ,,UTARG”, ktére nie zostaly uwzglednione
wérod wykazu dowodow zawartego w § 21 ,,Instrukeji obiegu i kontroli dokumentdw”,

- niezamieszczanie na dowodach wplaty — UTARG podpisu osoby sporzadzajacej dowody oraz
podpiséw stron operacji (pola pn.: ,,przyjatem”, ,,zaplacitem™). Ponadto w rubryce pn.: ,,0d
kogo” wpisano Kierownika sekretariatu i archiwum, zamiast osobg, od ktdrej w rzeczywistosci
przyjeto utarg, tj. osobg obstugujaca kase fiskalna.

Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze zakres czynnodci przyjety przez Kierownika sekretariatu

i archiwum w dniu 19.08.2013 r. nie uwzgledniat sporzadzania raportu kasowego, jak réwniez

zadnych innych czynnosci zwigzanych z gospodarka kasowa,

wykazanie w Bilansie w pozycji: zobowigzania z tytutu dostaw i ustug salda konta 300
Rozliczenie zakupu, na ktére skladala si¢ wartos¢ dostaw niefakturowanych w kwocie 987,50 zt
oraz warto$¢ towardw w drodze w kwocie 231,00 zI, podczas gdy wartos¢ towardw w drodze
powinna zosta¢ wykazana w aktywach obrotowych bilansu, w pozycji: zapasy,

niefunkcjonowanie stosownych mechanizmow kontrolnych zapewniajacych terminowe
regulowanie zobowigzan, co skutkowalo w wielu przypadkach oplacaniem zobowigzan po
terminie, czym naruszono art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

nieprzestrzeganie obowigzujacej w instytucji instrukcji kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych

w zwigzku z:

a) brakiem na niektérych dowodach zrédtowych podpisu potwierdzajacego zatwierdzenie do
wyplaty dokumentu przez zarzadce muzeum oraz brakiem adnotacji potwierdzajacych
przeprowadzenie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j,

b) niewskazywaniem na dowodach zrédlowych daty dokonania kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz daty zatwierdzenia do wyptaty dokumentow,

zawieranie, na niektéorych dowodach  Zrodtowych  zbyt ogdlnych  opiséw  lub
nieodzwierciedlajacych jednoznacznie stanu rzeczywistego, co uniemozliwiato na podstawie ww.
opisu ustalenie, czy zdarzenie zostato zaewidencjonowane na prawidlowym koncie kosztow,

prowadzenie w sposob niekompletny ewidencji biletéw MPK, w ktoérej potwierdzano wylgcznie
wydanie pracownikom jednorazowo kilkunastu lub kilkudziesigciu biletéw bez zwrotnej
informacji o sposobie ich wykorzystania tj.: miejscu i celu wyjazdu,

nieprzestrzeganie czesci obowigzkéw zawartych rozporzadzeniu Ministra Pracy i polityki
socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdow
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dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia cakt
osobowych pracownika (Dz. U. 1996 nr 62 poz. 286 z pézn. zm.) w szczegdlnosci w zakresie
sporzadzania wykazow akt, numerowaniu dokumentéw zawartych w teczkach osobowych oraz
braku niektérych dokumentow wymaganych ww. rozporzadzeniem,

nicustalenie w obowigzujgcym w instytucji regulaminie wynagradzania kategorii zaszeregowania
dla stanowisk: Gtownego Ksiggowego i Gldwnego Inwentaryzatora,

nieuregulowanie w formie pisemnej procedur okreslajacych:

a) zasady i terminy dokonywania zmian w planie finansowym. Obowigzek korygowania
ww. planu wynika z zapiséw art. 52 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, ktory
zobowigzuje do wprowadzania korekt w rocznym planie finansowym w przypadkach zmian
w zakresie przychodow i kosztow instytucii,

b) zasady ustalania cen sprzedazy wydawnictw wilasnych i pozostalych towaréw handlowych
podlegajgcych sprzedazy w muzeum,

¢) zasady oraz stosowang dokumentacje stanowigcg podstawe rozliczania kosztéw podrézy dla
cztonkdéw rady muzeum,

16) niedokonanie oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w sposob i w trybie okreslonym

II.

w wewnetrznych uregulowania w zakresie kontroli zarzadczej.

Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania pozostalych spoérdd wyzej opisanych nieprawidlowosci oraz uniknigcia
powstania ich w przysztosci nalezy:

1y

2)

3)

4)

ujmowac obce $rodki trwale w ewidencji pozabilansowej, ktora zgodnie z ZPK prowadzi si¢ na
kontach: 092 Srodki trwale dzierzawione i 093 Srodki trwale obce,

przestrzegaé  zasad  ewidencjonowania i  dokumentowania  operacji  zwigzanych
z gospodarowaniem  $§rodkow trwatych ustalonych w dokumentacji opisujacej polityke
rachunkowos$ci Muzeum oraz Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow,

ustali¢ zasady dokumentowania i sposéb ujmowania operacji przyjgcia nabytych zbiorow
bibliotecznych, zapewniajgc tym samym prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggozbioru.
Ponadto, dokona¢ uzgodnienia stanu ksiggozbioru wynikajgcego z ewidencji syntetycznej
i szczegbtowej oraz podjaé dziatania zmierzajace do modyfikacji systemu informatycznego
stuzgcego do ewidencji szczegélowej ww. skladnikow w zakresie spelnienia wymogow
okreslonych w art. 13 ust. 4 pkt | ustawy o rachunkowosci,

zaprowadzi¢ prawidlowa ewidencje szczegdétowa zbioréw muzealnych, w tym w szczegélnosci:
dokonywa¢ uzgodnienia stanu zbioréw muzealnych wynikajgcego z ewidencji syntetyczngj
prowadzonej na koncie 016 Muzealia — Dziela Sztuki i Eksponaty Muzealne ksiggi gtéwnej
z ewidencja szczegblows, stosownie do wymogow art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz
obowiazujgcych w Muzeum procedur wewngtrznych. Ponadto, wyjasni¢ nalezycie i uzgodnié
roznice stwierdzone w wyniku przeprowadzonej kontroli wynikajgce z przyjgcia na stan
ewidencji szczegdtowej muzealidw w ilosci wigkszej niz wynikajaca z dowodu zakupu, ktéra nie
zostala formalnie ujawnione (brak dowodu zrédlowego stwierdzajgcego nadwyzke,
zawierajgcego wyceng muzealiow i zatwierdzenie zbioréw do ujgcia w ksiggach przez Komisjg
Nabytkow Muzealnych),

podja¢ dziatania zmierzajace do zapewnienia mozliwosci automatycznego sumowania stron
ksiegi wplywu, co znacznie utatwi dokonanie uzgodnienia ich stanu ze stanem wynikajacym
z ewidencji syntetycznej,



- ujmowaé w ksiegach inwentarzowych faktycznag date wpisu obiektow inwentarzowych oraz
przestrzega¢ terminu dokonywania ww. wpisow w ciagu 60 dni od chwili pozyskania muzealidw,
zgodnie z wymogami wynikajacymi z § 4 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Kultury dnia 30 sierpnia
2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz.U. nr 202
poz. 2073) oraz ustaleniami zawartymi w wewnetrznych procedurach,

- zapewni¢ prawidlowe numerowanie pozycji inwentarzowych, poprzez zamieszczanie cyfry 0
w numerach widniejacych na wydrukach ksiag inwentarzowych i ksiggi wplywu, eliminujgc tym
samym sytuacje wystgpowania kilku obiektéw o tym samym numerze, stosownie do wymogow
§ 5 ust. 1 ww. rozporzadzenia,

- dokonywa¢ zapisow w ewidencji szczegélowej muzealiow w sposdb trwaly, z uwzglednieniem
mozliwosci korekty blednych zapisow w sposob zgodny z § 3 ust. 4 ww. rozporzadzenia,
z uwzglednieniem techniki prowadzenia ewidencji,

5) uregulowaé¢ w formie pisemnej zasady obrotu towarami, w tym okresli¢ dowody stosowane
w obrocie towarowym, zasady ich obiegu, kontroli i przechowywania,

6) dokonywaé odpisu aktualizujgcego nalezno$¢ na zasadach ustalonych w dokumentacji opisujace;j
zasady rachunkowoéci obowigzujagce w Muzeum, stosownie do art. 35b ustawy o rachunkowosci,

7) okresli¢ w formie pisemnej zasady obrotu gotéwkowego w Muzeum, w tym sposob sporzgdzania,
obiegu i kontroli dowoddw stosowanych w zakresie obrotu pienieznego, zapewniajgc tym samym
prawidtowe dokumentowanie obrotu gotowkowego,

8) prowadzi¢ ewidencj¢ na koncie 300 w sposdb zapewniajacy wykazanie dwustronnego salda tego
konta, zapewniajgc tym samym prawidlowe wykazanie danych w Bilansie, tj. w pozycji:
zobowigzania z tytutu dostaw i ustug saldo konta 300 Rezliczenie zakupu stanowigcego wartos¢
dostaw niefakturowanych, natomiast w aktywach obrotowych bilansu, w pozycji: zapasy — salda
stanowiacego wartos¢ towarow w drodze,

9) wprowadzi¢ stosowne mechanizmy kontroli zarzadczej zapewniajgce terminowe regulowanie
zobowigzan, spelniajgc tym samym wymogi art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

10) przestrzega¢ obowigzujaca w instytucji instrukcje kontroli i obiegu dowoddw ksiggowych, w tym
w zakresie przeprowadzania kontroli i zatwierdzania dowodow ksiggowych,

11) ujmowaé na dowodach Zrédtowych rzetelne opisy operacji, zapewniajgce zaewidencjonowanie
zdarzen na prawidtowym koncie kosztow,

12) prowadzi¢ kompletng ewidencje biletow MPK, zawierajagcg dokonane przez pracownika
rozliczenie sposobu wykorzystania pobranych biletow (celéw i miejsc wyjazddw),

13) prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw zgodnie z wymogami rozporzadzenia w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

14) ustali¢ w regulaminie wynagradzania kategorie zaszeregowania dla stanowisk: Glownego
Ksiegowego i Gtéwnego Inwentaryzatora,

15) opracowaé w formie pisemnej procedury okreslajgce:
a) zasady i terminy dokonywania zmian w planie finansowym, a w przypadku dokonywania
zmian sporzadza¢ skorygowany plan finansowy, zgodnie z zapisami art. 52 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych,
b) zasady ustalania cen sprzedazy wydawnictw wilasnych i pozostalych towaréw handlowych
podlegajacych sprzedazy w muzeum,




¢) zasady oraz stosowana dokumentacje stanowigcej podstawe rozliczania kosztéw podrézy dla
czlonkdw rady muzeum,

16) dokonywac oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w sposéb i w trybie okreslonym
w wewngtrznych uregulowania w zakresie kontroli zarzadczej.

Prosze¢ rowniez wyeliminowac inne uchybienia opisane szczegélowo w protokole kontroli.

III. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zalecenn pokontrolnych:

Pan Michat Niezabitowski — wykonujacy czynnosci zarzadu w imieniu Zarzadey Muzeum PRL-u.
IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.

V. Termin zloZzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen proszg¢ przestaé w terminie do dnia 29.07.2016 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie: |
Zgodnie z § 14 ust, 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnetrznej |
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki,
w stosunku do ktérych sformulowane zostaly =zalecenia pokontrolne obowigzane sg do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecefi w terminie okreslonym w pkt V wystgpienia pokontrolnego wedhg ‘
wzoru okreélonego w zalaczniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
l. Adresat
2. ala
Do wiadomosci: |
1. Pan Andrzej Kulig — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Stanistaw Dziedzic — Dyrektor Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
3. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa



