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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit na
podstawie upowaznienia nr 29/2015, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrolg
kompleksowa gospodarki finansowej w kierowanej przez Pania jednostce, ktérej wyniki zostaly ujete
w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Przedmiotem badania byfa gospodarka finansowa i ocena wiarygodnosci sprawozdan za 2014 r.

Zakres kontroli obejmowat nastepujace zagadnienia:

— organizacje jednostki,

—  zasady prowadzenia rachunkowosci,

— analize wiarygodnosei sprawozdania finansowego,
—  plan finansowy i jego realizacje,

—  analiz¢ wiarygodnoéci sprawozdan budzetowych.

Kontrola zostala przeprowadzona ze szczegélnym uwzglednieniem wystepowania nizej

wymienionych ryzyk:

- nieaktualne, nieprzystosowane do dzialalnosci jednostki oraz niezgodne z przepisami prawa
uregulowania wewnetrzne, a takze niestosowanie w jednostce wprowadzonych uregulowan,

- nierzetelne, niewiarygodne i nieterminowe sporzadzanie sprawozdan,

- nieprawidlowe zarzadzanie majatkiem,

- niezgodne z przepisami i uregulowaniami wewngtrznymi pozyskiwanie dochodow
i wydatkowanie srodkéw okreslonych w planie jednostki,

- niemierzenie celow jednostki oraz nieprowadzenie zarzgdzania ryzykiem.

1. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kompleksowe;j

Polityka rachunkowosci obowigzujgca w Muzeum w badanym okresie, wprowadzona do stosowania
zarzadzeniem nr 4 Dyrektora MAK z dnia 14.02.2007 r. z pézn. zm. (ostatnia zmiana wprowadzona
zarzgdzeniem nr 49/2014 Dyrektora MAK z dnia 3.11.2014 r. wsprawie wprowadzenia do
Zaktadowego Planu Kont konta 203 oraz konta 846) nie zostala dostosowana do planu kont faktycznie



funkcjonujgcego w ewidencji ksiggowej roku 2014, W zwigzku z powyzszym ocenie poddano
dokumentacje ustalong na rok obrotowy 2015. W wyniku analizy tresci tej dokumentacji stwierdzono,
ze zostala ona opracowana poprawnie, spelniala wymogi art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.), z zastrzezeniem, iz nie
zawarto w niej wykazu dziennikow czesciowych stosowanych w Muzeum, czym naruszono art. 10 ust.
1 pkt 3b ww. ustawy.

W zakresie prawidtowosci opracowywania dowodéw ksiggowych stwierdzono przypadki ujmowania
w ksiggach rachunkowych dowodéw niespelniajgcych wymogow wynikajgcych z art. 22 i art, 21 ust.
1 ustawy o rachunkowosci.

Przeprowadzona kontrola majgtku wykazala, iz w jednostce do roku 2014 nie funkcjonowaly
odpowiednie procedury wewngtrzne, co przyczynilo sie do nieprawidlowosci w sprawowaniu kontroli
nad posiadanym majatkiem (np. wyksiggowanie z ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych oraz
pozostatych §rodkéw trwatych z powodu ,,braku osoby odpowiedzialnej™). Zgodnie z art. 68 ust. 2 pkt
4 ustawy o finansach publicznych to kierownik jednostki jest odpowiedzialny za zapewnienie
funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktéra sprowadza si¢ m.in. do ochrony
zasobow oraz ich wilasciwego wykorzystania. Odpowiedzialno$¢ wynikala réwniez ze statutu
Muzeum, zgodnie z § 12 pkt 3 statutu cyt.: ,, Dyrektor Muzeum ponosi pelng odpowiedzialnosé za:
(..) powierzony majgtek oraz jego zabezpieczenie”. Dopiero opracowana w trakcie 2014 r.
dokumentacja zawierala zapisy okre$lajace zasady ochrony zasobéw majgtkowych oraz proces
zarzadzania 1 podejmowania decyzji w tym zakresie. Sposdb przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w wigkszosci przypadkow byt zgodny zart. 26 iart. 27 ustawy o rachunkowosci
(wyjatek stanowily zbiory biblioteczne).

Fundusz Swiadczen socjalnych byl tworzony z corocznego, prawidlowo obliczonego odpisu
podstawowego, naliczonego w stosunku do przecietnej liczby zatrudnionych.

W wyniku kontroli sporzadzonych przez Muzeum rocznych sprawozdan: Rb-N i Rb-WSa
sporzgdzonych za 2014 r. stwierdzono nieprawidlowosci opisane w dalszej czesci protokolu kontroli.

Sprawozdanie finansowe za 2014 r. sporzadzone zostalo na podstawie danych zaewidencjonowanych
w ksiggach rachunkowych, przy czym stwierdzono, ze niektére przychody i koszty zostaly wykazane
w niewlasciwych pozycjach rachunku zyskow i strat. Niemniej kontrolujgcy stwierdzajg, ze badane
sprawozdanie finansowe nalezy uzna¢ za wiarygodne z zastrzezeniami dotyczacymi nieprawidtowosci
opisanych w dalszej czgsci wystgpienia.

Na podstawie przeprowadzonej kontroli ustalono, iz procedury kontroli zarzadczej wprowadzone
w jednostce opracowano w sposob niedostosowany do specyfiki dziatania jednostki, istniaty tylko w
formie dokumentu, nie podjgto dziatan zmierzajacych do tego, aby elementy kontroli zarzadczej byty
stosowane w praktyce, w dzialalno$ci instytucji. W trakcie kontroli przedstawiono projekt zarzadzenia
w zakresie procedur kontroli zarzadezej w MAK oraz w sprawie zarzadzania ryzykiem.,

Przedstawiony kontrolujgcym projekt zarzadzenia jw. byl sporzgdzony zgodnie z przepisami art. 69

ust. 1 pkt 3 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz. 885

z pozn. zm.), wymaga jednak uzupetnienia o zapisy w zakresie celow izarzgdzania ryzykiem, tj.

nalezy:

e w co najmniej rocznej perspektywie okresla¢ cele i zadania jednostki. Jednoczesnie niezbedne
jest stworzenie systemu miernikoéw pozwalajacych na oceng stopnia realizacji zatozonych celdw,

e w ustalonych terminach, najlepiej nie rzadziej niz raz w roku dokonywaé identyfikacji ryzyka
rozumianego jako czynniki stanowigce zagrozenie dla realizowanych celéw jednostki,



o zidentyfikowane obszary ryzyka przeanalizowaé (dokona¢ analizy ryzyka) w celu okreslenia
prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka i jego mozliwych skutkow,

e w przypadku istotnego ryzyka, okresli¢ rodzaj reakeji - dziatanie, ktore spowoduje zmniejszenie
ryzyka do akceptowanego poziomu.

Dokonujge oceny funkcjonowania mechanizméw kontroli zarzadczej podczas prowadzonego
postgpowania kontrolujgcy stwierdzaja, ze w pewnych obszarach (w szczegdlnodci w zakresie plac
i prowadzenia ksiag rachunkowych) funkcjonowaly one w sposéb nieskuteczny. Stwierdzone
w wyniku kontroli nieprawidtowosci byly w gtéwnej mierze wynikiem nieprzestrzegania przepiséw
prawa.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastepujgce nieprawidlowoscei:

1) ujgcie w zapisach statutu nieprawidtowych danych, tj.:

a) wskazanie w § 16 statutu, iz podstawg gospodarki finansowej instytucji kultury jest plan
rzeczowo-finansowy, podczas gdy obecnie zgodnie z zapisami art. 27 ust. 3 ustawy z dnia
25.10.1999 1. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U.
z2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.), cyt.: ,, podstawg gospodarki finansowej instytucji kultury jest
plan finansowy (...)",

b) okreslenie w zapisach § 17 statutu, iz cyt.: ,,Do skiadnia w imieniu Muzeum oswiadczern
w zakresie jego praw i obowigzkéw finansowych i majgtkowych wymagane jest wspoldzialanie
dwdoch osob, 1j. dyrektora i glownego ksiegowego lub 0s6b przez nich upowaznionych” co jest
niezgodne z zapisami art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej,

c) nieokreslenie w zapisach statutu (§ 15 oraz § 18 statutu) zamknictego katalogu zrédel
przychodow oraz zakresu dzialalnodci muzeum, do czego obliguja zapisy art. 13 ust. 2 pkt 4
w zwigzku z art. 28 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej,

2) niewskazanie w polityce rachunkowosci opisu dziennikéw czesciowych stosowanych w MAK,
czym naruszono art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy o rachunkowosci,

3) dokonywanie zapiséw ksiggowych po jednej stronie kont, co pozostaje w sprzecznosci z zapisami
art. 15 ust. 1 iart. 25 ust. | pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

4) niesporzadzanie dowodéw Zrédlowych likwidacji srodka trwalego (LT), do czego zobowigzywaly
zapisy § 4 pkt 1 zarzadzenia nr 25/2014 Dyrektora MAK z dnia 6 czerwca 2014 r. w sprawie
powolania stalej komisji likwidacyjnej, okreslenia trybu jej pracy oraz zasad zbywania i sposobu
likwidacji skladnikow majgtkowych w MAK oraz zapisy § 8 Polityki rachunkowosci,

5) dokonanie wyksiggowania z ewidencji majatku stwierdzonych brakéw z adnotacjg o ,,braku
mozliwosci ustalenia 0séb odpowiedzialnych za taki stan rzeczy (...)” pomimo, iz zgodnie z art. 53
ust. 1 ustawy o finansach publicznych to kierownik instytucji kultury jest odpowiedzialny za caloé
gospodarki finansowej kierowanej przez siebie instytucji. Odpowiedzialno$é wynikata réwniez ze
statutu MAK, zgodnie z § 12 pkt 3 statutu cyt.: ,, Dyrektor Muzeum ponosi pelng odpowiedzialnosé
za: (...) powierzony majqtek oraz jego zabezpieczenie”,

6) zwickszenie wartosci srodka trwalego o warto$¢ ponizej progu wynikajacego art. 16g ust. 13
ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U.
22014 r. poz. 851 z pdzn. zm.),

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiggozbioru z naruszeniem zapiséw ustawy o rachunkowosci,
tj.:



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

a) art. 16 ust. 1 i art. 20 ust. | ustawy o rachunkowosci, co skutkowalo prowadzeniem ksiag
ksiegozbioru z naruszeniem zapisow art. 24 ust. 1-5 ustawy o rachunkowosci,

b) niezamykanie ksiag inwentarzowych ksiggozbioru na koniec roku obrotowego oraz
niezawieranie w nich adnotacji o potwierdzeniu stanu z nich wynikajacych ze stanem
ewidencji ksiggowej,

¢) nieuzgadnianie ewidencji analitycznej w postaci ksiag inwentarzowych ksiggozbioru z danymi
wynikajacymi z ewidencji syntetycznej (konta 014) i doprowadzenie do ich niezgodnosci,
czym naruszono art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

ujmowanie w ewidencji analitycznej ksiggozbioru zakupéw w kwocie brutto bez kosztow
dodatkowych, podczas gdy w ewidencji syntetycznej ujmowano kwoty netto wraz z kosztami
dodatkowymi zakupu (tj. bez podlegajgcego odliczeniu podatku od towardéw i ustug, powigkszone
o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, tgcznie z kosztami transportu). Zasady ujmowania
ww. zakupéw do ksiag rachunkowych nie zostaly opisane w polityce rachunkowosci, co stanowi
naruszenie art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

niedokonanie rozliczenia inwentaryzacji od poczatku istnienia Muzeum do dnia ostatniej
inwentaryzacji (pierwsza rozliczona inwentaryzacja miata miejsce dopiero wg stanu na dzien
31.12.2014 r.), co stanowi naruszenie art. 27 ustawy o rachunkowosci,

zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych od 2000 r., czym naruszono
art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci oraz nierzetelne rozliczenie wynikow inwentaryzacji
biblioteki, czym naruszono zapisy art. 27 ww. ustawy,

przeprowadzenie  inwentaryzacji z  naruszeniem  zapisdbw  obowiazujace]  Instrukcji

inwentaryzacyjnef, polegajace na:

a) spisywaniu na jednym arkuszu srodkow trwalych i srodkéw niskocennych (np. arkusz 110, 98,
92) co narusza zapisy § 11 pkt. 15 instrukeji,

b) braku podpisu osoby dokonujgcej wyceny, co pozostaje w sprzecznosci z zapisami § 15
instrukeji,

¢) braku wskazania godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu, co pozostaje w sprzecznosci
z zapisami § 11 ust.1 pkt b) instrulkeji,

d) braku podpisu osoby w pozycji .,.sprawdzil”, do czego zobowiazywaly zapisy § 8 ust. 3 pkt.
m), n) instrukeji oraz § 13 ust. 1 instruke;ji,

e) niezlozeniu o$wiadczenia przez osoby, ktérym powierzono odpowiedzialno$é za skladniki
majgtkowe bedgce na ewidencji, czym naruszono § 11 pkt 9 instrukeji,

f) spisywanie tego samego skladnika na dwoch roznych polach spisowych w réznych datach
$wiadczy o nieprzestrzeganiu § 11 pkt 11 instrukeji,

g) wycenie arkuszy z natury przez Gléwnego Ksiggowego, co pozostaje w sprzecznosei z § 15
instrukeji,

przyjecie dla czesei skladnikéw majatku (naklady inwestycyjne na budynek oraz na otoczenie
budynku) niewladciwej metody inwentaryzacji, tj. spis z natury, zamiast weryfikacji, czym
naruszono art. 26 ustawy o rachunkowosci,

zakwalifikowanie naktadéw na otoczenie budynku (potozenie kostki brukowej) blednie do grupy
2-29-291, czym naruszono przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r,
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (Dz. U. nr 242, poz. 1622),

wykazane n/w przychodéw i kosztéw w niewlasciwych, ze wzgledu na tres¢ ekonomiczna,
pozycjach Rachunku zyskoéw i strat za 2014 r. (dalej: RZiS), czego przyczyna bylo ich
ewidencjonowanie na niewtasciwych kontach, tj.:



a) w pozycji Al — Przychody netto ze sprzedazy produktéw, zamiast w pozycji AIV -
Przychody netto ze sprzedazy towardw i materialéw, wykazano przychody ze sprzedazy
towarow w sklepiku muzealnym, czego przyczyng bylo ujmowanie tych przychodéw na
kontach analitycznych prowadzonych do konta 701 Sprzedaz biletéw,

b) w pozycji B.VIl — Pozostale koszty rodzajowe, zamiast w pozycji B.VIIl — Wartosé

sprzedanych fowardw i materialow RZiS wykazano koszty zakupu towardw sprzedawanych w
sklepiku, czego przyczyng bylo odnoszenie tych kosztéw na konto 408 Pozostale koszty (w
analityce konta: 408-02 Sprzedaz ksigzek, 408-06 Fuski i 408-07 T owary do sprzedazy),
zamiast na wyodrebnione w tym celu koncie zespotu 7.
Nalezy natomiast zaznaczy¢, ze Zakladowy Plan Kont ustalony na rok 2015 uwzglednia
konta: 730 Przychody ze sprzedazy towaréw i 731 Wartosé sprzedanych towardw w cenie
zakupu, stuzace odpowiednio do ewidencji ww. przychodéw ze sprzedazy i kosztow zakupu
towardéw sprzedawanych w sklepiku muzealnym. Ponadto, wroku 2015 ZIeZygnowano
z prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 731 wg rodzajow (nazw) towardw
i usystematyzowano ewidencj¢ na kontach zespohi 7, wyodrebniajac dodatkowo konta: 701
Sprzedaz ustug — biletow i 702 Sprzedaz pozostalych ustug, a tym samym nalezy uznaé, iz
zapewniono systematyczne ujmowanie przychodéw i kosztéw z ww. tytutdw Powyzsze
stanowi réwniez o wyeliminowaniu nieprawidlowosci opisanej w pkt 44,

¢) w pozycji B.III — Uslugi obce, zamiast w pozycji B.IV — Podatki i oplaty RZiS wykazano
koszty z tytutu oplat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych, ktére ujmowane w byly na
koncie 403 Uslugi obce zamiast na koncie 404 Podatki i oplaty,

d) w pozycji B.VI — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia wykazano wylacznie koszty
ujete na koncie 406 Ubezpieczenia spoleczne w kwocie 297.709,70 zi, natomiast nie
wykazano kosztéow grupowanych na koncie 407 Swiadczenia pracownicze w czesci
stanowigcej swiadczenia na rzecz pracownikow, tj. kosztéw w lacznej kwocie 11.710,61 zt
ujetych na kontach:

- 407-04 Badania okresowe pracownikéw w kwocie 4.427,00 zl,

= 407-05 Szkolenia pracownikéw w kwocie 6.496,00 zl,

- 407-07 Swiadczenia dla pracowni. woda w kwocie 787,61 zt,

ktore zostaly wykazane w pozycji B.VII — Pozostale koszty rodzajowe RZiS,

15) nieuregulowanic z dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci zasad ewidencji:
— sprzedazy udokumentowanej paragonem fiskalnym, do ktérego wystawiona zostala faktura, tj.
nieokreslenie dowodu stanowiacego podstawe zapisu ksiggowego, czym naruszono art. 22 ust.
4 ustawy o rachunkowosci,
— faktur przestanych droga elektroniczng, ktére w praktyce drukowano i ujmowano w ksiggach
rachunkowych, pomimo iz w polityce rachunkowosci nie zostala dopuszczona taka forma
dowoddéw ksiegowych,

16) nieuregulowanie zasad ustalania cen sprzedazy towaréw w sklepiku muzealnym. W wyniku

kontroli stwierdzono przypadki dokonywania sprzedazy towaréw w sklepiku muzealnym (innych
niz przyjetych wkomis) bez marzy, co nalezy uzna¢ za dzialalnie naruszajgce zasade
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladdow.
W dniu przekazania niniejszego protokolu kontroli stronie kontrolowanej, kontrolujgcym
przediozono zarzadzenie nr 36/2015 Dyrektora MAK z dnia 23.10.2015r. w sprawie zasad
ustalania cen sprzedazy na towary stanowigce przedmiot sprzedazy w sklepiku Muzeum oraz
dokonywania ich przecen Iub wycofania z obrotu handlowego, w ktérym okre$lono procedury
ustalania cen sprzedazy w sklepiku, a tym samym wyeliminowano powyzsza nieprawidlowosé,



17)

18)

19)

20)

21)

22)

nienalezyte okreslenie wartosci $wiadczen w dwoch umowach o wzajemne $wiadczenie uslug, t).
umowy nie zawieraly okreslonych wartosci poszezegélnych ustug wzajemnie Swiadczonych
przez strony oraz pozostawialy niejednoznacznie okreslong ilos¢ swiadczenia jednej z ustug, tj.
cyt.: ,,1-2 razy w miesigcu, do kazdorazowego ustalenia”,

wyposazenie pracownikéw Muzeum w odziez stuzbowa, pomimo ze obowigzek noszenia tej
odziezy przez pracownikéw oraz zasady dostarczenia i wyposazenia pracownikow w odpowiedni
ubior (okreslenie charakterystyki ubrania stuzbowego oraz zasad korzystania z tych strojéw oraz
ich zwrotu, okresu wyposazenia w stroj sluzbowy, zasad rejestrowania odziezy przyznanej
poszczegdlnym pracownikom, itp.) nie wynikaly z postanowien regulaminu pracy,

ujecie w ksiegach rachunkowych dowodow niespetniajgcych wymogéw art. 21 ust. 1 pkt 2 i art.

22 ust. 1 12 ustawy o rachunkowosci, tj.:

— faktur zawierajacych nieprawidtowe dane dotyczace formy i terminu platnodci, tj. odroczony
termin platnosci, podczas gdy wrzeczywistosci zobowigzania z nich wynikajace zostaly
uregulowane na dzien wystawienia faktury. Powyzsze s$wiadczy o przeprowadzeniu
nieskutecznej kontroli dowodéw przed ich ujeciem w ksiggach rachunkowych i w efekcie
nieskorygowaniu dowodow,

— dowoddéw KP niezawierajacych lub zawierajgcych nieprawidtowo okreslong strong operacji,

— kartek formatu A4 z naniesionym identyfikatorem ksiggowym oraz trescig i kwotg operacji
(,,Oplata za wywoz $mieci zgodnie z deklaracjq. 297,20”) dokumentujgcych miesigczne koszty
z tytutu oplaty za zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

wplacanie $rodkéw dotacji przekazanej z budzetu Miasta Krakowa na lokate overnight,
czym naruszono art. 48 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

nieskuteczne weryfikowanie rzetelnosci zapisow ksiegowych, w efekcie czego salda n/w kont nie

odzwierciedlaly stanu rzeczywistego:

- 229, ktére na dzien 1.01.2014 r. (BO) nie odzwierciedlato stanu wynikajacego z deklaracji
rozliczeniowych ZUS P DRA, tj. zobowigzania z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne
byly 0 14,02 7l nizsze, a z tytulu skladek na ubezpieczenie zdrowotne — o 46,46 zt wyzsze
wzgledem danych wykazanych w deklaracjach. Przyczyng powyzszego bylo ujecie w ksiggach
rachunkowych roku 2013 pierwotnej wersji listy ptac za lipiec 2013 r. (E/2013/07),
a w deklaracji rozliczeniowej ZUS P DRA ID: 01_07.2013 — skorygowanej (zmienionej)
wersji tej listy w zakresie wynagrodzenia chorobowego pracownika.

Nalezy zaznaczyé, ze w ksiggach rachunkowych roku 2014 ujeto réznice wynikajace z korekty
ww, listy ptac w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

- 249-02, ktére na dzien 31.12.2014 r. nie odzwierciedlalo zobowigzania wobec zwigzkow
zawodowych ztytutu skladek czlonkowskich w kwocie 32,40 zt, wskutek blednego
zaewidencjonowania kwoty tych skfadek na podstawie listy plac E/2014/07. Powyzsze
skutkowalo réwniez zanizeniem kosztéw ujetych na koncie 405 Wynagrodzenia o ww. kwote,

nieprawidlowe opracowanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Muzeum wprowadzonego
do stosowania zarzadzeniem nr 30/2015 Dyrektora Muzeum z dnia 31.07.2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Muzeum Armii Krajowej im. Gen.
Emila Fieldorfa ,, Nilla” w Krakowie oraz Regulaminu Nagradzania Pracownikow Muzeum Armii
Krajowej im. Gen. Emila Fieldorfa , Nila w Krakowie wprowadzonego do stosowania
zarzadzeniem nr 29/2015 Dyrektora Muzeum zdnia 31.07.2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Nagradzania Pracownikow Muzeum Armii Krajowej, poprzez:




— niezawarcic w regulaminie wynagradzania ustalonych wysokosci i zasad przyznawania
pracownikom stawek wynagrodzenia zasadniczego za pracg na okreslonym stanowisku, do
okreslenia ktorych obliguja zapisy art. 77* § 1 i art. 78 § 2 Kodeksu pracy z dnia 26.06.1994 r.
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.). W § 7 Regulaminu zapisano, ze, cyt.:
Wynagrodzenie Pracownika sklada si¢ (...) z Wynagrodzenia Zasadniczego przewidzianego
dla danego stanowiska pracy oraz dodatku za wieloletnig prace (...)”, jednakze nie okreslono
wysokosci (przedziatu) wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

— nieuwzglednienie w Regulaminie Nagradzania Pracownikéw oraz regulaminie wynagradzania
zasad wynagradzania kadry kierowniczej Muzeum wynikajacych z ustawy z dnia 3 marca
2000 r. o wynagradzaniu 0séb kierujgcych niektorymi podmiotami prawnymi (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 1. poz. 254 z pdézn. zm.). Z zapiséw zawartych w Regulaminie Nagradzania
Pracownikéw wynikato, ze Pracodawca moze przyznaé Pracownikowi nagrody i wyrdznienia
za uzyskanie szczegélnych osiagnieé iefektéw w pracy (w tym m.in. w formie pienigznej),
przy czym pojecie pracownika zdefiniowano jako osobg zatrudniong u pracodawcy na
podstawie umowy o prace, aponadto zapisano, ze przepisy regulaminu obowigzuja
wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy, zajmowane stanowisko lub okres na
jaki zostata zawarta umowa o prace. Nalezy natomiast zaznaczy¢, ze stosownie do przepisow
art. 5 ust 3 ww. ustawy Kierownikowi jednostki, jego Zastgpcy oraz Gléwnemu ksiggowemu
moze byé wyplacona wylgcznie nagroda roczna na zasadach okreslonych w tej ustawie”,

23) wyplacanie pracownikom nagrod jubileuszowych z naruszeniem przepisOw prawa, tj.:

— przyznanie i w efekcie wyplacenie w 2014 r. dwém pracownikom nagrody jubileuszowej za
25 lat pracy w wysokoéci 150% wynagrodzenia miesigcznego, niezgodnie z przepisami
art. 31b ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2012 r. poz. 406 z pézn. zm.), w mysl
ktorych za 25 lat pracy pracownikowi przystuguje nagroda w wysokosci 100% wynagrodzenia
miesigcznego. Podstawg ustalenia nagrod w ww. wysokosci byly zapisy § 17 regulaminu
wynagradzania, ktéry wszedl w zycie z dniem 1 pazdziernika 2000 r. i nie zostat dostosowany
do przepisow ww. ustawy.

Nalezy natomiast zaznaczyé, ze w regulaminie wynagradzania wprowadzonym w zycie
zarzadzeniem nr 30/2015 Dyrektora Muzeum z dnia 31.07.2015r. ustalono zasady
przyznawania nagrod jubileuszowych zgodne z art. 31b ust. 3 pkt 2 ww. ustawy,

— przyznanie w 2014r. pracownikowi nagrody jubileuszowej w  wysokosci 150%

wynagrodzenia zasadniczego za 25 lat pracy pomimo, iz z dokumentacji zgromadzonej
w teczce akt osobowych pracownika wynikalo, ze pracownik nie nabyt uprawnien do nagrody
(okres pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownika wynosit: 23 lata 11 miesigey i 6 dni),
w my$l przepiséw art. 31b ust. 3 pkt 2 i ust. 4 i 5 ww. ustawy oraz § 7 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 3 pazdziernika 2012r. w sprawie
wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz.U. z 2012 r. poz. 1105).
Nalezy zaznaczyé, ze zgodnie z wyjasnieniem zlozonym przez Specjaliste ds. ksiggowosci
i kadr staz pracy ww. pracownika wyliczany byl rgcznie, natomiast od kwietnia 2014 r.
ewidencja kadrowa prowadzona jest przy uzyciu systemu Optima, ktéry zapewnia prawidlowe
obliczanie okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownika. Na dowdd kontrolujacym
przediozono wydruki z ww. systemu potwierdzajace prawidlowe obliczenie nagrody
jubileuszowej, wyplaconej pracownikowi | wrzesnia 2014 r.,

24) niezamieszczenie na fakturach proforma adnotacji potwierdzajacych dokonanie przez Gioéwng
Ksiegowa wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych
oraz ich zatwierdzenie do zaplaty przez Dyrektora Muzeum,




25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

nieujmowanie w ksiegach rachunkowych odsetek za opéznienie w platnosci, ktorych naliczenie
zostalo uwzglednione w fakturach VAT obcych oraz w efekeie operacji/rozliczen zwigzanych
z ich uregulowaniem (odsetki nie byly placone ze $rodkéw Muzeum), czym naruszono art. 20
ust.1 ustawy o rachunkowosci. Nadto jedna z faktur jw. ujmujacych naliczone odsetki stanowita
saldo konta 202-P4 (termin platnosci faktury: 29.12.2014 r., data wptywu do Muzeum: 5.01.2014
r.), atym samym stan zobowigzafi w bilansie nie zostal wykazany w kwocie wymagajacej
zaplaty, czym naruszono art. 28 ust. | pkt 8 ww. ustawy,

oznaczanie dowodéw zrédtowych identyfikatorem ksiggowym nadawanym w momencie
wprowadzenia dowodu do bufora ksiggowego i przechowywanie ich w kolejnosci wg tego
numeru, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, w ktérym dowody zostaly ujete w ksiegach
rachunkowych, wefekcie czego np. w segregatorze z dowodami ujetymi w dzienniku
czgsciowym ZAKUPY w czgéci dotyczgcej wrzesnia znajdowaly sie dowody ujete w ksiggach
rachunkowych w pazdzierniku. Nalezy zatem stwierdzié, ze dowody nie byly oznaczane
i przechowywane w porzadku chronologicznym, w jakim zostaly ujete i ponumerowane zapisy
wprowadzone na ich podstawie do dziennika, co narusza wytyczne okre$lone w art. 14 ust. 2
ustawy o rachunkowaosci,

przypadki nicterminowego uregulowania zobowigzan wobec kontrahentéw, . 5 faktur, czym
naruszono art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

nieokreslenie w Regulaminie udzielania zamoéwiei publicznych, w ramach zaméwiefi o wartosci
mniejszej niz wskazana w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwiern publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 903 z pézn. zm.), procedur postepowania z ofertami, ktére
wplynely po terminie wyznaczonym w zapytaniu ofertowym. Na potrzebe uregulowania ww.
kwestii wskazuje niejednolite postgpowanie w sytuacjach jw., w tym przypadki odrzucenia ofert
z najnizszg ceng, ktdre wplynely po terminie, podczas gdy wyznaczonym jedyny kryterium oceny
ofert byla najnizsza cena, atym samym kierujac sie zasada racjonalnego postepowania,
ukierunkowanego na osiagnigcie celu mozliwym bylo przyjecie oferty,

ujmowanie operacji w niewlasciwych okresach sprawozdawczych, czym naruszono art. 20 ust, |
ustawy o rachunkowosci,

przypadki realizowania zakupéw  gotdwkowych dokonywanych przez pracownikow
z pominigciem instytucji zaliczki, co narusza art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych
i utrudnia dokonanie wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 lit. a ww. ustawy,

rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych z naruszeniem przepiséw § 2, § 3 ust 1, §5ust. 1,§7
ust. 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przyshugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej Iub samorzgdowej
Jednosice sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167),

nieprowadzenie rejestru zuzycia biletéw komunikacji miejskiej, a tym samym niezapewnienie
kontroli w zakresie celowosci ponoszenia wydatkéw na ich zakup, jak réwniez kontroli ich stanu
rzeczywistego.

W dniu przekazania niniejszego protokotu kontroli stronie kontrolowanej, kontrolujgcym
przediozono rejestr zuzycia biletéw komunikacji miejskiej (pierwszy wpis pod data 11.08.2015
r.). Sposéb prowadzenia rejestru nie zapewnial jednakze ustalenia biezacego stanu
poszczegolnych rodzajow biletow,

sfinansowanie kosztéw w kwocie 275,00 zI, poniesionych na szkolenie pn.: ~Programy Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego — Jak przygotowaé¢ wniosek? Na jakie dzialanie olrzymac



34)

35)

36)

dofinansowanie? Jak oceniany jest wniosek?”, w ktorym uczestniczyla osoba zatrudniona na
podstawie umowy zlecenia. Umowa zawarta ze zleceniobiorca nie przewidywala poniesienia
dodatkowych kosztow szkolen. Z zapisow zawartych w § 1 pkt 3 umowy wynikalo, ze, cyt.:
,Zleceniobiorca oswiadcza, iz posiada niezbgdng wiedze i doswiadczenie do wykonania
zlecenia®,

nieprawidlowe realizowanie wydatkéw z tytulu wyposazenia pracownikéw w okulary korygujace
wazrok, poprzez dokonywanie zwrotu kosztow zakupu okularéw korekeyjnych na podstawie
faktur wystawionych na rzecz Muzeum, opiewajacych na kwoty wyzsze niz wartos¢ $wiadczenia
wyplaconego pracownikowi, w wysokosci limitu okreslonego zarzadzeniem wewngtrznym
Dyrektora Muzeum. Faktury nie byly ujmowane w ksiggach rachunkowych jako odrgbny dowod
ksiegowy, pomimo iz wystawione zostaty na rzecz Muzeum, co naruszato art. 20 ust. 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci.

W dniu przekazania niniejszego protokotu kontroli stronie kontrolowanej, kontrolujgcym
przedtozono zarzadzenie nr 35/2015 Dyrektora Muzeum z dnia 23.10.2015 r. w sprawie zwroitu
kosztow za zakup okularéw korygujgcych wzrok dla obsiugujqcych monitory ekranowe, w ktorym
prawidlowo okre§lono procedury realizowania ww. wydatkow, zapewniajac tym samym
wyeliminowanie powyzszych nieprawidlowosci.

niesystematyczne ewidencjonowanie operacji na poziomie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

co narusza odpowiednio art. 15 ust. 1 iart. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w tym:

- przychodéw ze sprzedazy biletdw i towaréw ujmowanych niesystematycznie w ramach
ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 701 Sprzedaz biletow wg rodzajéw biletow i
nazw towarow,

- warto$é zakupu towaréw ujmowano niesystematycznie w ramach ewidencji analityczne;
prowadzonej do konta 408 Pozostale koszty,

- kosztéw nabycia oprogramowania antywirusowego na konto 408 Pozostale koszly rodzajowe,
zamiast na konto 403 Usfugi obce,

- nagrody jubileuszowej przyznanej pracownikowi wg listy plac oznaczone] symbolem
1/2014/01, ktéra ujeto na koncie 405-02 Wynagrodzenia — Wynagr.um-zlecenia, zamiast na
koncie 405-01 Wynagrodzenia — Wynagr.um-o pracg,

- kosztow transportu, ktére ujmowano na koncie 403-06 Uslugi transportowe lub na koncie 402
Zuzycie materialéw i energii - facznie z warto$cig dostarczanego towaru,

- oplat do WSA za wpis od skargi, ktére ujmowano na kontach: 404-06 Inne oplaty lub 404-07
Koszty sgdowe,

- oplat za wydanie zaswiadczenia o niekaralnosci, ktére ujmowano na kontach: 404-02 Oplata
skarbowa lub 404-07 Koszty sgdowe,

- nieodliczonego podatku VAT, ktére ujmowano na kontach: 404-09 VAT niepodlegajgcy
odliczeniu lub 404-06 Inne oplaty,

- oplaty skarbowej za dokument stwierdzajacy udzielenie pelnomocnictwa, ktére ujmowano na
kontach: 404-02 Oplata skarbowa lub 404-06 Inne oplaty,

- oplaty za udzial w Konferencji uwzglednionej w rozliczeniu Polecenia wyjazdu sluzbowego nr
5/11/2014, ktora ujeto na koncie 407-01 Podroze sluzbowe krajowe, zamiast na koncie 404-05
Szkolenia pracownikow,

niesporzadzanie korekty planu finansowego, w zwiazku ze zmiang wielkosci dotacji w momencie
otrzymywania ww. informacji z Wydzialu Budzetu Miasta. Wielko$¢ skorygowanego planu
prezentowana byla natomiast w kwartalnych Informacjach z wykonania planu finansowego (wzor
§-19). Na koniecznoé¢ dokonywania zmian wskazuje art. 52 ust. 3 ustawy o finansach




37)

38)

39)

40)

publicznych, cyt.: Zmiany w zakresie przychodéw i kosztow (...) wymagaja dokonania zmian
wrocznym planie finansowym”. Réwnoczeénie nalezy dodaé, ze w MAK nie opracowano
procedur regulujgcych zasady dokonywania zmian w planie finansowym, w tym terminow ich
dokonywania,

prowadzenie ewidencji przychodéw i kosztéw w sposéb niezapewniajacy uzyskania danych
podlegajacych przeniesieniu wprost do niektérych pozycji sprawozdania z wykonania planu
finansowego instytucji kultury, czym naruszono art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych w sposdb niespelniajacy wymogow okreslonych
w § 3 zalacznika nr 40 do rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 16 stycznia 2014 r, w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119). W zakladowym planie kont nie
wyodrgbniono kont stuzacych do grupowania wydatkéw strukturalnych podlegajacych wykazaniu
w sprawozdaniu  Rb-WSa - sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
Jednostki samorzqdu terytorialnego. Nie uregulowano réwniez zasad prowadzenia ewidencji
wydatkow  strukturalnych. Z przedtozonych do kontroli dowodéw wynikato, 7e sprawozdanie
sporzadzano w oparciu o zapisy na kontach analitycznych kosztoéw zespolu 4, tj. z raportéw
wygenerowanych z systemu finansowo — ksiggowego w formie plikéw .xls, zawierajacych liste
wszystkich ksiggowan na tych kontach wyodrebniono zapisy uznane za dotyczace wydatkéw
strukturalnych (dowody Zrédlowe nie zawieraly dekretacji wydatkéw strukturalnych), ktére
nastgpnie sumowano iopisywano obszarem ikodem klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Zestawienia jw. nie spelnialy wymogéw formalnych dla uznania ich za ewidencje, tj. nie
zawieraly oznaczenia nazwg jednostki, okresu sprawozdawczego, daty ich sporzadzenia, jak
réwniez nie zawieraly podpiséw 0s6b je sporzadzajacych i sprawdzajacych. Nadto, sporzadzanie
sprawozdania Rb-WSa w oparciu o dane wynikajace zzapiséw na kontach kosztéw jest
niewlasciwe ze wzgledu na charakter tego sprawozdania, ktére jest sprawozdaniem z wydatkow.
Nadmieni¢ natomiast nalezy, ze w zakladowym planie kont ustalonym na rok 20135,
wprowadzonym Zarzadzeniem nr 61/2014 Dyrektora Muzeum z dnia 19.12.2014 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, uwzgledniono konto pozabilansowe 975 -
Wydatki strukturalne oraz okreslono zasady jego funkcjonowania, zapewniajac tym samym
prowadzenie ewidencji stanowiacej podstawe sporzadzenia sprawozdania Rb-WSa.

nieprawidlowe sporzadzenie sprawozdania Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
oraz wybranych aktywdw finansowych za IV kwartal 2014 r., poprzez niewykazanie w nim
bezspornych naleznosci w kwocie 1.650,20 zt, w stosunku do ktorych utworzono odpis
aktualizujgcy oraz wykazanie naleznosci od banku (Bank Zachodni WBK S.A.) w kolumnie
-przedsigbiorstwa niefinansowe”, niewlasciwej ze wzgledu na charakter podmiotu, czym
naruszono zasady sporzgdzania tego sprawozdania okreslone w instrukcji stanowiacej zalacznik
nr 9 (rozdziat IT) do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4.03.2010 r. w sprawie sprawozdan
Jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst Jjednolity: Dz. U.
72014 r. poz. 1773),

przekazanie sprawozdan Rb-N i Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug
tytuldw dluznych oraz poreczeni i gwarancji sporzadzonych za 1 kwartat 2014 roku do Wydziatu
Budzetu UMK z I-dniowym opéznieniem wzgledem terminu okre$lonego w tabeli B wcz. |
zalgcznika nr 8 do ww. rozporzadzenia.

Po podpisaniu protokotu kontroli Pani Joanna Mrowiec — p.o. Dyrektora jednostki kontrolowanej
zlozyla dodatkowe wyjasnienia, stanowigce o wyeliminowaniu czgéci sposréd opisanych wyzej
nieprawidlowosci, co zostalo poparte zalaczonymi do pisma dokumentami. I tak, w wyniku analizy
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zataczonej do pisma dokumentacji stwierdzono, ze wyeliminowano nieprawidlowosci sformutowane
w punktach: 2, 4, 22 lit. c i d, 23, 36, 37.

W zwiazku z powyzszym oraz majac na uwadze, ze czgs¢ nieprawidlowosci zostala wyeliminowana
w trakcie postepowania kontrolnego, co zostalo zaznaczone w pierwszej czgsci wystapienia
pokontrolnego, odstapiono od formutowania zalecen w tym zakresie.

II. Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania pozostalych sposrod wyzej opisanych nieprawidlowosci oraz uniknigcia
powstania ich w przyszfosci nalezy:
1) przygotowaé projekt zmian w statucie jednostki, z uwzglednieniem dostosowania jego tresci do
zapisow ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, tj. w szezegolnosci:
a) dostosowaé tres¢ statutu do zapisow art. 17 i 27 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej,
b) okresli¢ w zapisach statutu (§ 15 oraz § 18 statutu) zamknigty katalog zrédet przychodow oraz
zakresu dzialalnogei muzeum, do czego obliguja zapisy art. 13 ust. 2 pkt 4 w zwigzku z art. 28
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalney,

2) dokonywaé zapiséw ksiegowych zgodnie z zasadg podwojnego zapisu, zgodnie z zapisami art. 15
ust. 11 art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

3) sporzadzaé dowody Zrédlowe likwidacji §rodka trwalego (LT), do czego zobowigzujg zapisy § 4
pkt 1 zarzadzenia nr 25/2014 Dyrektora MAK z dnia 6 czerwca 2014 r. w sprawie powolania
stalej komisji likwidacyjnej, okreslenia trybu jej pracy oraz zasad zbywania i sposobu likwidacyi
skladnilow majgtkowych w MAK oraz zapisy § 8 Polityki rachunkowosci,

4) prowadzi¢ ewidencje majatku w sposob uwzgledniajacy zapisy art. 53 ust. | ustawy o finansach
publicznych oraz zapisy § 12 pkt 3 statutu,

5) dokonywa¢ zwiekszenia wartodci $rodka trwalego zgodnie z art. 16g ust. 13 ustawy z dnia
15.02.1992 r. 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych,

6) prowadzi¢ ksiegi inwentarzowe ksi¢gozbioru zgodnie z przepisami prawa, tj.:

a) z art. 16 ust. 1 i art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie art. 24 ust. 1-5 ww.
ustawy,

b) zamykaé ksiegi inwentarzowe na koniec roku obrotowego oraz umieszcza¢ w nich adnotacje
o potwierdzeniu stanu z niej wynikajacego ze stanem ewidencji ksiggowej,

¢) uzgadnia¢ ewidencje analityczng w postaci ksiag inwentarzowych ksiggozbioru z danymi
wynikajgcymi z ewidencji syntetycznej (konta 014) i doprowadzi¢ do ich zgodnosci, zgodnie
z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

7)  wprowadza¢ do ewidencji analitycznej ksiggozbioru zakupy w kwocie wynikajacej z zasad
ujmowania ww. zakupéw do ksigg rachunkowych okreslonych w polityce rachunkowosci
jednostki,

8) rozliczaé inwentaryzacjg zgodnie z art. 27 ustawy o rachunkowosci,
9) przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ zgodnie z Instrukcjq inwentaryzacyjng, W szezegolnosei
polegajacych na:
a) niespisywaniu na jednym arkuszu $rodkow trwalych i $rodkéw niskocennych, w mysl zapisow
§ 11 pkt. 15 instrukcji,
b) skladaniu podpisu osoby dokonujacej wyceny, zgodnie z zapisami § 15 instrukeji,
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¢) wskazaniu godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu, zgodnie z zapisami § 11 ust.1 pkt b)
instrukceji,

d) zamieszczaniu podpisu w pozycji ,,sprawdzil”, do czego zobowigzywaly zapisy § 8 ust. 3 pkt.
m), n) instrukeji oraz § 13 ust. | instrukcji,

e) skladaniu o$wiadczenia przez osoby, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za skladniki
majatkowe bedgce na ewidencji, zgodnie z § 11 pkt 9 instrukeji,

f) niespisywaniu tego samego skladnika na dwéch réznych polach spisowych w réznych datach,
przestrzegajgc tym samym § 11 pkt 11 instrukcji,

g) niedokonywaniu wyceny arkuszy z natury przez Gldwnego Ksiegowego, zgodnie z § 15
instrukeji,

10) kwalifikowaé nakfady na otoczenie budynku do odpowiednie;] grupy 2-29-291 Srodkéw trwatych,
do czego zobowigzujg zapisy rozporzadzenia w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych,

1'1) przeprowadza¢ inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych zgodnie z art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci, a takze dokonywa¢ rzetelnego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji zgodnie
zart. 27 ww. ustawy,

12) okresla¢ nalezycie wartos¢ swiadczenh w umowach o wzajemne $wiadczenie ustug, tj. ustalaé
wartosci poszezegblnych ushig wzajemnie $wiadczonych przez strony umowy oraz precyzyjnie
okresla¢ ilos¢ $wiadczeit w ramach jednej z ushugi,

13) usankcjonowa¢ prawnie obowiazek i zasady wyposazenia pracownikow Muzeum w odziez
stuzbowa, w tym okreslic w szczegdlnodci: charakterystyke ubrania stuzbowego oraz zasady
korzystania ztych strojow oraz ich zwrotu, okres wyposazenia w stroj stuzbowy, zasady
rejestrowania odziezy przyznanej poszezegdélnym pracownikom,

14) wprowadza¢ zapisy do ksiag rachunkowych wylacznie na podstawie dowoddw spelniajacych
wymogi art. 22 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

I5) zaniechaé inwestowania srodkow dotacji przekazanej z budzetu Miasta Krakowa, stosownie do
postanowien art. 48 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

16) wdrozy¢ skuteczne mechanizmy kontroli w zakresie rzetelnodci zapiséw ksiegowych na kontach
stuzgcych do ewidencji rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz ze zwigzkami
zawodowymi, zapewniajac tym samym odzwierciedlenie z w ksiegach rachunkowych rzetelnych
sald (stanéw) tych kont na dzien bilansowy,

17) opracowa¢ prawidlowo regulaminy wynagradzania i nagradzania pracownikow Muzeum,
poprzez:

— ustalenie wysokosci i zasad przyznawania pracownikom stawek wynagrodzenia zasadniczego
za pracg na okreslonym stanowisku, do okreslenia ktérych obliguja zapisy art. 77° § 1 i art. 78
§ 2 KP,

— uwzglednienie w powyzszych aktach zasad wynikajacych z ustawy z dnia 3 marca 2000 r.,
o wynagradzaniu 0sob kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi (tekst jednolity: Dz, U.
z 2013 r. poz. 254 z pézn. zm.),

18) zamieszcza¢ na fakturach proforma adnotacje potwierdzajace dokonanie przez Gtowng Ksiggowa
wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych oraz ich
zatwierdzenie do zaplaty przez Dyrektora Muzeum,
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19) ujmowaé w ksiegach rachunkowych kwoty odsetek za opéznienie w platnosei, ktérych naliczenie
zostalo uwzglednione w fakturach obcych oraz w efekeie operacji/rozliczen zwigzanych z ich
uregulowaniem, stosownie do wymogow art. 20 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

20) oznaczaé dowody Zrodlowe ich kolejnym numerem (identyfikatorem) ksiggowym ujetym
w dzienniku (dzienniku czgsciowym) i przechowywaé w porzadku chronologicznym wg tego
numeru, zapewniajac tym samym sprawdzalno$¢ ksiag rachunkowych, zgodnie z wytycznymi
okreslonymi w art. 14 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

21) podja¢ dziatania zmierzajgce do wyeliminowania przypadkéw nieterminowego regulowania
zobowigzan wobec kontrahentéw, stosownie do wymogow art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych,

22) okre$lié w Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych, w ramach zamdwien o wartosci
mniejszej niz wskazana w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowiern publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 903 z pézn. zm.), procedury postgpowania z ofertami, ktére
wplynely po terminie wyznaczonym w zapytaniu ofertowym,

23) ujmowa¢ zdarzenia w ksiegach rachunkowych w okresach sprawozdawczych, ktérych dotycza,
zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

24) realizowaé zakupy gotdwkowe dokonywane przez pracownikéw na podstawie udzielonej im
zaliczki na wydatki, zapewniajac tym samym przeprowadzenie wstepnej kontroli, o ktérej mowa
w art. 54 ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy o finansach publicznych oraz przestrzeganie zasady okreslonej
w art. 44 ust. 3 pkt 3 ww. ustawy,

25) realizowaé wydatki z tytutu podrézy stuzbowych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowey,

26) prowadzi¢ rejestr zuzycia biletéw komunikacji miejskiej w sposdb zapewniajacy ustalenie
biezacego stanu poszczegdlnych rodzajéw biletoéw w celu mozliwosé kontroli (poréwnania) stanu
rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,

27) zaniechaé¢ realizowania wydatkéw na szkolenia oséb, z ktérymi zawarto umowy zlecenia.
Umowy zawieraé wylgcznie z osobami posiadajacymi niezbgdng wiedze i doswiadczenie do
wykonania zlecenia,

28) ewidencjonowaé systematycznie operacje gospodarcze na poziomie ewidencji syntetycznej
i analitycznej, zgodnie z wymogami art. 15 ust. 1 i art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

29) sporzadzaé sprawozdania Rb-N zgodnie z wytycznymi okreslonymi w instrukeji stanowigcej
zatgeznik nr 9 (rozdziat IT) do rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych,

30) przekazywaé sprawozdania Rb-N i Rb-Z w terminach okreslonych w tabeli B w cz. I zalgcznika
nr 8 do ww. rozporzadzenia.

Prosze réwniez wyeliminowaé inne uchybienia opisane szczegdlowo w protokole kontroli.

Jednoczesnie odstepuje sie od formulowania wniosku o wyciagnigcie konsekwencji stuzbowych
w stosunku do pracownikéw instytucji, z uwagi na fakt, iz odpowiedzialno$¢ za stwierdzone

nieprawidlowosci w duzym zakresie dotyczy osdb niepracujacych aktualnie w Muzeum Armii
Krajowej.
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III. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:
Pani Joanna Mrowiec —p.o. Dyrektora Muzeum Armii Krajowej.
IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.
V. Termin zlozenia harmonogramu przebiegu realizacji zaleceni pokontrolnych:

Harmonogram wykonania niniejszych zalecefi prosze przestaé w terminie do dnia 31.12.2015 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. | Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnetrznej
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki,
wstosunku do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne obowiazane sa do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecern w terminie okreslonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedhig
wzoru okreslonego w zalgezniku nr 3 do ww. Regulaminu.

STA KR AKOWA

Wk

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
Do wiadomosci:
1. Pan Andrzej Kulig — Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Stanislaw Dziedzic — Dyrektor Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
3. Pan Leslaw Fijal — Skarbnik Miasta Krakowa
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