Protokot
z kontroli przeprowadzonej w Muzeum Ziemi Miedzyrzeckiej im. Alfa Kowalskiego w
Miedzyrzeczu.

Kontrole w dniach 24-27 listopada 2015 roku w oparciu o Zarzadzenie Nr 71.2015 Starosty
Migdzyrzeckiego z dnia 19 listopada 2015 roku przeprowadzit zespot kontrolny
w skladzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Katarzyna Hegenbarth — cztonek.

Kontrolg objeto:
1. Przestrzeganie procedur dziatalnosci finansowej w formie pisemnej przez kierownika
jednostki,

2. Prawidlowos$¢ wydatkowania srodkow w zakresie przyznanej dotacji podmiotowe;j,
3. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

Informacji 1 wyjasnien w toku kontroli udzielali:
1. Elzbieta Jednorowicz — Kierownik Administracyjny,
2. Elzbieta Zaborowska — Glowna Ksiegowa.

Dane ogdlne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miata miejsce w dniach 27-31
pazdziernika 2014 roku 1 byta przeprowadzona przez zespot kontrolny w sktadzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Katarzyna Hegenbarth — cztonek,

Kontrola zakonczyta si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:
1. sporzadzenie nowej, bardziej czytelnej 1 zgodnej z przepisami prawa umowy o
najem lokalu — mieszkania stuzbowego.
2. przeanalizowanie wydatkow ponoszonych na ustugi telekomunikacyjne (telefony
stacjonarne) 1 w miar¢ mozliwos$ci je obnizy¢

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych. Sporzadzono nowg
umowe o najem lokalu- mieszkania stuzbowego — szerszy opis realizacja zalecenia w czgsci |
niniejszego protokotu.

I. Przestrzeganie procedur dzialalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki.

Muzeum w Migdzyrzeczu utrzymuje si¢ z dotacji podmiotowe] przekazywanej przez Powiat
Miedzyrzecki oraz dochodéw wiasnych. Srodki te w wigkszosSci sg przekazywane na
dziatalno$¢ biezacg instytucii.

Zarzadzenie nr 2 z 03.01.2012 roku wprowadza dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci. Zarzadzeniem nr 9 z dnia 12.05.2014 roku wprowadza zmiany w
dokumentacji zasad rachunkowosci poprzez wprowadzenie dodatkowych kont



rozliczeniowych. Ostatnia aktualizacja dokonana zostala zarzadzeniem nr 14 z dnia
29.08.2014 roku — dokonano aktualizacji podstaw prawnych.

Instrukcje obiegu dokumentow 1 instrukcja kasowa zostaty wprowadzone zarzadzeniem nr
2/2010 z dnia 01.02.2010 roku.

Dyrektor Muzeum ustalit, iz $rodki pienigzne w kasie gldwne; Muzeum nie powinny
przekroczy¢ kwoty 8.000,00 zi., natomiast w kasie pomocniczej zwigzane] z dziatalnoscig
statutowg pogotowie kasowe ustalono na kwote 2.500,00 zt.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z uzyciem programu REWIZOR
GT z zachowaniem zasady memoriatlowe;.

Dowod ksieggowy podlega:

- kontroli merytorycznej (dyrektor, kierownik administracyjny),

- kontroli formalno-rachunkowej (starszy ksiggowy, gtowny ksiggowy).

Na podstawie skontrolowanych dowoddéw ksiggowych za okres od 01.01.2015 roku do
31.10.2015 roku stwierdzono, ze dokumenty zawieraly podpisy osob kompetentnych do
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, byly zatwierdzone do zaksiggowania w
koszty dziatalno$ci przez osoby upowaznione, oraz dokonano zatwierdzenia do wyptaty przez
Dyrektora Muzeum.

Dowody zaopatrzone byly w informacj¢, w jakim trybie zamoéwien publicznych dokonano
wydatkow.

Muzeum prowadzi nastepujace rachunki bankowe:

- rachunek biezacy,

- rachunek dla zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
- rachunek dla realizacji danego projektu.

W kontrolowanej jednostce obowigzuje zarzadzenie nr 4/2011 Dyrektora z dnia 01.03.2011
roku w sprawie okres$lenia dla pracownikéw odbywajacych podréz stuzbowa wilasnym
samochodem stawki rozliczeniowe za 1 kilometr.

Faktury za media tj. wod¢ oraz wywéz nieczystosci statych, nie posiadajg opisu dotyczacego
obcigzenia za korzystanie z w/w przez lokatora mieszkania stuzbowego. Najemca otrzymuje
faktury, ktore powinny pomniejsza¢ warto$¢ wydatkow ponoszonych z dotacji podmiotowe;.

Aktualna umowa najmu zawarta z dyrektorem Panem Andrzejem Kirmielem zostala
sporzadzona w dniu 1 lutego 2015 r. przez Kierownika Administracyjnego ( zgodnie z
zaleceniami po kontroli w roku 2014). Umowa zawiera niedoprecyzowane zapisy dotyczac
oplat za energi¢ elektryczng, gaz. Z informacji uzyskanej od glownej ksiegowej wynika, ze
Pan Andrzej Kirmiel jako najemca posiada odrebnie podpisane umowy na dostawy energii i
gazu.

W zwigzku z tym w umowie najmu nalezy zawrze¢ stosowne zapisy dotyczace
przedmiotowych naleznosci. Watpliwym jest tez zapis § 7 ust. 1 umowy ,, Po zakonczeniu
najmu, najemca jest zobowigzany odnowi¢ lokal 1 dokona¢ obcigzajacych go napraw. Za
wymienione przez najemc¢ w okresie trwania najmu elementy wyposazenia lokalu nalezy si¢
zwrot kwoty odpowiadajacej réznicy ich warto$ci wg stanu z dnia objecia lokalu oraz w dniu



jego opuszczenia”’. Dotychczas zakupiona kabina prysznicowa, baterie umywalkowe byly
finansowane z dotacji podmiotowej oraz dochodéw muzeum, stad tez zapis ten jest zbedny.

Zakup urzadzenia wielofunkcyjnego na kwote 9 956,85 zt , poprzedzony wczesnie]
rozeznaniem rynku tj. zapytanie ofertowe wyslane do 3 firm. Dokonano wyboru oferty
najkorzystniejsze;.

W toku kontroli stwierdzono, ze regulamin zamowien publicznych przyjety 25.01.2008 nie
zostat dostosowany do obowigzujacych przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

W dokumentacji finansowej rozliczono delegacj¢ z dnia [...] 2015 r. dla (imi¢ 1 nazwisko
zostato wykreslone w zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2014, poz.
1182 ze zmianami)— czlonka Rady Muzeum w Migedzyrzeczu, pracownika [...] w Zielonej
Gorze. Delegacja zostata wystawiona 1 podpisana przez dyrektora [...]. Nie ma wiec podstaw
do wyptaty naleznosci z tytulu podrézy stuzbowej przez Muzeum w Miedzyrzeczu. Delegacja
[...] 2015 zostata wykazana w raporcie kasowym [...] 2015 i opiewa na kwote 65,00 zt.

Sprawdzono Zarzadzenia w sprawie cen ustug Swiadczonych przez Muzeum ( zarzadzenie Nr
4 1 Zarzadzenie Nr 7) oraz 3 faktury wystawione z tytulu udostepnienia terenu zamkowego,
wystawione na podstawie w/w cennika
1. Wynajmujacy Dom Pomocy Spofecznej zostat obcigzony kwota 600,00 zt — z
dokumentacji wynika, ze plac zamkowy zostat przekazany w dniu 19 czerwca,
impreza odbywata si¢ w dniu 20 czerwca 2015 r. Do wniosku o wynajem terenu,
dotaczono protokoédt przekazania terenu.
2. Wynajmujacy NSZZ Solidarno§¢ MKOi1W zostat obcigzony kwotg 500,00 zt. W
dokumentacji brak protokotu przekazania terenu.
3. Wynajmujacy ,, Ogrody zdrowia” zostat obcigzony kwota 500,00 zt za wynajem Sali
konferencyjnej — z opisu zamdéwienia wynika, ze zastosowano zapis dotyczacy
wynajmu placu zamkowego.

Uwagi: Zarzadzenia wprowadzajace cennik ustug nie precyzuja jakie stawki stosuje si¢ przy
przekroczeniu czadu 5 godzin, nalezy okresli¢ stawki za kazda kolejna godzing, zar6wno w
przypadku Sali konferencyjnej jak 1 placu zamkowego.

W regulaminie nie okreslono cennika ushug na dzierzawe powierzchni reklamowych. Z
informacji uzyskanych od Gléwnego ksieggowego wynika, ze ceny uzgadniane s3
indywidualnie z klientem. Sprawdzono umowe z Kancelaria adwokackg [...]. Umowa
dzierzawy powierzchni reklamowej zostata podpisana w dniu [...] 2011r. W umowie zawarto
zapis, ze czynsz bedzie aktualizowany raz w roku o stawke inflacji. Ostatni aneks
sporzadzony zostat [...] 2013r. ze stawka 66,52 zt / miesigcznie. Na dzien dzisiejszy
naliczany czynsz wynosi 67,12 zl/miesi¢cznie.

Kontroli poddano zarzadzenie w sprawie Swiadczenia urlopowego pracownikow. Zarzadzenie
jest zgodnie z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych ,.art. 3. Pracodawcy
zatrudniajacy wedlug stanu na dzien 1 stycznia danego roku mniej niz 20 pracownikow
w przeliczeniu na pelne etaty, z zastrzezeniem ust. 2, moga tworzy¢ Fundusz do
wysokosci i na zasadach okreslonych w art. 5 lub moga wyplacaé Swiadczenie urlopowe,
0 ktorym mowa w ust. 4-6.



Sprawdzono sposob rozliczenia ryczattu pracownika gospodarczego. Rozliczenia sg zgodne
ze stanem faktycznym. Od ryczaltu odprowadzany jest nalezny podatek.

I1. Prawidlowos¢ wydatkowania Srodkow w zakresie przyznanej dotacji podmiotowej.

W celu ustalenia prawidlowosci dysponowania przyznanymi $rodkami budzetowymi
skontrolowano wydatkowanie $§rodkow za okres od 01.01.2015 do 31.10.2015 roku. Wydatki
w kontrolowanym okresie byly zasadne 1 w petni udokumentowane. Zdaniem kontrolujacych
celowos¢ dokonywanych wydatkow w okresie poddanym kontroli nie budzita zastrzezen(poza
przypadkami opisanymi w czg¢sci I niniejszego protokotu). Stwierdzono, ze platnosci
regulowano terminowo.

I11. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji.

Zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Muzeum nr 17 z dnia 19.12.2014 roku, przeprowadzono
inwentaryzacj¢ na dzien 31.12.2013 rok.

Zarzadzono przeprowadzenie spisu sktadnikow majatkowych:

- magazynu glownego,

- wydawnictw, biletow,

- gotowki w kasie.

Powotano 3 osobowag komisj¢ inwentaryzacyjng, arkusze spisowe przekazano
przewodniczacemu komisji.

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono wg harmonogramu zapewniajacego zrealizowanie prac
inwentaryzacyjnych.

Sporzadzono plan inwentaryzacji, osoby materialnie odpowiedzialne ztozyly stosowne
oswiadczenia przed 1 po inwentaryzacji.

W dniu 19.12.2014 roku przeprowadzono szkolenie dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;,
na tg okoliczno$¢ sporzadzono protokot.

Sprawozdanie zespotu spisowego dotyczace przygotowania 1 przebiegu spisu z natury,
wydano 4 sztuki arkuszy o numerach 1-4, stwierdzono brak uwag do przygotowania
inwentaryzacji, brak uwag do przebiegu inwentaryzacji.

Protokot inwentaryzacji kasy nr 7- saldo koncowe na 30.12.2014 613,38 zt., ostatni nr RK
12/3/2014, ostatni KP 86, ostatni KW 40.

W przedstawionej dokumentacji brak dokonania rozliczenia inwentaryzacji. Zgodnie z art. 18
pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest:

1) zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.”).

Dokonano sprawdzenia zgodno$ci ewidencji analitycznej srodkow trwatych i1 pozostatych
srodkow trwatych z ewidencja syntetyczna, stwierdzono zgodno$¢ na koniec roku 2014,
natomiast stwierdzono niezgodno$¢ pomiedzy ewidencja analityczng umorzenia Srodkow
trwatych a ewidencja syntetyczng umorzenia srodkow trwatych na kwote 568,17 zt.,



Na tym protokot zakonczono.

Dyrektor jednostki Pan Andrzej Kirmiel zostat poinformowany o przystugujacym mu, na
podstawie § 6 ust. 4 Zarzadzenia Nr 18 Starosty Miedzyrzeckiego z dnia 17 maja 2006 roku w
sprawie wprowadzenia procedur kontroli jednostek organizacyjnych powiatu, prawie
zgloszenia w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokolu — zastrzezen 1 dodatkowych

wyjasnien do protokothu.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

12.01.2016 rok
Migdzyrzecz, dnia ........cccceeveeeueennnen.

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)

Dyrektor Muzeum Glowna Ksiggowa
w Migdzyrzeczu

Andrzej Kirmiel Elzbieta Zaborowska

Zespot kontrolujacy

Beata Waltrowska



