BK.1711.8.2013 Rzeszéw, 27 marca 2013 r.

PROTOKOL KONTROLI

Muzeum Dobranocek ze zbioréw Wojciecha

Jednostka kontrolowana (nazwa, adres) Yo W oo ie

ul. Mickiewicza 13
35-064 Rzeszow

Termin przeprowadzenia kontroli 4 — 22 marzec 2013 r.

Imig i nazwisko przeprowadzajacego kontrole | Wiestawa Gorlach — inspektor w Biurze
oraz stanowisko stuzbowe Kontroli

Data i nr upowaznienia do przeprowadzenia |25 luty 2013 r. Nr ORA-0.0052.106.2013

kontroli

Przedmiot kontroli Kontrola kompleksowa funkcjonowania
jednostki w roku 2012 : w szczegélnosci
realizacji zadan statutowych oraz
prawidtowosci podejmowania i realizacji
zobowigzan.

Okres objety kontrola Rok 2012r.

Katarzyna Lubas— p.o. Dyrektor Muzeum
Dobranocek ze zbiorow Wojciecha Jamy
w Rzeszowie

Imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowane;
jednostki — stanowisko stuzbowe

Wyjasnien w czasie kontroli udzielali oraz Malgorzata Chmiel — Glowny Ksiggowy
dokumenty udostgpniali

W ramach przedmiotu kontroli okreslonego w upowaznieniu, do kontroli wybrano
nastepujace obszary dzialalnosci Muzeum Dobranocek ze zbiorow Wojciecha Jamy
w Rzeszowie ul. Mickiewicza 13 zwanego dalej Muzeum:

I. Ustalenia ogdélno- organizacyjne.
II. Gospodarka finansowa i rachunkowos¢.
III. Sprawozdawczos¢ i analiza Informacji o przebiegu wykonania planu finansowego.
IV. Rozliczenie otrzymanej dotacji.
V. Prawidlowos$¢ prowadzenia akt osobowych.
VI. Gospodarka kasowa.
VII. Prawidlowo$¢ podejmowania i terminowos¢ realizacji zobowiazan.

Kontrola zostala wpisana w pozycji nr 4 w ksigzce kontroli Muzeum. Kontrole
przeprowadzono metoda wyrywkowa.

ij LS



Ogdlny nadzér nad Muzeum sprawuje minister wilasciwy do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego, a nadzdér bezposredni sprawuje Prezydent Miasta Rzeszowa,
Organem zarzadzajacym w Muzeum jest Dyrektor. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent
Miasta Rzeszowa, przed ktérym jest on odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci jednostki.
Od dnia 1 stycznia 2012 Prezydent Miasta Rzeszowa pismem Nr ORA-0-K.220.1169.1.2011
z dnia 2 stycznia 2012, petnienie obowiazkow Dyrektora Muzeum powierzyl Pani Katarzynie
Lubas. Pozostalych pracownikéw zatrudnia Dyrektor, sa to zgodnie z regulaminem
organizacyjnym:

starszy asystent muzealny - 1 etat,

asystent muzealny - 3 etaty
gléwny ksigegowy - 0,25 etatu/.
Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla Regulamin Organizacyjny, wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 7/2011 z dnia 01.10.2011 r.( zmieniony wraz ze zmiang Statutu).
Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, w sklad ktérej wchodzi 5 czlonkéw powolanych przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa.

II. Gospodarka finansowa i rachunkowosé.

Zasady prowadzenia rachunkowosci instytucji kultury sa okreslone przepisami ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci. Obowigzek stosowania przez Muzeum ustawy
o rachunkowosci wynika z art.3 ust.1 pkt 1 w zwiazku z art.2 ust.1 pkt 1 tej ustawy. W mysl
art. 10 ustawy o rachunkowosci jednostka powinna posiada¢ opracowane zasady i sposob
prowadzenia rachunkowosci tj. dokumentacje opisujaca przyjgte zasady (polityke)
rachunkowosci. W dokumentacji zasad rachunkowosci tzn. w zakladowym planie kont nalezy
szczegbtowo okresli¢ funkcjonowanie poszczegdlnych kont. Kierownik jednostki jest
zobowigzany do ustalenia ww. dokumentacji w formie pisemnej oraz jej aktualizacji.
Znajdujaca sie w Muzeum Polityka rachunkowos$ci stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia
Nr 1/2009 Dyrektora Muzeum z dnia 09.06.2009 r. nie posiada aktualnych podstaw prawnych
lopracowana na podstawie wymogow okreslonych w nieobowiqzujqcej ustawie z dnia
30.06.2005r. o finansach publicznych/ oraz brak jest wymogoéw okreslonych w art.10 ust.1
ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci dotyczacych opisu funkcjonowanie poszczegdlnych
kont, opisu systemu informatycznego zawierajacego wykaz stosowanych programéw
komputerowych oraz okreslen wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacii.
W trakcie trwania kontroli Zarzadzeniem Nr 4/2013 p.o. Dyrektora Muzeum z dnia 13 marca
2013r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetej polityki rachunkowosci zaktualizowano
obowigzujace w zasady rachunkowosci.

Muzeum podpisalo z dniem 01.04.2010 r. umowe o prowadzenie rachunkéw

bankowych z Bankiem PKO S.A. w Warszawie Oddziat w Rzeszowie ul. Cieplinskiegol na
prowadzenie rachunkéw bankowych. Na podstawie zataczonych do umowy kart wzorow
podpiséw z dnia 04.01.2012 r. ustalono, ze pelnomocnictwo do dysponowania rachunkiem
bankowym posiadaja:
Pani Katarzyna Lubas — p.o. Dyrektora Muzeum, Pani Maltgorzata Chmiel — Glowny
Ksiegowy w Muzeum, oraz pani Beata Mianowska - Pracownik Muzeum, mogacy dziata¢
dwuosobowo w powigzaniu zgodnym z okreslong na formularzu bankowym strukturg
akceptacji. Na mocy zawartej umowy w Muzeum funkcjonuja dwa rachunki bankowe:




- rachunek biezacy nr 53 12402614 1111 0010 2134 0667
- rachunek pomocniczy- (ZFSS) nr 8212402614 1111 0010 3419 2354

Wedlug o$wiadczenia Pani Gléwnej Ksiegowej jednostka kontrolowana nie pobiera z banku
czekow gotowkowych i nie posiada lokat terminowych.

111 Sprawozdawczos¢ i analiza ,,Informacji o przebiegu wykonania planu
finansowego za 2012 r.”

Muzeum prowadzi samodzielng gospodarke finansowa wg zasad okreslonych
w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Podstawa gospodarki
finansowej jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora, z zachowaniem wysokosci dotacji
organizatora (art.27 ust.3 u.o.p.d.k.), sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (art.27 ust.4 u.o.p.d.k.).

Plan finansowy jednostki na dzien 31 grudnia 2012 r. zamykatl si¢ po stronie przychodow
kwota 408 200,00 zi., a po stronie kosztow kwota 406 050,00 zi. Dotacja podmiotowa
z budzetu Gminy w rozdziale 92118 przyznana Uchwala Rady Miasta Rzeszowa
Nr XXII1/473/2011 z dnia 28 grudnia 2011 r. wyniosta 280 000,00 zl., i zostata zwigkszona
z dniem 25 wrze$nia 2012 r. Uchwalg Rady Miasta Rzeszowa Nr XXXVIII/734/2012r
o kwote 20 000,00 zt. Eacznie otrzymana dotacja wyniosta 300 000.00 zl. i zostala w calosci
wykorzystana.

Poddano analizie przyjety w Muzeum plan finansowy na 2012 r. oraz jego realizacje. Plan
finansowy po aktualizacji w dniu 10.X.2012 r. zostal sporzadzony przez Gldéwnego
Ksiegowego i zatwierdzony przez p.o. Dyrektora Muzeum. Zgodnie z art.52 ust.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ujete w rocznych planach finansowych
jednostek sektora finanséw publicznych przychody — stanowia prognozy ich wielkosci,
koszty — moga ulec zwigkszeniu, jezeli:

a) zrealizowano przychody wyzsze od prognozowanych,

b) zwiekszenie kosztéw nie spowodowato zwigkszenia dotacji z budzetu lub zwigkszenia
planowanego stanu zobowigzan.
Oznacza to, ze zmiany w planie finansowym moga by¢ mozliwe tylko w przypadku, gdy nie
pogarsza to wyniku finansowego. Informacja o przebiegu wykonania planu finansowego do
ktorej zobowiazuje instytucje art. 265 pkt 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych winna by¢ ztozona do 28 lutego roku nastgpnego po roku budzetowym
w szczegdtowosci nie mniejszej niz plan finansowy.

W dniu 25.02.2013 r. Muzeum zlozylo do Urzedu Miasta Rzeszowa rozliczenie wykonania
planu finansowego za rok 2012. Sprawdzono czy dane wykazane w Informacja o przebiegu
wykonania planu finansowego wynikaja z prowadzonej ewidencji ksiggowej. Poréwnano
wykonanie i plan finansowy na 2012r.(po aktualizacji) z danymi wynikajacymi z wydruku
komputerowego /COMARCH OPTIMA, v 2012.6.1.2340 nr klucza 1542023287/ zestawienia
obrotoéw i sald kont syntetycznych i analitycznych za 2012 r. Wyniki przedstawiono w tabeli:
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Poz. | Plan finansowy na 2012 r.(w z}) Wykonanie wg salda kont (w z})
1. Przychody ogolem 408 200,00 408 595,69
1.1 | Dotacje z budzetu 300 000,00 | 740-1Dotacja podmiotowa 300 000,00
1.2 | Przychody ze | 107 000,00 | 700-1sprzedaz 52 157,84
sprzedazy ustug biletow/dz statuy 15 250.00
Wiispiyeh 710- 1 reklama, promocja 39 982.95
730-1 przychody z kiosku : ~107 390.79
b
1.3 | Pozostale przychody 1200,00 | 750-1 odsetki na rach. 1202,48
bank. 242
760-1 pozostate przychody — 1204.96
b
2. Koszty ogolem 406 050,00 406 017,18
2.1 | Wynagrodzenia 199 000,00 | 430-1wynagrodzenie osob. 166 986,29
- osobowe .430,-4 Hagrody 12 519,80
jubileuszowe
j 935,44
430-5 ekwiwalent
: 12 934,59
430-6 premia 5358.00
430-7odprawa emerytalna =198 734,12
- bezosobowe 24 000,00 | 430-2wynagrodzenie 22 974,00
bezosobowe
2.2 | Sktadki na ub. | 33 250,00 | 445-1 sktadki ZUS 33 230,78
spoteczne '
2.3 | Sktadki na Fundusz | 4 200,00 | 445-2 fundusz pracy 4177,40
Pracy
2.4 | Materialy i uslugi 50 400,00 | 411-1materialy 332038
: gospodarcze 924.70
411-10 srodki zywnosci 20 964.99
411-2 materialy do imprez 1075.58
411-3 materiaty biurowe 19.98
411-4 srodki czystosci 2902.52
411-5 wyposazenie 104.05
411-9 zakup ksigzek i 29 514.20
czasopism i
419-zuzycie energii 6 999,69
5
Ldd



420-ustugi obce 13 841,49
2.5 | majatkowe 14 200,00 | 013-$rodki  trwale/  zakup 2 435,76
komputera/
10 587,55
016-dzieta sztuki i
eksponaty muzealne
017-materiaty do wystawy 1 300,57
ekspozycji
018-zbiory biblioteczne 795.41
14 119,29
2.6 | amortyzacja 403- amortyzacja 2 435,76
$r.tr.100% w dacie zakupu
/Zakup komputera/
404- amortyzacja mat. do 300.57
wystaw 2 736,33
2.7 | Pozostale 81 000,00 | 440-ZFSS 5 743,13
441-Inne $wiadczenia na 3 738,65
rzecz pracownikow
450-podatki i optaty /iokal/ 27 690,00
460-pozostale koszty/podroze 14 880,92
st. ryczatty/
731-warto$¢  sprzedanych 27 634,71
towar6w w cenach zakupu
[kiosk/
761- pozostate koszty oper. 247
/zaokraglenia/
79 689,88
L Aktywa 360 900,67
3.1 | zapasy 330- /Zapas sklepik/ 60 631,30
343-rozliczenie zakupu + 2989
334- Odchylenia od cen -29443.89
= =31 247,30
32 | Naleznosci L. menma 2 5 768,86
. odroczonym terminem
roszczenia
platnosci
221-222 VAT naliczony,
VAT nalezny
223- podatek VAT e
234-rozrachunki 97,96
z pracownikami 4,54
6
L




235-naleznosci d(?chodzone 47 640.70
na drodze sadowej
=63 743,32
33 | $rodki pieniezne e Isbpae W 2631,42
kasie
130-rachunek bankowy 774,40
130-rachunek ZFSS 19.74
= 3 425,56
3.4 | Aktywa trwale 016- dziela sztuki i 258 214,58
eksponaty muzealne
018- zbiory biblioteczne 426991
=262484,49
4. Zobowiqzania 14 164,65
4.1 | Zobowiazania 201- zobowigzania  z 4 941,79
odroczonym terminem
platnosci
2 984,00
220-rozrachunki z
budzetem _ 6238.86
229-rozrachunki z ZUS =14 164,65

W wyniku analizy stwierdzono, ze wykazane w Informacji o przebiegu wykonania planu
finansowego przychody i koszty byly zgodne z zatwierdzonym planem finansowym
i wynikaly z ewidencji w prowadzonych urzadzeniach ksiggowych.

Z powyzszej analizy wykonania planu finansowego wynika, ze plan przychodow
zrealizowano w 100,10%, a koszty zostaly wykonane w 99,99%.

Ponadto ustalono, ze na dzien 31.12.2012r. stan $rodkéw pienieznych wykazany na koncie
,,130” Rachunek bankowy wynosit 774,40 zk., oraz na koncie ,,131” Rachunek ZFSS wynosit
19,74 zL i byl zgodny z bankowym potwierdzeniem salda na dzien 31.12.2012, a stan
srodkéw pienigznych w kasie wykazany na koncie ,,100”Srodki pieni¢zne w kasie wynosit
2 631,42 byl zgodny z saldem koncowym wykazanym w raporcie kasowym nr RK/298
z dnia 31.12.2012 r. oraz protokolem komisji inwentaryzacyjnej, powolanej Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 12/2012 z dnia 30. XI1.2012 r.

Muzeum jako samorzadowa instytucja kultury zobowigzana jest do sporzadzania sprawozdan

w zakresie wlasnych naleznosci, zobowigzan oraz porgczen i gwarancji. Obowiazek
sporzadzania wymienionych sprawozdan nakladaja przepisy rozporzadzenia  Ministra
Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43,poz 247). Zgodnie z przepisami
powolanego wyzej rozporzadzenia Muzeum sporzadza nastgpujace sprawozdania:
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Rb — N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych,
Rb — Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych oraz poreczen
i gwarancji,(dalej Rb — Z)

Rb — U N- roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutlu papierow
wartosciowych wedlug warto$ci ksiggowej,

Rb — U Z - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlug tytuléw
dhuznych.

Do analizy wybrano sprawozdanie Rb -Z za 2012 rok, przekazane do Urzedu Miasta
Rzeszowa w dniu 6.02.2013 r., sprawdzono zgodno$¢ danych wykazanych w tym
sprawozdaniu ze stanem faktycznym wynikajacym z przedstawionych faktur i wyciagéw
bankowych oraz zestawieniem z wydruku komputerowego obrotow i sald kont syntetycznych
i analitycznych za 2012 r. Ustalono, ze w sprawozdaniu Rb- Z za 2012 r. prawidiowo
wykazano zerowe stany zobowiazan we wszystkich rubrykach wymienionego sprawozdania.

Na instytucji kultury ciazy rdwniez obowiazek sporzadzania, /w terminie 3 miesiecy od dnia
bilansowego/ sprawozdania finansowego skladajacego sig¢: /stosownie do art. 45.ust2. ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r./ - z bilansu, rachunku zysku i strat oraz informacji
dodatkowej, do chwili trwania kontroli tj. do dnia 22.03.2013 powyzsze sprawozdania
finansowe nie zostaly jeszcze sporzadzone /ustawowy termin sporzadzenia ww. sprawozdan
uplywa z dniem 31.03.2013 r./

IV. Rozliczenie otrzymanej dotacji.

Plan finansowy jednostki w 2012 r. na dzien 31 grudnia zamykal si¢ po stronie
przychodéw kwota 408 200,00 zi., a po stronie kosztow kwotg 406 050,00zt. w tym
przyznana dotacja podmiotowa 300 000,00zl

Na podstawie wyciggow bankowych oraz ewidencji na koncie 740-1 ,,Dotacja podmiotowa
z budzetu” ustalono ze kwoty przekazanej dotacji przez Urzad Miasta Rzeszowa na konto
Muzeum zgodne z przyznang dotacjgq wyniosty 300 000,00zt

Wykorzystanie otrzymanej dotacji w okresie od 01.01.2012 r. do 31.12.2012 r.
przeanalizowano na -podstawie sporzadzonego rozliczenia dotacji na druku RD/IK
i przekazanego do Urzedu Miasta Rzeszowa - Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki w dniu
15.02.2013 r. Zestawienie wydatkow poniesionych na biezacaq dzialalno$¢ statutowa
sfinansowang z dotacji w okresie objetym rozliczeniem przedstawiono w ponizszej tabeli

Lp. Nazwa wydatku Kwota wydatku sfinansowana
$rodkami z dotacji podmiotowej
(wzh)

I Wydatki state IK 286 584,96




1 Wynagrodzenie brutto 198 734,12
0 Pochodne od wynagrodzen 37 276,84
(sktadki na ubezpieczenie i
Fundusz Pracy)
3. Wynagrodzenie brutto 22 974,00
wyplacone na podstawie umow
cywilnoprawnych
4. Pozostate wydatki 27 600,00
II Wydatki dotyczace dziatalnosci 13 415,04
statutowej (org. imprez i innych
przedsigwzigé kulturalnych)
Razem 300 000,00

Do szczegétowej analizy pobrano wynagrodzenia osobowe i bezosobowe ustalone na

podstawie list ptac:

- Wynagrodzenia osobowe

Ip. |data nr_listy nr_ksieg kwota brutto w zt
1. 30-01-2012 12/01/04 92005 12 917,98
2 10-02-2012 12/02/02 92007 195,00
3 28-02-2012 12/02/04 92010 13 326,20
4. 30-03-2012 12/03/05 92016 13 021,20
5 30-04-2012 12/04/03 92020 13 240,28
6. 29-05-2012 12/05/03 92023 13 029,47
7. 28-06-2012 12/06/04 92031 12 683,75
8. 31-07-2012 12/07/03 92048 13 408,09
9. 09-08-2012 1/2012/07 92053 250,00
10. |31-08-2012 E/2012/08 92055 14 381,61
11. |05-09-2012 1/2012/08 92057 643,35
12. |28-09-2012 E/2012/09 92062 15 024,96
13. |[31-10-2012 E1/2012/10 92064 14 326,15
14. |30-11-2012 E1/2012/11 92070 15 356,76
15. |28-12-2012 E1/2012/12 92076 15 181,49

RAZEM 166 986,29
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Na podstawie dokumentéw Zrédtowych tj. list ptac sporzadzonych w programie /FUTURA-
Place3,00 (c) OPTIMUS-Confort/ za okres od stycznia do sierpnia 2012 r. oraz list plac
sporzadzonych w programie komputerowym /COMARCH OPTIMA, v.2012.1.2340.nr klucza
426298376/ w okresie od sierpnia do konca 2012 roku, ustalono, ze wykazane w rozliczeniu
dotacji wydatki na wynagrodzenia osobowe wynosity 166 986,29 z1 i byly zgodne z kontem

analitycznym ,,430-1" wynagrodzenia osobowe.

- Wynagrodzenia bezosobowe- umowy zlecenia i umowy o dzielo.

Ip. Data Nr_listy | Nr poz._ksieg Kwota brutto w zt
1.|24-01-2012 12/01/02 92002 176,00
2.130-01-2012 12/01/05 92004 500,00
3.115-02-2012 12/03/03 92008 1 990,00
4.128-02-2012 12/02/05 92011 500,00
5.109-03-2012 12/03/02 92013 98,00
6.|09-03-2012 12/03/03 92014 176,00
7.120-03-2012 12/03/04 92015 550,00
8.130-03-2012 12/03/06 92017 500,00
9.110-04-2012 12/04/01 92018a 176,00
10.|30-04-2012 12/04/04 92019 500,00
11.]22-05-2012 12/05/01 92022 176,00
12.129-05-2012 12/05/04 92024 500,00
13.|05-06-2012 12/05/03 92028 360,00
14.120-06-2012 12/06/02 92030 176,00
15.127-06-2012 12/06/04 92032 550,00
16. | 28-06-2012 12/06/05 92033 500,00
17.102-07-2012 12/06/06 92034 1 690,00
18.|04-07-2012 12/07/01 92045 176,00
19.131-07-2012 12/07/04 92049 500,00
20.|14-08-2012 12/07/05 92050 330,00
21.120-09-2012 1/09/2012 92060 1 350,00
22.103-10-2012 1/10/2012 92063 70,00
23.116-10-2012 2/10/2012 92066 4 400,00
14.123-11-2012 1/11/2012 92067 220,00
25.107-12-2012 - 1/12/2012 92077 100,00
26.22-12-2012 2/12/2012 92078 220,00
27.128-12-2012 3/12/2012 92079 3 850,00
28.128-12-2012 4/12/2012 92080 2 640,00

Razem: 22 974,00

Na podstawie analizy pobranych do kontroli dokumentéw ustalono, ze do list plac
wynagrodzen bezosobowych dotaczone byly rachunki, sporzadzone i zatwierdzone przez
upowaznione osoby oraz umowy na podstawie ktoérych wystawiono w/w rachunki.
Wystawione rachunki byly zgodne z kwotami wynikajacymi z zawartych umow.

Polityka ptacowa w Muzeum prowadzona jest w oparciu o przepisy ustawowe
okreslone Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 listopada
2009 r.(Dz. U. z 2009 nr 196 poz.1516 z p6zn. zm.) zmienione Rozporzadzeniem Ministra
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Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dniem 8 pazdziernika 2012r. poz. 1105 w sprawie
- wynagradzania pracownikéw instytucji kultury, z moca obowiazujaca od dnia 2 lipca 2012 r.

Sprawdzono czy poszczeg6lne sktadniki wynagrodzen wystgpujace w umowie o pracg zostaty
w takiej samej wysokosci wyptacone i naniesione na listy ptac dla losowo wybranych dwéch
pracownikéw Muzeum:.

/)

Zgodnie z Aneksem nr 2/2011 z dnia 01.12.2011r do umowy o prace zawartej w dniu
1.05.2010r. na czas nieograniczony podpisanym przez petnigcego funkcje Dyrektora Muzeum

Pana Antoniego Borek wysoko$¢ wynagrodzenia w okresie od 1.01.2012 do 31.07.2012r.

wynosita:

Wynagrodzenie zasadnicze
Dodatek funkcyjny
Dodatek stazowy 20%

Razem

910,00 zi
100,00 zk
182,00 zi
1192,00

Zestawienie wyptaconego wynagrodzenia wg list plac :

|p_ data Nr Iisty Nr kSng Wynagr. Dodatek Dodatek Inne Zasitek Razem
zasadnicze | funkcyjny stazowy urlop, chorobowy

1. 30-01-2012 | 12/01/04 92005 860,00 100,00 172,00 51,00 1183,00
2, 10-02-2012 | 12/02/02 92007

3 28-02-2012 | 12/02/04 92010 860,00 100,00 172,00 1132,00
4. 30-03-2012 | 12/03/05 92016 860,00 100,00 172,00 1132,00
5 30-04-2012 | 12/04/03 92020 860,00 100,00 172,00 1132,00
6. 29-05-2012 | 12/05/03 92023 860,00 100,00 172,00 1132,00
7 28-06-2012 | 12/06/04 92031 745,33 86,67 149,07 130,96 - 1112,03
8. 31-07-2012 | 12/07/03 92048 860,00 100,00 172,00 1132,00

Porozumieniem zmieniajacym Nr 1/2012 z dnia 01.08.2012 r. do ww. umowy podpisanym
przez p.o. Dyrektora Muzeum Panig Katarzyn¢ Lubas wprowadzono z dniem 1 sierpnia
nastepujace warunki wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze
Dodatek funkcyjny
Dodatek stazowy 20%

Razem

1 015,00 zt
200,00 zt
203,00 zt

1418,00z

Zestawienie wyptaconego wynagrodzenia wg list plac:

p] data | Nrlisty |Nrksieg| s | e T oot [ 5 T e

31-08-2012 E/2012/08 92055 1015,00 200,00 203,00 1418,00
2. 05-09-2012 1/2012/08 92057 1015,00 200,00 203,00 1418,00
3. 28-09-2012 E/2012/09 92062 1015,00 200,00 203,00 1418,00
4. 31-10-2012 E1/2012/10 92064 1015,00 200,00 203,00 1418,00
5, 30-11-2012 E1/2012/11 92070 1015,00 200,00 203,00 1418,00
6. 28-12-2012 E1/2012/12 92076 1015,00 200,00 203,00 1418,00

LA
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W wyniku analizy ww. dokumentéw z okresu od 1.01.2012 do 31.07.2012 w poszczeg6lnych
miesiacach ustalono rozbiezno$¢ w wysokosci 60,00 zl. pomigdzy wysokoscia wynagrodzenia
naleznego wynikajacego z umowy o prace I 192,00 z., a wynagrodzenia naliczonego
w listach ptac / 132,00 zt . W ww. okresie dokumentacje ptacowa sporzadzata Pani Agata
Patka zatrudniona w Muzeum na podstawie na Umowy Zlecenia. W trakcie trwania kontroli
przedstawiono kontrolujacej lista plac Nr LP.3/ 03/2013 z dnia 22.03.2013 r. ze sporzadzong
korekte wynagrodzenia dla Pani Matgorzaty Chmiel.

1)
i Marketingu.

Asystent Muzealny Specjalista ds. Kadr

Zgodnie z Aneksem Nr 2/2011 z dnia 01.12.2011 do umowy o prace zawartej w dniu
1.02.2011r. na czas nieokreSlony wysoko$¢ miesiecznego wynagrodzenia w okresie od
1.01.2012 r. do 31.07.2012 r. wynosita;

Wynagrodzenie zasadnicze 1 950,00 zt
Dodatek stuzbowy 195,00 zt
Dodatek stazowy 17% 331,50 zt
Razem 2476,50 zt

Zestawienie wyptaconego wynagrodzenia wg list plac :

|p_ data Nr listy Nr kSng Wynagr. Dodatek Dodatek Inne Razem
zasadnicze stuzbowy stazowy (urlop,
1. 30-01-2012 | 12/01/04 92005 1950,00 331,50 22,96 2304,46
2 10-02-2012 | 12/02/02 92007 195,00 195,00
3 28-02-2012 | 12/02/04 92010 1950,00 195,00 331,50 94,72 2571,22
4. 30-03-2012 | 12/03/05 92016 1950,00 195,00 331,50 2476,50
5 30-04-2012 | 12/04/03 92020 1950,00 195,00 331,50 22,80 2499,30
6. 29-05-2012 | 12/05/03 92023 1950,00 195,00 331,50 2476,50
7 28-06-2012 | 12/06/04 92031 1950,00 195,00 331,50 2476,50
8. 31-07-2012 | 12/07/03 92048 1950,00 195,00 331,50 2476,50

Porozumienie zmieniajace Nr 1/2012 z dnia 01.08.2012 do umowy o prace zawartej w dniu
1.02.2011r.wprowadzito z dniem 1 sierpnia 2012 r. nastgpujace warunki wynagrodzenia;

Wynagrodzenie zasadnicze  2551,00 zt
Dodatek stazowy 17% 433,67 zt
Razem 2 984,67 71
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Zestawienie wypltaconego wynagrodzenia wg list plac :

| data | Nrlisty |Nrksieg | s | Pode | St |y e
e ptac

1. | 31-08-2012 £/2012/08 92055 2350,00 399,50 2749,50

2 05-09-2012 1/2012/08 92057 235,17 23517

3. | 28092012 £/2012/09 92062 2551,00 433,67 2984,67

4 31-10-2012 E1/2012/10 92064 2551,00 433,67 2984,67

5. | 30112012 | E1/2012/11 | 92070 2551,00 433,67 2984,67

6. | 28122012 | E1/2012/12 | 92076 2551,00 510,20 3061,20
Na prosbe z dnia 30.11.2012 o ponowne przeliczenie dodatku

stazowego w zwigzku z przediozeniem dokumentéw uprawniajacych do naliczenia tego
dodatku i zaakceptowaniu przez p.o. Dyrektor Muzeum dodatek stazowy z dniem
1.12.2012r. zostal zwiekszony do kwoty 510,20 zl, w zwigzku z tym w miesigcu grudniu
obowiazywaly nastgpujace warunki wynagrodzenia

Wynagrodzenie zasadnicze 2 551,00 zt

Dodatek stazowy 20% 510,20 zt

Razem 3 061,20 74
W zakresie wyplaconych wynagrodzen nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

V. Prawidlowosé prowadzenia akt osobowych.

Na dzien 31.12.2012 r. Muzeum zatrudniala 6 oséb na lacznie 5,25 etatow. Do kontroli
losowo wybrane 2 teczki akt osobowych:

-Akta osobowe nr teczki 1- Asystent Muzealny Specjalista ds. Kadr
i Marketingu
-Akta osobowe nr teczki 7- Glowny Ksiggowy Muzeum
Dobranocek.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze ww. pracownicy posiadali zalozona teczke akt
osobowych. Dokumeﬁty umieszczone sa w poszczegélnych czgsciach akt (A, B, C),
ujmowane w wykazie i numerowane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6Zn zm.)

W czesci A znajdowaly si¢ dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o stanowisko pracy:
kwestionariusz osobowy, kopie $wiadectw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
$wiadectwa pracy, podanie o prace, o$wiadczenie o niekaralnosci .

W czgéci B znajdowaly si¢ dokumenty zwiazane z zawarciem umowy o prace i zawieraly;
umowy o prace, orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi i kontrolnymi, zaswiadczenia o ukonczeniu kursu BHP, zakres czynnosci,
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wymiar wynagrodzenia i zaszeregowania, zaswiadczenia o ukonczeniu szkél, uczelni
i kurséw. Aneksy do umow o prace, pisma o przyznanych dodatkach i premiach .

Czes¢ C akt osobowych /w ktérej winny znajdowac sie dokumenty zwiqzane z ustaniem
zatrudnienia, czynnosciami zwiqzanymi  z postepowaniem egzekucyjnym/ byla pusta.

Reasumujac powyzsze ustalenia nalezy stwierdzi¢, iz w aktach osobowych objetych kontrola
nie stwierdzono nieprawidtowosci.

VI. Gospodarka Kasowa.

Od dnia 01.11.2009 r. Muzeum rozpoczeto ewidencje sprzedazy w kasie o nr
unikatowym  AII08209936 i nr ewidencyjnym kasy 18-16-04960/09 nadanym
w Zawiadomieniu Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego Nr US-11-4410/573/09 z dnia
10.IX.2009 r.

Funkcje kasjera petni Pani zastgpuje ja Pani
W dniu 13.03 2013r., o godz.14,35 w obecnos$ci kasjera, oraz Pani Katarzyny Lubas p.o.
Dyrektor Muzeum i Pani yracownika Muzeum, przeprowadzono kontrole
kasy. Stan poczatkowy gotéwki w kasie wynosit 3 483,99 zl ./ustalony na podstawie raportu
kasowego nr RKB/15/2013/KASA z dnia poprzedniego tj. 12.03.2013r/ suma dochodéw
ustalona na podstawie zrealizowanych w chwili kontroli paragonéw fiskalnych wynosila
468,60 zl, tacznie zgodnie z przedstawionymi dokumentami w kasie winna znajdowa¢ sig¢
kwota 3 952,59 zI (3 483,99zt +468,60 zt).. Wyniki kontroli przedstawiono ponizej;

Nominat (w z}) Ilos¢ Wartos¢ (w zl)
100,00 21 2 100,00
50,00 18 900,00
20,00 26 520,00
10,00 40 400,00
5,00 > 25,00
0,20 21 4,20
0,10 33 3,30
0,05 1 0,05
0,01 4 0,04
Razem 3 952.59

Stan rzeczywisty gotowki w kasie byt zgodny ze stanem ewidencyjnym. Kontrolujaca
ustalila, ze wplaty gotowkowe dokonywane byly na podstawie znormalizowanych drukow
KP- Kasa przyjmie, natomiast wyplaty dokonywane byly na podstawie dokumentéw
zrédlowych takich jak ostemplowane przez bank dowody witasnych wptlat, wyplaty faktur
i rachunkéw, delegacje stuzbowe, wyplata zaliczek, listy pla¢, z zalaczonym
znormalizowanym drukiem KW- kasa wyplaci.

Obowiazujacym dokumentem kasowym byt dzienny raport kasowy, sporzadzanie raportu
nastepowato droga komputerowg .Stan pogotowia kasowego ustalony Zarzadzeniem
Nr 6 /2012 z dnia 1.08.2012r. p. o Dyrektora Muzeum wynosit 9 000,00 zt. Do analizy
pobrano losowo wybrane dzienne raporty kasowe od nr 276 do nr 298, sporzadzone
w miesigcu grudniu 2012 r.
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LP |NrRaportu |Data Przychéd Rozchod Saldo

Saldo

poczatkowe 3822,98
' |RkBR76 1-12-2012 140,50 3963 ,48
2 |RKkBR77 2-12-2012 32,60 3996,08
3 |RkBl278 4-12-2012 832,90 4828,98
4 |RKBR79 5-12-2012 1368,30 251,11 5946,17
> | RKB/280 6-12-2012 343,50 111,72 6177,95
6 |RkB281 7-12-2012 1262,60 4787,21 2653,34
7 |RKB/282 8-12-2012 131,20 2784,54
8 |RKB/283 9-12-2012 56,60 2841,14
9  |RKBI284 11-12-2012 125,50 2966,64
10 | rkB/285 12-12-2012 885,20 3851,84
11 | rkB/286 13-12-2012 497,20 899,00 3450,04
12 | rkB/287 14-12-2012 238,00 44,00 3644,04
13 |RKB/288 15-12-2012 28,00 76,40 3595,64
14 | RrkB/289 18-12-2012 57,50 3653,14
15 |RKB/290 19-12-2012 236,00 11,55 3877,59
16 | RkB/291 20-12-2012 271,50 148,09 4001,00
17 | RKBI292 21-12-2012 42,60 2 995,98 1047,62
18 | RKkBI293 22-12-2012 50,00 1097,62
19 | RkBI294 23-12-2012 93,00 1190,62
20 | rKB/295 27-12-2012 248,00 1438 62
21 |RrkB/296 28-12-2012 417,70 1856,32
22 |RKB/297 29-12-2012 523,50 2379,82
23 |RkBI298 30-12-2012 251,60 2631,42

Razem 8 133,50 9 325,06

W objetych analiza raportach kasowych za okres od 01.12.2012r. do 31.12.2012 r. ustalono:

Suma przychodéw oraz rozchodéw oraz kwota per salda, byta zgodna z konta ,,100”
Srodki pieniezne w kasie wykazanym w wydruku komputerowym” /COMARCH
OPIMA, v.2012.6.1.2340, nr klucza 1542023287/.

Wykazane przychody ewidencjonowane zostaly na podstawie znormalizowanych
dowodoéw wplaty KP- Kasa przyjmie. Do szczegdétowej analizy pobrano losowo
wybrane dowody wplaty od nr KP/672/2012/KASA do nr KP/726/2012/KASA
w okresie od 1.12.2012 do 31.12.2012 r. Sprawdzone dokumenty byly zgodne
z fiskalnymi raportami dobowymi, a suma przychodéw za miesiac grudzien,
wykazana w dobowych raportach byla zgodna z tacznym ,,raportem miesiecznym”
wydrukowanych paragonéw z kasy fiskalnej. Raporty miesigczne posiadaty
adnotacje: sprawdzono i zatwierdzono przez Gldwna ksiggowa.

Podstawa wyplaty z kasy byly komputerowo sporzadzone dowody wyptaty ,,KW*’,
Do analizy wybrano dowody wplaty od nr KW/207/2012/KASA do nr
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KW/224/2012/KASA. Kontrolowane dokumenty sporzadzone zostaly na podstawie
dowodéw zrédlowych takich jak: faktury, rachunki, zaliczki, polecenia wyjazdu
shuzbowego. Na dokumentach znajdowal si¢ opis rzeczowy dokonany przez
uprawnionego pracownika oraz pieczatka z data i podpisem os6b odpowiedzialnych za
przeprowadzona kontrole pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym.
Dokumenty posiadaly adnotacje o zatwierdzeniu do wyplaty przez dyrektora i gtdéwna
ksiggowa.

e W badanym okresie stan pogotowia kasowego nie przekroczyl ustalonej granicy
9 000,00 zt. Wplaty i wyptaty wpisywane byly chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej, symbolu zrodtowego dowodu oraz krétkiego opisu celowosci operacji,
Dowody ksiggowe numerowane byly z zachowaniem ciaglosci numeracji w ramach
danego raportu a takze posiadaty ciaglos¢ w wystawionych komputerowo dowodach
KP i KW.

VII Prawidlowos¢ i terminowos¢ realizacji zobowiqzan.

Na podstawie wydruku komputerowego zestawienia Obrotow i sald sporzadzonego na
dzien 31.12.2011r. ustalono, ze zobowiazania na koniec roku 2012r wyniosty 14 164,65 zi,
skladaly si¢ na nie nizej wymienione salda kont syntetycznych i analitycznych
w prowadzonych urzadzeniach ksiggowych:
nr konta 201 -zobowiazania z odroczonym terminem ptatnosci (koszty) 4 941,79 zt
nr konta 220- Rozrachunki z budzetem 2 984,00zt
nr konta 229 Rozrachunki z ZUS 6 238,86 zt
Szczegdlowej analizie poddano zobowigzania z odroczonym terminem platnosci na ktore
sktadaty si¢ nw. dokumenty:

" 6 ik . Kwota Termin Spos6b Data
1 r dz. ata okumen (wzh) zaplaty zaplaty zaplaty
: e L e 360,001 4 012013 | wB-2 4.012013
monet
2 F- . -zak
n 28.12.2012 miizemen | PN e ohis [ wB.20 | 14022013
do sklepiku
3 11721 | 31.072012 | KW Zajecie komornicze 422,00 | 25.022013 | WB-26 | 25.02.2013
ol 17.12.2012 i o 61501 5012013 |wBs | 17012013
: Ustugi informatyczne
L N 189221 11012013 | WB-s | 11012013
gospodarcze
6 11371 8022012 | Niedoplata do rachunku 0,10] 25.02.2013 | WB26 | 25.02.2013
7 1033/1 597,68 WB-15 | 6022013
1.122012 | 132/2012 Teatr Maska gams| o [
8 113/1 | 31.122012 | 144/2012 Teatr Maska 458,53 | 14012013 | WB-6 | 14.01.2013
9 1114/1 | 31.122012 | KP do 144 Teatr Maska 97,96 | 14.01.2013| WB-6 | 14.01.2013
WE W s R R U L] Wi 7010003
do sklepiku
1| 11101 sprisn | MRl L 933,991 11012013 wB-s | 4012013
informatyczne ZETO
Razem : 4 941,79
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Powyzsze zobowiazania zostaly uregulowane w obowiazujacym terminie platnosci
z wyjatkiem zaplaty jednej faktury wykazanej w pozycji nr 4 powyzszego zestawienia
w ktérym uregulowano zobowiazanie 10 dni po terminie zaplaty. Zgodnie z informacja
Gltownej ksiggowej (zal nr 1 do protokotu kontroli) zmiana terminu platnosci zostala
uzgodniona z ustugodawca, a od powyzszej wplaty nie zostaly nie zostaty naliczone odsetki.

W toku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci i uchybienia

1. W Polityce rachunkowosci brak aktualnych podstaw prawnych.

2. Niezgodno$¢ naniesionych w listach ptac sktadnikéw wynagrodzenia, ze sktadnikami
wynagrodzenia wynikajacymi z umowy o prace.

Protok6t sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z przeznaczeniem dla
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Biura Kontroli.

Na tym protokét zakonczono.

Kierownik jednostki kontrolowanej zostal powiadomiony o przystugujacych mu — zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania kontroli (zamieszczonym na stronie internetowej
http://bip.erzeszow.pl/wydzialyurzedumiasta/biuro-kontrolno-rewizyjne), stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia nr VI/710/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 28 sierpnia 2012 roku —
prawie do wnoszenia pisemnych i umotywowanych wyjasnien i zastrzezen, co do ustalef

zawartych w protokole kontroli.
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Katarzyna Lubas

W dniu dzisiejszym otrzymatam egzemplarz protokotu.

Rzeszéw, dnia .2.,.Q4%. 20020 ............ Rzeszéw, dnia..d O4.2015 .
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