Wroctaw, 14 grudnia 2007 roku

WK.60/DS/K-93/07 Pan
Maciej Szymczyk
Dyrektor
Muzeum Papiernictwa

ul. Klodzka 42
57-340 Duszniki Zdrdj

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art.1 ust. 1 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.) przeprowadzita w okresie od 13 do 30 listopada 2007 r. kontrol¢ gospodarki
finansowej Muzeum Papiernictwa w Dusznikach Zdroju. Ustalenia kontroli przedstawione zostalty w
protokole, ktérego jeden egzemplarz zostat Panu przekazany w dniu jego podpisania. Kontrola objgto
losowo wybrane i udokumentowane operacje finansowo-gospodarcze w okresie od 1 stycznia 2005 r.
do 31 grudnia 2006 r. w zakresie osiaganych przychodéw i kosztéw instytucji kultury, udzielania
zamowien publicznych, inwentaryzacji mienia jednostki oraz prowadzenia ewidencji ksiggowej pod

katem sporzadzania sprawozdawczosci.

W wyniku kontroli stwierdzono wystapienie nizej przestawionych nieprawidtlowos$ci i uchybien.

W zakresie spraw ogélno-organizacyjnych

Dyrektor Muzeum osobie wykonujacej funkcje¢ kasjera nie przekazal zakresem obowiazkéw
stuzbowych prowadzenia kasy Muzeum i wykonywania czynno$ci zwiazanych z obrotem gotéwka.
Ponadto nie przyjat (w formie pisemnej) od oséb, ktére w punktach sprzedazy (Kiosk Muzealny,
Sklep Muzealny) prowadza obrét gotowkowy, oswiadczenia o materialnej odpowiedzialnosci za
powierzong gotowke i inne walory znajdujace si¢ w punktach sprzedazy. W zakresach obowiazkow
stuzbowych tych pracownikéw brak zapis6w o wykonywaniu obowiazkéw w zakresie obrotu gotowka
1jej rozliczania.

Jednostka nie posiadata przepisow wewngtrznych regulujacych jej gospodarke finansowa
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarki drukami Scistego zarachowania. Zasady
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych zawarte w opracowaniu pn. Instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentéw nie zostaty dostosowane do obowiazujacych przepiséw, podstawa opracowania
instrukcji byly przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 1991 r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowos$ci. W zwiazku ze zmiana przepisOw wprowadzonych ustawa z dnia 29
wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci. (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) przepisy
wewngetrzne nalezalo dostosowa¢ do obowiazujacych przepisow prawa. Ponadto w przepisach
wewnetrznych |, Instrukcji  inwentaryzacyjnej” nie zostaly okreS§lone zasady i terminy

inwentaryzowania muzealidéw i zbioréw bibliotecznych w Muzeum Papiernictwa.



W zakresie rachunkowosci

Dokumentacja opisujaca przyj¢te zasady rachunkowosci nie spetniala wymogdéw okreslonych
przepisami art 10 ust 1 1 2 ustawy ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, poniewaz nie
zawierata:

- przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen;

- zasad prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej;

- metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego;

- wykazu stosowanych ksiag rachunkowych, a w przypadku ksiag rachunkowych prowadzonych
przy uzyciu komputera pelnego i kompletnego wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji catoéci ksiag rachunkowych w procesach przetwarzania
danych,

- pelnego, aktualnego i zgodnego z faktycznym zastosowaniem opisu systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznoSci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegdlno$ci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okre$lenia wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji,

- wskazania wzajemnych powiazan pomigdzy ksiggami rachunkowymi prowadzonymi przy

pomocy programu komputerowego i r¢cznie.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych nie zawieraty:
- danych pozwalajacych na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu, wbrew przepisom art.
14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,

- oznaczenia rodzaju ksiggi rachunkowej (nazwy) — art. 13 ust 4 ustawy.

Dowody ksiggowe (faktury/rachunki, dowody wewngtrzne - wniosek o dostawe materiatéw,
towaréw 1 ustug), ktére stanowity podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki i zaplaty
oraz zakupu/dostawy sporzadzane byly niezgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci, poniewaz byty
niekompletne, tj. nie zawieraly stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania (wszystkie
kontrolowane dowody), ponadto nie byly zatwierdzone do realizacji przez Dyrektora Muzeum
(wniosek o dostawe), czego wymagat zapis Instrukcji ustalania procedur kontroli wewngtrznej
(wprowadzona do stosowania Zarzadzeniem Nr 7/2006 Dyrektora Muzeum z 22 maja 2006 r.).

Nie opracowano przepiséw wewngtrznych w zakresie prowadzonej w Muzeum Papiernictwa
gospodarki kasowej z okreS§leniem: zasad jej prowadzenia i odpowiedzialno$ci zaréwno w Kasie
Gtoéwnej jak i punktach sprzedazy: Sklepie Muzealnym i Kiosku Muzealnym, ze wskazaniem sposobu

dokumentowania i kontroli obrotéw oraz rozliczania wptat w taki sposéb, aby ksiggi rachunkowe byty
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sprawdzalne, prowadzone na biezaco a ujgcie wplat i wyplat gotéwka oraz obrotu detalicznego
nastgpowato zgodnie z art 24 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci. Raporty
kasowe sporzadzane przez osobg wykonujaca funkcj¢ kasjera nie byly poddane kontroli
sprawdzajacej.

Wprowadzone przez Dyrektora regulacje w zakresie gospodarki drukami Scistego zarachowania
(rozdziat 1 punkt 5.4 Instrukcji obiegu dokumentéw) nie odpowiadaty dzialaniom stosowanym
w praktyce, poniewaz w jednostce nie prowadzi si¢ ewidencji drukéw Scistego zarachowania takich
jak asygnaty KP kasa przyjmie i KW kasa wyplaci (druki te generowane sa z programu
komputerowego do obstugi kasy). Ponadto ewidencja w ksiedze drukéw Scistego zarachowania objgto
legitymacje ubezpieczeniowe, ktére nie byly wskazane w przepisach wewngtrznych jako druki
Scislego zarachowania oraz pieczatki uzytkowane w instytucji kultury, ktérych ewidencj¢ nalezato
prowadzi¢ w odrebnej ewidencji/rejestrze, a nie ksiedze drukéw $cislego zarachowania. Zawarte
w instrukcji zapisy dot. drukéw Scistego zarachowania nie okre$laly zasad ich gospodarki, tj.
ewidencji obrotu (dokumentowania przychodu/rozchodu), znakowania (druk $cistego zarachowania),
kontroli, inwentaryzowania i zabezpieczenia przed kradzieza.

Ewidencja Ksiggozbioru - Ksigga inwentarzowa Ksiggozbioru nie odpowiadala wymogom
wynikajacym z §10.1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada
1999 r. w sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz. 1077 ze zm.), gdyz
nie zostata przesznurowana a konce sznuréw zalakowane, nie byla opieczgtowana i nie zapisano daty
zatozenia ksiggi. Nie zachowano terminu wynikajacego z § 31.1 powotanego rozporzadzenia
w zakresie przeprowadzenia skontrum materiatéw — co najmniej raz na 5 lat.

Ksigga inwentarzowa Muzealiéw Artystyczno-Historycznych nie wskazuje daty zalozenia
ksiggi; wprawdzie posiada ponumerowane strony i zostala przesznurowana, jednak konce sznuréw nie
sa opieczgtowane. Liczba kart podana na oktadce ksiggi byla zgodna ze stanem faktycznym, nie
zostata jednak potwierdzona przez Dyrektora Muzeum. W jednostce nie przeprowadzano w terminach
okreslonych § 3.1 pkt.6 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz.U. Nr 202 poz. 2073) komisyjne;j
kontroli zgodno$ci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbioréw - muzealidw,
tj. co 5 lat liczac od daty zakonczenia poprzedniej kontroli. Ostatni spis kontrolny muzealiéw
(inwentaryzacja petna muzealiéw) zostal przeprowadzony w jednostce w 2005 r., a poprzedni w roku
1994.

Arkusze spisowe dokumentujace spis kontrolny muzealiéw nie zawieraly wymaganych
oznaczen i wpisOw a mianowicie:

- nie byly podpisane przez osobg materialnie odpowiedzialng — Dyrektora Muzeum (wszystkie
arkusze spisowe od nr 1 do nr 105),

- nie zostaly oznaczone nazwa jednostki inwentaryzowanej (arkusz od nr 1 do nr 8),

- strony arkuszy nie zostaly ponumerowane (wszystkie arkusze spisowe od nr 1 do nr 105),

— nie byly oznaczone pieczatka jednostki organizacyjne;j.



Koszty instytucji kultury

Dyrektor instytucji kultury Zarzadzeniem Nr 11/2006 z dnia 29 czerwca 2006 r. wprowadzit
zdniem 1 lipca 2006 r. dla pracownikéw Muzeum tabelg stawek wynagrodzenia zasadniczego
(zatacznik nr 1 do zarzadzenia Dyrektora Muzeum), ktéra opracowana zostata niezgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki z 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w szczegdlnosci dziatalnosé
w zakresie upowszechniania kultury (Dz.U. Nr 45, poz. 446 ze zm.). Wprowadzona do stosowania
Tabela wskazuje stawki miesi¢czne (w zt) w odniesieniu do poszczegdlnych kategorii zaszeregowania
ujetych w tabeli, wyznaczajac wylacznie dolng granic¢ kwot w danej kategorii, nie okre§la natomiast
jej gobrnej granicy, co jest niezgodne z Zalacznikiem Nr 1 do powotanego rozporzadzenia,
a wynagrodzenie ustalone pracownikowi wedlug kategorii XVI przekraczato gérna granicg okre§lona

w ww zataczniku nr 1 — tabeli 1.

Przyczynami wszystkich nieprawidtowosci stwierdzonych w sferze gospodarki finansowej byto
nieprzestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa oraz uregulowan wewngtrznych jednostki
(wynikajace z ich nieznajomos$ci oraz ich wadliwego opracowania) a takze braku naleznej kontroli
wewngtrznej, za co odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Muzeum jako kierownik instytucji kultury, na

podstawie art. 44 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Panu Dyrektorowi, Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych
izbach obrachunkowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 55, poz. 577 ze zm.) wnosi o podjecie
dzialan majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i niedopuszczenie do
ich ponownego wystapienia, poprzez realizacj¢ ponizszych wnioskéw:

1. Dostosowanie dokumentacji opisujacej przyjete przez Muzeum zasady rachunkowos$ci do
wymogow wynikajacych z art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) poprzez ustalenie:

a) przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen;

b) zasad prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej;

c¢) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego;

d) wykazu stosowanych ksiag rachunkowych, a w przypadku ksiag rachunkowych
prowadzonych przy uzyciu komputera petnego i kompletnego wykazu zbioréw, danych
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji cato$ci ksiag rachunkowych
w procesach przetwarzania danych,

e) pelnego, aktualnego i zgodnego =z faktycznym zastosowaniem opisu systemu

informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznos$ci od



10.

5

struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym w szczeg6lnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenia wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia
jego eksploataciji,
f) wskazania wzajemnych powigzan pomig¢dzy ksiggami rachunkowymi prowadzonymi przy
pomocy programu komputerowego i r¢cznie;
Oznaczenie wszystkich ksiag rachunkowych w postaci wydrukéw komputerowych nazwa danego
rodzaju ksiggi zgodnie z art. 13 ust. 4 pkt.1 ustawy o rachunkowosci oraz danymi pozwalajacymi
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu, zgodnie z art 14 ust 4 ww. ustawy;
Opracowanie przepiséw wewnetrznych w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej w Muzeum
z uwzglednieniem zasad dziatania, dokumentowania operacji kasowych, rozliczania, kontroli
obrotu gotéwka oraz odpowiedzialnosci za powierzona gotéwke w kasie Muzeum i punktach
sprzedazy detalicznej — Sklepie i Kiosku Muzealnym;
Uregulowanie zakresu odpowiedzialno$ci za powierzong gotéwke w punktach sprzedazy
detalicznej oraz okreslenie szczegétowych zadan i obowiazkéw, poprzez wpisanie ich do
zakresOw czynnosci pracownikom, ktérzy wykonuja czynno$ci zwiazane z obrotem gotoéwka
w Muzeum;
Dostosowanie regulacji zawartych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Muzeum,
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarki drukami $cistego zarachowania, do
istniejacego, faktycznego i spdjnego z organizacja instytucji rozwigzania;
Wprowadzenie do Instrukcji inwentaryzacyjnej regulacji w zakresie sposobu, zasad, terminéw
przeprowadzania spiséw kontrolnych muzealiéw i skontrum materialéw bibliotecznych, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu
ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz.U. Nr 202, poz. 2073) i rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materialéw
bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz.1077 ze zm.);
Dokonywanie zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie dowodéw ksiggowych
zawierajacych wszystkie informacje wymagane art 21 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci, a w szczegdlno$ci: stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiggach rachunkowych z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;
Poprawianie btedéw w dowodach ksiggowych i urzadzeniach ksiggowych wytacznie w sposéb
wskazany w art. 25 ust 1 ustawy o rachunkowosci;
Realizowanie wyplat z kasy na podstawie dowodéw ksiggowych, poddanych rzetelnej kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej, zatwierdzonych do wyptaty zgodnie z zapisem rozdziatu
I pkt. 2.1.2 i pkt. 2.5 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw;
Dokonywanie kontroli sprawdzajacej raportéw kasowych sporzadzanych w jednostce i na dowdd

jej przeprowadzenia podpisywanie przez osob¢ dokonujaca kontroli;
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Prowadzenie ewidencji ksiggozbioru w sposéb okre§lony w §10.1 rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji
materialéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz. 1077 ze zm.);

Przestrzeganie terminu wynikajacego z § 31.1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w zakresie przeprowadzenia skontrum materialéw bibliotecznych — co najmniej raz
na 5 lat;

Przeprowadzanie spisu kontrolnego muzealiéw w terminach wyznaczonych rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. (Dz.U. Nr 202, poz. 2073), tj. co 5 lat od daty
poprzedniej kontroli zgodnie z § 3.1 pkt. 6 rozporzadzenia;

Dokumentowanie spisu kontrolnego muzealiow na arkuszach w sposéb kompletny,
z zachowaniem wpiséw dot.: oznaczenia pola spisowego, nazwy jednostki inwentaryzowanej, nr
strony arkusza spisowego oraz podpisanych przez osobe materialnie odpowiedzialng za sktadnik
majatku;

Dostosowanie ,Tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego” dla pracownikéw Muzeum
w sposdb okreslony w Zataczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23
kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach
kultury prowadzacych w szczeg6lnos$ci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz.U.
Nr. 45, poz.446 ze zm.) poprzez wskazanie przedzialu kwotowego w danej kategorii
zaszeregowania oraz dostosowanie stawek wynagrodzenia zasadniczego w granicach kwot
okreslonych w zataczniku do ww. rozporzadzenia;

Ustalenie wynagrodzenia dla Specjalisty ds. administracji w granicach kwot wykazanych
w Zataczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych

w szczeg6lnosci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz.U. Nr 45, poz. 446 ze zm.).

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 powolanej wyzej ustawy o regionalnych izbach

obrachunkowych prosze o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu

w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu

wnioskéw lub przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu

pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sklada

wlasciwy organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia

pokontrolnego za posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko

zarzut naruszenia prawa poprzez bledna wykladni¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Zarzad Wojewddztwa DolnoS$laskiego



