URZAD MARSZALKOWSKI
WOIEWODZTWA POMORSKIEGO

DAK-K.1711.3.2021 Egz—rr34/Egz. nr 2
EOD: 10231/02/2021

PROTOKOL KONTROLI

planowe] przeprowadzonej w Muzeum Zachodniokaszubskim w Bytowie, ul. Zamkowa 2,
77 — 100 Bytow (dalej, jako Muzeum) przez pracownikéw Departamentu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Pomorskiego w Gdarisku.

Kontrole przeprowadzit w okresie od dnia 11 stycznia 2021 r. do dnia 22 stycznia 2021 r. zespot
kontrolujgcy w skiadzie:

1) I - G/owny specjalista — Kierownik zespolu kontrolujgcego,

2) I - G/owny specjalista — Cztonek zespofu kontrolujgcego.

1. Zakres kontroli.
1.1 Przedmiot kontroli:

1. Gospodarowanie $rodkami publicznymi w szczegoélnosci w zakresie celowosci, gospodarnosci
i legalnosci ponoszonych wydatkow.

2. Prawidliowo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa.

3. Prawidiowos¢ stosowania przepiséw przy udzielaniu zaméwien publicznych.

4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w wybranych obszarach.

1.2 Okres objety kontrola:
1 stycznia 2020 r. — 31 grudnia 2020 r.

1.3 Podstawy prawne (w szczegélnosci):

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 ze zm.);

2) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r,,
poz. 351) — dalej, jako ustawa o rachunkowosci;

3) Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 902);

4) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 194.);

5) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019),

6) Komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84).

7) Zarzadzenie nr 69/19 Marszatka Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie
wytycznych w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w wojewddzkich samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych.

2. Ustalenia kontroli:

Dyrektorem jednostki kontrolowanej od dnia 20.05.2014 r. jest Pan Tomasz Sieminski.
Podczas kontroli wyjasnien udzielali:

— Pani I - Giowny ksiegowy,
~ Pani G - starszy referent.
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21 Gospodarowanie $rodkami publicznymi w szczegdlnosci w zakresie celowosci,
gospodarnosci i legalno$ci ponoszonych wydatkéw.

211 Plan finansowy.

Zgodnie z § 14 ust. 2 Statutu Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie nadanego przez Sejmik
Wojewddztwa Pomorskiego w drodze Uchwaly Nr 423/XXI/12 z dnia 30.07.2012 r. (zmienionego
Uchwata Nr 136/XI/15 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 27.07.2015 r), podstawg
gospodarki finansowej Muzeum jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora, z zachowaniem
wysokosci dotacji Wojewoddztwa Pomorskiego.

Uchwatg Nr 208/XVI/19 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 19.12.2019 r. (ze zm.) zostat
przyjety budzet wojewodztwa pomorskiego na 2020 rok. Zgodnie z zapisami uchwaly dotacja
podmiotowa z budzetu Wojewodztwa Pomorskiego dla Muzeum na 2020 rok wyniosta 1 453 240 zt.
W budzecie ujeto takze dotacje inwestycyjng w wysokosci 177 000 zt.

W oparciu 0 powyzszg uchwate Muzeum przygotowato plan finansowy, bedacy podstawa gospodarki
finansowej jednostki. Plan finansowy Muzeum na 2020 rok zostat zatwierdzony przez Dyrektora
Muzeum w dniu 20.01.2020 r. i zostat przekazany do Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Pomorskiego.

Zgodnie z pierwotnym planem finansowym zakiadano, ze przychody i koszty Muzeum wyniosg
1582 000 zt. W ciagu roku 2020 plan byt wielokrotnie zmieniany (aktualizacje planu wplynety
do Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego w  dniach:
13.03.2020 ., 02.06.2020 r, 16.07.2020 r, 11.08.2020 r, 13.10.2020 r. i 31.12.2020 r.).
W ostatecznym planie finansowym zatozono, ze Muzeum osiggnie przychody i poniesie koszty
w wysokosci 1 813 000 zt.

21.2 Sprawozdania finansowe.

Do kontroli przedtozono ,Sprawozdanie z wykonania planu finansowego instytucji kultury
na 30.09.2020 r. — wykonanie planu przychoddw i kosztéw". Przedmiotowe sprawozdanie przedstawia
realizacje przychodéw i kosztow Muzeum za Il kwartat 2020 rok. Sprawozdanie zostato podpisane
przez Dyrektora Muzeum oraz Gléwnego ksiggowego w dniu 10.11.2020 r. i przekazane
do Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego w dniu 13.11.2020 .

Plan finansowy oraz jego wykonanie w 2020 roku przedstawiono w ponizszej tabeli 1.

Tabela 1. Plan finansowy i jego wykonanie na 30.09.2019 .

L.p. | Wyszczegodlnienie Plan po zmianach Wykonanie planu
1. PRZYCHODY OGOLEM 1729 000 zt 1427 661 zt
1. Dotacja podmiotowa z budzetu Wojewddztwa 1453 240 zt 1118 239 zt
2. Przychody z prowadzonej dziatalnosci 275760 zt 309 422 zt
Sprzedaz biletéw 137 160 zt 175 907 zt
Sprzedaz towarow i wydawnictw 30 000 zt 34 170 zt
Przychody z najmu i dzierzawy 1 000 zt -
Otrzymane darowizny 500 zt 1210zt
Przychody z operacji finansowych 100 zt -
Przychody z pozostatej dziatalnosci 58 000 zt 56 335 zi
Amortyzacja 49 000 zt 41 800 zi
. Koszty prowadzonej dziatalnosci 1729 000 zt 1234416zl
1.Wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane 1271 600 zt 893 758 zt
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L.p. | Wyszczegdlnienie

Plan po zmianach

Wykonanie planu

2. Pozostate koszty 457 400 z¢ 340 658 zt
Amortyzacja 70 600 zt 62 474 zi
Zuzycie materiatow 31 000 zt 27 423 zt
Zuzycie energii 101 000 zt 71976 zt
Ustugi remontowe 3 000 zt 1500 zt
Ustugi obce - ochrona 47 300 zt 31172z
Usiugi obce - prawne i doradcze 7 200 zt 5 359 zt
Pozostate ustugi obce 107 700 zt 71049 zi
Swiadczenia dla pracownikéw 38 600 zt 38 397 zt
Podroze stuzbowe 2 000 zt 319zt
Koszty promogji, reprezentacii i reklamy 5000 zt -
Pozostate koszty proste (podatki i oplaty) 15 000 zt 8 240 zt
Pozostate koszty operacyjne 6 000 zt 56 zt
Wartos¢ sprzedanych towaréw i usiug 23 000 zt 22793 zt
M. Wynik finansowy z amortyzacjg - 193 245 zt
V. Wynik finansowy bez amortyzacji 21600 zt 213919z

Zrédio: opracowanie wiasne na podstawie dokumentéw Zrédlowych: ,Sprawozdania z wykonania planu finansowego instytucji
kultury na 30.09.2020 r. - wykonanie planu przychodéw i kosztéw”.

Ze sprawozdania z wykonania planu finansowego na 30.09.2020 r. wynika, ze:
= przychody ogétem Muzeum wyniosty 1 427 661 zt (wykonanie planu 82,6 %),
*  koszty stanowily 1 234 416 zt (wykonanie planu 71,4 %).

Wynik finansowy Muzeum z amortyzacjg wyniést 193 245 zt, natomiast bez amortyzacji 213 919 zt.

Muzeum na 30.09.2020 r. osiggneto wynik finansowy dodatni w wysokosci 193 245 zi.

Otrzymana dotacja z budzetu Wojewodztwa Pomorskiego, w okresie sprawozdawczym, zostata

wykorzystana w 94 %.

Stan naleznosci na 30.09.2020 r. wyniést 1 140 zi, natomiast zobowigzan — 3 641 zt (nie byly

zobowigzaniami wymagalnymi).

Szczegdtows informacje o stanie naleznosci i zobowigzan Muzeum na 30.09.2020 r. przedstawiono

w ponizszych dwoch tabelach:

Tabela 2
Lp. Wyszczegolnienie Naleznosci w tym wymagalne
ogétem
Naleznosci ogétem z tytutu: 1140 z¢ -
1. dostaw towardw i usiug - -
2 naleznosci z tytufu podatkéw i skiadek na ubezpieczenie 1076 zt -
spoteczne
3. inne 64 zt -
Tabela 3
l.p. Wyszczegodlnienie Zobowigzania w tym wymagalne
ogdlem
Zobowiazania ogdélem z tytutu: 3 641 zt -
1. kredyty i pozyczki - -
2. dostaw towardw i ustug 3641z -
3. podatkéw i sktadek na ubezpieczenie i PFRON = =
4. wynagrodzern - -
5 inne - -

kultury na 30.09.2020 r. — stan naleznosci i zobowigzan".

Zrédio: opracowanie wiasne na podstawie dokumentéw Zrédfowych: ,Sprawozdania z wykonania planu finansowego instytucji
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21.3 Procedury wewnetrzne.

W okresie objetym kontrolg w Muzeum obowigzywaly nastepujace uregulowania wewnetrzne:

= Polityka rachunkowosci, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 11/15 Dyrektora Muzeum z dnia
30.12.2015r.,

= Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych, wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 5/2015 Dyrektora Muzeum z dnia 18.08.2015 r. z mocg obowigzujacq
od 01.09.2015r.,

= Wzory podpiséw z dnia 01.01.2018 r. pracownikéw Muzeum upowaznionych do podpisywania
dokumentéw w zakresie przeprowadzenia i potwierdzenia dokonania poszczegdlnych
rodzajow kontroli.

2.1.4 Gospodarowanie $rodkami publicznymi w szczegélnosci w zakresie celowosci,

gospodarnosci i legalnosci ponoszonych wydatkow.

Zweryfikowano 12 dowodow ksiegowych na i{gczng kwote 174 865,37 zt brutto. Doboru préby
do badania dokonano na podstawie osadu eksperckiego, z uwzglednieniem kryterium réznorodnosci
#rodia zobowigzania. Kontrolg objeto nizej wymienione dowody ksiggowe dokumentujace poniesione
koszty w 2020 roku:

1.

Dowdd ksiegowy nr RKK-377/VI, faktura nr 132/01/062020 z dnia 23.06.2020 r. dotyczy druku
katalogu wystawy ,Te Deum laudamus” (300 egz.) na kwotg 21 231,00 zt brutto, wystawiona
orzez WYDAWNICTWO REGION BB : siedziba w Gdyni, termin platnosci
07.07.2020 r., zaptacono 06.07.2020 r.

Dowoéd ksiegowy nr RKK-610/1X, faktura nr F56/09/20 z dnia 08.09.2020 r. dotyczy naprawy

drukarki HP na kwote 184,50 zt brutto, wystawiona przez KSEROSERWIS | IEEEEE
z siedziba w Stupsku, termin ptatnosci 18.09.2020 r., zaptacono 11.09.2020 .

Dowéd ksiegowy nr RKK-616/1X, faktura nr 15/2020 z dnia 03.09.2020 r.) dotyczy cyklinowania,
renowacji i uzupetnienia ubytkéw w podiodze na kwote 4 858,50 zt brutto, wystawiona przez
piIOROWPUST I - sicdzibg w Bytowie na podstawie zlecenia z dnia
03.08.2020 r., termin ptatnosci przelewem 7 dni od daty wplywu faktury — 10.09.2020 r. (data
wplywu faktury), zaptacono 17.09.2020 r.

Dowdd ksiegowy nr RKK-636/IX, faktura nr 6/09/2020 z dnia 11.09.2020 r. dotyczy zakupu szafy,
biurka i stolu konferencyjnego na kwote 4 920,00 zt brutto, wystawiona przez JS N
B sicdziba w Bytowie na podstawie zlecenia z dnia 27.07.2020 r., zaptacono gotéwka
11.09.2020 .

Dowéd ksiegowy nr RKK-732/X, faktura nr 789/2020 z dnia 20.10.2020 r. dotyczy zakupu drukarki
HP LASERJET PRO 400 M404DN na kwote 880,00 zt brutto, wystawiona przez GRICOM [
I : sicdziba w Bytowie, termin platnosci 03.11.2020 r., zaptacono gotéwka 29.1 0.2020r.

Dowad ksiegowy nr RKK-762/X, faktura nr S591/F000827/10/2020 z dnia 14.10.2020 r. dotyczy
zakupu zestawu naglo$nieniowego na kwotg 1099,00 zt brutto, wystawiona przez
MEDIAEXPERT ME MO06 Sp. z 0.0. z siedzibg w Bytowie, zaptacono gotéwkg 14.10.2020 r.

Dowéd ksiegowy nr RKK-825/XI, faktura nr FS/1806/20/11/00124 z dnia 13.11.2020 r. dotyczy
zakupu miota udar.-obr z zestawem fad. na kwote 1 390,07 zt brutto, wystawiona przez Firme
Handlowa ,BAT" Sp. z 0.0. z siedzibg w Sierakowicach, zaptacono gotowka 13.11.2020 r.

Dowod ksiegowy nr RKK-743/X, faktura nr 3174 z dnia 30.10.2020 r. dotyczy druku: biletow
wstepu do Muzeum, folderu reklamowego, plansz wystawowych, informatora o wystawie
na kwote 5731,80 zt brutto, wystawiona przez ,Kurier S.C."

™
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z siedzibg w Bytowie na podstawie zlecenia z dnia 26.10.2020 r, termin ptatnosci
13.11.2020 r., zaptacono 06.11.2020 r.

9. Dowdd ksiegowy nr RKK-800/XI, faktura nr 3284/2020 z dnia 16.11.2020 r. dotyczy druku tablic
oraz plakatow na kwote 676,50 zt brutto, wystawiona przez ,Kurier S.C". h
siedzibg w Bytowie na podstawie zlecenia z dnia 30.10.2020 r, termin

ptatnosci 30.11.2020 r., zaptacono 23.11.2020 r.

10. Dowdd ksiegowy nr RKK-801/XI, faktura nr 00016/11/2020 z dnia 17.11.2020 r. dotyczy
wykonania awaryjnego o$wietlenia ewakuacyjnego pomieszczen muzealno-wystawowych
i komunikacji skrzydia pétnocnego Zamku na kwote 62 800,00 zt brutto, wystawiona przez
.Ustugowy Zakiad Instalatorstwa Elektrycznego” I - siedziba w Bytowie
na podstawie umowy nr 3/2020 z dnia 30.09.2020 r, termin ptatnosci 10.12.2020 r., zaptacono
23.11.2020 .

11. Dowod ksiegowy nr RKK-447/VII, faktura nr 25/2020 z dnia 02.07.2020 r. dotyczy wykonania prac
budowlanych zwigzanych z remontem podiogi w gtéwnym magazynie na lll pigtrze Domu
Zakonnego (zadanie 1) na kwote 59 040,00 zt brutto, wystawiona przez Przedsigbiorstwo
Budowlane ,TROBUDA" (I sicdziba w Bytowie na podstawie umowy nr 2/2020
z dnia 19.05.2020 r, termin ptatnosci 16.07.2020 r., zaptacono 14.07.2020 r.

12. Dowod ksiegowy nr RKK-648/1X, faktura nr 35/2020 z dnia 18.09.2020 r. dotyczy wykonania prac
budowlanych zwigzanych z remontem podiogi w gléwnym magazynie na Il pigtrze Domu
Zakonnego (zadanie Il) na kwote 12 054,00 zt brutto, wystawiona przez Przedsigbiorstwo
Budowlane ,TROBUDA" - sicdzibg w Bytowie na podstawie umowy nr 2/2020
z dnia 19.05.2020 r, termin ptatno$ci 02.10.2020 r., zaptacono 29.09.2020 r.

Dokumenty ksiegowe objete kontrolg zawieraty numer ewidencji wewnetrznej dokumentu, opis
dokumentowanej operacji, 0znaczenia przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w formie pieczeci (wraz
z podpisem 0s6b upowaznionych, zgodnych ze wzorami podpiséw) potwierdzajgcg dokonanie kontroli
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, stosowania ustawy Pzp. Dowody ksiggowe
zawieraly dekretacje. W przypadku zapfaty gotowkg faktura stanowita podstawe pobrania gotowki
(osoba pobierajgca gotéwke kwitowata odbiér, kasjer kwitowat wyptate gotowki). Dowody ksiggowe
zatwierdzane byly do wyplaty przez Dyrektora Muzeum. Terminowo$¢ dokonywania zapfaty
sprawdzono poprzez weryfikacje wyciggéw bankowych. Zobowigzania regulowano terminowo.
Kontrola dowodéw ksiegowych w zakresie celowosci, efektywnosci, gospodarnosci i legalnosci
ponoszonych wydatkéw prowadzona byta zgodnie z procedurami wewnetrznymi.

2.2 Prawidlowo$é przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa.
2.21 Procedury wewnetrzne dotyczace inwentaryzacji.

Muzeum uregulowania wewnetrze w zakresie inwentaryzacji okreslito w:
= Instrukgji inwentaryzacyjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 8/2013 Dyrektora

Muzeum z dnia 30.12.2013 r.

= Rozdziale 4 pt. ,Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikow majgtkowych” Polityki
rachunkowosci, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 11/15 Dyrektora Muzeum z dnia
30.12.2015r

Zgodnie z rozdziatem 4 pt. ,Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych” Polityki
rachunkowosci w Muzeum inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w drodze:
- spisu z natury,

- potwierdzenia sald z kontrahentami,
- weryfikacji. -
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W Muzeum inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia
i zapisania ilosci rzeczowych skiadnikéw majatkowych. Metoda ta odnosi sig tylko do skiadnikéw
mierzalnych i policzalnych. Przedmiotem inwentaryzacji w drodze spisu natury objete sa:

- gotdéwka w kasie,

- wartosci niematerialne i prawne,

- $rodki trwate | wyposazenie,

- zapasy towarow i materiatow

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informacji o stanie $rodkéw, kredytow i rozrachunkéw widniejacych w ich ksiggach rachunkowych.
W Muzeum uzgadnianie sald polega na przedstawieniu kontrahentowi {gcznej kwoty rozrachunku
z oczekiwaniem jej potwierdzenia lub wskazania roznic. Inwentaryzacjg w drodze potwierdzenia sald
objete sg nastepujace skiadniki aktywow i pasywow:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

- naleznosci,

- udzielone i otrzymane pozyczki,

- powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majgtkowe.

W Muzeum inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald polega na ustaleniu prawidiowego
i rzeczywistego stanu ewidencyjnego sald aktywow i pasywéw niepodlegajgcych spisowi z natury lub
uzgodnieniu. Weryfikacji dokonuje sie poprzez poréwnanie sald aktywéw i pasywow z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacji wartosci tych skiadnikéw. Tym rodzajem inwentaryzacji w Muzeum
obejmuje sie:
- érodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- $rodki trwate w budowie,
- $rodki trwate wydzierzawione,
- dostawy w drodze,
- naleznosci sporne i watpliwe.
- rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
- rozrachunki publicznoprawne,
- zobowigzania wobec pracownikow,
- fundusze,
- rozliczenia z tytutu niedoboréw i szkod,
- dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajgce z ewidencji
na kontach pozabilansowych,
- inne skiadniki aktywéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Dyrektor Muzeum w Polityce rachunkowosci oraz w Instrukcji inwentaryzacyjnej okreslit terminy oraz
czestotliwoéé przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, tj.:
» srodki trwate znajdujgce sie na terenie strzezonym — nie rzadziej, niz co 4 lata,
= $rodki trwate o niskiej wartosci - nie rzadziej, niz co 4 lata,
»  &rodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwatych w budowie —
1 raz na 4 lata,
« zapasy materialow i towaréw znajdujgcych sie na terenie strzezonym, objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciowa — 1 raz na 2 lata,
= zbiory biblioteczne i muzealne - nie rzadziej, niz co 4 lata,
= grodki pieniezne zgromadzone w kasie, znaczki wartosciowe oraz druki scistego
zarachowania — 1 raz w roku na dzien 31 grudnia.

Na ostatni dzier roku obrotowego Muzeum przeprowadza inwentaryzacije:
- érodkéw pienieznych zgromadzonych w kasie i papierow wartosciowych,
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aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych,
$rodkow trwalych, do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw, naleznosci: spornych
i watpliwych, publicznoprawnych, wobec pracownikéw, osob nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych, zobowigzan oraz innych aktywéw i pasywow.

Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Muzeum okresla
Instrukcja inwentaryzacyjna.

222

Prawidtowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji.

W zakresie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych Muzeum na podstawie:

1.

Zarzadzenia Nr 15/2020 Dyrektora Muzeum z dnia 06.11.2020 r. przeprowadzono
inwentaryzacje roczng skladnikéw majgtkowych, rozrachunkéw bedgcych na stanie
i w ewidencji ksiegowej wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r. w terminie od 16.11.2020 .
do 15.01.2021 r. Dyrektor Muzeum na podstawie § 2 ww. zarzgdzenia powotat 3-osobowa
komisje inwentaryzacyjng oraz zobowigzal osoby powotane do komisji do udziatu w szkoleniu
w dniu 16.11.2020 r. w siedzibie Muzeum. W § 5 zarzadzenia Dyrektor Muzeum zobowigzat
gtéwnego ksiegowego do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji oraz uzgodnienia
sald oraz wyceny, ustalenia i zaewidencjonowania réznic inwentaryzacyjnych po ich
rozliczeniu przez komisje inwentaryzacyjna. Do kontroli okazano, m.in.:
= Harmonogram inwentaryzacji zbiorow muzealnych zaliczanych do srodkow trwatych,
w ktorych okreslono, m.in. termin przeprowadzenia: szkolenia komisji
inwentaryzacyjnej, inwentaryzacji w drodze spisu z natury, weryfikacji sald kont,
wyceny arkuszy spisowych oraz sprawdzenia poprawnosci dokumentacji
inwentaryzacyjnej, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienia okolicznosci
powstania réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotu z przeprowadzonej
inwentaryzacji, sporzadzenia sprawozdania weryfikacji roznic z decyzjg dotyczacg
sposobu ich rozliczania, ksiggowania roéznic inwentaryzacyjnych oraz o0sob
odpowiedzialnych za przedmiotowe zadania,
*  Protokdl ze szkolenia komisji inwentaryzacyjnej z dnia 16.11.2020 r.,
*» Oswiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za Srodki pieniezne i towary
zgromadzone w kasie glownej Muzeum oraz w Zagrodzie Styp-Rekowski w Ptotowie
» 4 protokoty inwentaryzacji z dnia 31.12.2020 r. kasy: gléwnej Muzeum, biletowe;
Muzeum, w Plotowie, w Wiezy Gotyckiej, raport kasowy — RK nr 18/2020 za okres
od 29.12.2020 r. do 31.12.2020 r., zestawienie sald i obrotéw i sald kont od 100
do 139 za rok obrotowy 2020, 4 protokoty zniszczenia drukéw Scistego zarachowania,
m.in: biletow wstepu do Muzeum, dowodéw wyptaty KW i wplaty KP kasy giownej
Muzeum,
= Protokét weryfikacji aktywow i pasywow na dzien 31.12.2020 .,
= Protokét koncowy z dnia 15.01.2021 r. z inwentaryzacji przeprowadzonej w Muzeum
w terminie od 16.11.2020 r. do 15.01.2021 r.
Zarzadzenia Nr 5/2018 Dyrektora Muzeum z dnia 27.09.2018 r. przeprowadzono
inwentaryzacje zbiorow muzealnych zaliczanych do $rodkéw trwatych Muzeum. Okresowg
inwentaryzacje zbioréw muzealnych bedacych na stanie i w ewidencji ksiggowej Muzeum
przeprowadzono w terminie od 01.10.2018 r. do 31.12.2018 r. wedtug stanu na dzien
31.12.2018 r. Dyrektor Muzeum na podstawie § 2 ww. zarzadzenia powotat dwie komisje
inwentaryzacyjne w skiadzie 3-osobowym do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu
z natury zbioréw muzealnych zgromadzonych w Dziale Artystyczno-Historycznym oraz Dziale
Etnograficznym. Inwentaryzacjg spisu z natury objeto wszystkie zbiory muzeaine
zgromadzone w magazynach zbioréw, eksponowane na statych i czasowych wystawach
w siedzibie Muzeum oraz oddziatach: Zagroda Styp-Rekowski w Plotowie, Muzeum Szkoty
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Polskiej w Plotowie, Gotycka Wieza Sw. Katarzyny w Bytowie, a takze muzealia wypozyczone
do innych instytucji. Do kontroli okazano m.in.:
= Harmonogram inwentaryzacji zbioréw muzealnych zaliczanych do $rodkoéw trwatych,
w ktérych okreslono, m.in. termin przeprowadzenia: szkolenia komisji
inwentaryzacyjnej, inwentaryzacji w drodze spisu z natury, weryfikacji salda konta 016
(zbiory muzealne), wyceny arkuszy spisowych oraz sprawdzenia poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienia
okolicznosci powstania réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji, sporzadzenia sprawozdania weryfikacji roznic
z decyzjg dotyczacag sposobu ich rozliczania, ksiggowania roznic inwentaryzacyjnych
oraz os6b odpowiedzialnych za przedmiotowe zadania,
» Protokét ze szkolenia komisji inwentaryzacyjnej z dnia 27.09.2018 .,
*  Protokot koricowy z dnia 02.01.2019 r. z inwentaryzacji zbioréw muzealnych.
Zarzadzenia Nr 6/17 Dyrektora Muzeum z dnia 26.10.2017 r. przeprowadzono inwentaryzacje
skiadnikéw majatkowych bedgcych na stanie | w ewidenciji ksiegowej Muzeum wedtug stanu
na dzieh 31.12.2017 r. w terminie od 02.11.2017 r. do 15.01.2018 r. Dyrektor Muzeum
na podstawie § 2 ww. zarzadzenia powolat 5-osobowg komisje inwentaryzacyjng oraz
zobowiagzat osoby powotane do komisji do udziatu w szkoleniu w dniu 02.11.2017 r. w siedzibie
Muzeum. Zgodnie z § 3 zarzadzenia inwentaryzacjq objeto nastepujace skiadniki majatkowe:
- $rodki trwate,
- $rodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
- wartosci niematerialne i prawne,
- $rodki pieniezne,
- naleznosci i zobowigzania,
- zbiory biblioteczne,
- materialy i towary.
W § 7 ust. 3 zarzadzenia Dyrektor Muzeum zobowigzat przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej do przedfozenia sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji.
Harmonogram inwentaryzacji stanowi zalgcznik do zarzgdzenia. W przedmiotowym
harmonogramie  okreslono, m.in. termin  przeprowadzenia:  szkolenia  komisji
inwentaryzacyinej, inwentaryzacji w drodze spisu z natury, weryfikacji sald (konta zespolu
1,26 i 8), wyceny arkuszy spisowych oraz sprawdzenia poprawnosci dokumentacii
inwentaryzacyjnej, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienia okolicznosci powstania
roznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenia sprawozdania weryfikacji réznic z decyzjg
dotyczaca sposobu ich rozliczania, ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych oraz o0sob
odpowiedzialnych za przedmiotowe zadania. Do kontroli okazano, m.in.:
= Protokoét ze szkolenia komisji inwentaryzacyjnej z dnia 02.11.2017 r.
=  Protokét z dnia 05.01.2018 r. z przeprowadzonej inwentaryzaciji w Bibliotece Muzeum
w dniach od 02.11.2017 r. do 20.12.2017 r.,

» Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w zbiorach bibliotecznych z dnia
16.03.2018 .

= Protokét koncowy z inwentaryzacji petnej przeprowadzonej w dniach od 02.11.2017 r.
do 15.01.2018 r.

Szczegblowe ustalenia w zakresie ww. inwentaryzaciji przeprowadzonych przez Muzeum w roku:
2020, 2018 i 2017 przedstawiono w ,Liscie sprawdzajacej do inwentaryzacji okresowej — rocznej’,
stanowigcej dowod kontroli nr 1 [kart 5].
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2.3.1 Prawidlowo$é udzielania zaméwienn publicznych w trybie ustawy Prawo zamowieri
publicznych, w tym weryfikacja prawidlowosci procedur.

2.3.1.1 Metodologia doboru préby.

Na podstawie Wykazu zaméwien publicznych przeprowadzonych (wszczetych) w 2020 r. do 30 000
euro wybrano do weryfikacji dokumentacje trzech wybranych losowo zamoéwien, zrealizowanych
w oparciu 0 wewnetrzne uregulowania Muzeum. Zgodnie z przedstawionym wykazem w Muzeum
w 2020 r. przeprowadzono 23 postepowania, ktérych warto$¢ nie przekraczata wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro. Zamowienia te sfinansowano ze $rodkéw wiasnych Muzeum,
dotacji, dotacji inwestycyjnych i dotacji podmiotowych.

2.3.1.2 Procedury wewnetrzne.

W okresie objetym kontrolg obowigzywalo Zarzadzenie Nr 5/2017 Dyrektora Muzeum z dnia

01.08.2017 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajace;

rownowartosci kwoty 30 000 euro (dalej: Regulamin). Regulamin okreslat ogélne zasady zwigzane

ze sposobem udzielania zamoéwien w zaleznosci od wartosci zamoéwienia:

1) do kwoty 1 000 euro netto — obowigzek przeprowadzania w dowolnej formie rozeznania cenowego,

2) od kwoty 1 000 euro netto do kwoty 5 000 euro netto — obowigzek przeprowadzania zapytania
ofertowego poprzez zaproszenie do skiadania ofert, skierowane do nie mniej niz dwoch
wykonawcow,

3) od kwoty 5 000 euro netto do kwoty 30 000 euro netto — obowigzek przeprowadzania zapytania
poprzez zaproszenie do skladania ofert, skierowane do nie mniej niz trzech wykonawcow.

Ww. procedury byty zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2.3.1.3 Poprawnos$¢ udzielania zamowien.

Zweryfikowano zamoéwienie dotyczgce:

1. Remont podiogi w magazynie gidéwnym i zakup nowych regatow na skrzynie, kufry i malarstwo.
Wartoé¢ szacunkowa zamoéwienia 55 000,00 zf (12 882,67 €).

2. Wykonanie awaryjnego o$wietlenia ewakuacyjnego pomieszczen muzealno-wystawowych
i komunikacji skrzydta pétnocnego zamku. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia 60 000,00 zi
(14 053,83 €)

3. Opracowanie graficzne, korekta i druk katalogu wystawy ,Te deum laudamus. Materialne
$wiadectwa duchowoséci dawnych mieszkancow ziemi bytowskiej”. Wartos¢ szacunkowa
zamowienia 30 000,00 zt (7 026,91 €).

Ad. 1. Remont podiogi w magazynie gtéwnym i zakup nowych regatow na skrzynie, kufry i malarstwo.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

1) Postepowanie zostalo przeprowadzone zgodnie z Regulaminem, wg procedury przeznaczonej dla
zamowien o wartosci powyzej 5 000 euro do kwoty rownowartosci 30 000 euro.

2) Sporzadzono wniosek o dokonanie wydatku bez zastosowania ustawy Pzp, w ktérym opisano
przedmiot zamoéwienia, okreslono termin wykonania zamoéwienia i oszacowano wartos¢
zamowienia wyrazong w ztotych i euro, zgodnie z § 3 ust. 2 Regulaminu.

3) Zarzadzeniem nr 3/2020 Dyrektora Muzeum z dnia 14.04.2020 r. powotano komisjg przetargowg
w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Powotfanie komisji
jest zgodne z § 8 ust. 1 Regulaminu.

4) Wyboru wykonawcy dokonano w trybie zapytania ofertowego (dwa zadania). Zapytanie skierowano
do o$miu wykonawcéw, co jest zgodne z § 11 ust. 6 Regulaminu. Zaproszenie do sktadania ofert
przekazano wykonawcom drogag elektroniczng (e-mail). Potwierdzenia przesfania zaproszen
przedstawiono kontrolujgcym. Jako kryterium wyboru ofert przyjgeto ceng — 100%.

5) W terminie sktadania ofert wptynety dwie oferty.
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6) Z przeprowadzonego postgpowania sporzgdzono protokot postepowania, zgodnie z § 11 ust. 9
Regulaminu.

7) W dniu 18.05.2020 r. sporzgdzono umowe nr 2/2020 z wykonawca: —

Przedsiebiorstwo Budowlane TROBUD, ul. Wojska Polskiego 39/5, Bytow. Wartos¢ umowy —
71 094,00 zi (zadanie |: 59 040,00 zt, zadanie II: 12 054,00 zt), jest zgodna z ofertg zlozong
w postepowaniu.

Ad. 2. Wykonanie awaryjnego oséwietlenia_ewakuacyjnego pomieszczen muzealno-wystawowych
i komunikaciji skrzydia poétnocnego zamku.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

1) Postepowanie zostato przeprowadzone zgodnie z Regulaminem, wg procedury przeznaczonej dla
zamoéwien o wartosci powyzej 5 000 euro do kwoty réwnowartosci 30 000 euro.

2) Sporzadzono wniosek o dokonanie wydatku bez zastosowania ustawy Pzp, w ktérym opisano
przedmiot zaméwienia, okre$lono termin wykonania zamowienia i oszacowano wartosc
zamowienia wyrazong w zlotych i euro, zgodnie z § 3 ust. 2 Regulaminu.

3) Zarzadzeniem nr 10/2020 Dyrektora Muzeum z dnia 03.09.2020 r. powotano komisje przetargowa
w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Powotanie komisji
jest zgodne z § 8 ust. 1 Regulaminu.

4) Wyboru wykonawcy dokonano w trybie zapytania ofertowego. Zapytanie skierowano do trzech
wykonawcéw oraz zamieszczono ogloszenie na stronie internetowe; zamawiajgcego, co jest
zgodne z § 11 ust. 6 Regulaminu. Potwierdzenie zamieszczenia ogloszenia przedstawiono
kontrolujacym. Jako kryterium wyboru ofert przyjeto ceng — 100%.

5) W terminie sktadania ofert wptyneta jedna oferta.

6) Z przeprowadzonego postepowania sporzadzono protokét postgpowania, zgodnie z § 11 ust. 9.

7) W dniu 30.09.2020 r. sporzadzono umowe nr 3/2020 z wykonawca: . Us'!ugowy
Zaklad Instalatorstwa Elektrycznego, ul. Dworcowa 18, Bytow. Warto$é umowy — 62 800,00 zi, jest
zgodna z ofertg ztozong w postepowaniu.

Ad. 3. Opracowanie graficzne, korekta i druk katalogu wystawy .Te deum laudamus. Materialne
swiadectwa duchowosci dawnych mieszkancow ziemi bytowskiej”.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

1) Postepowanie zostato przeprowadzone zgodnie z Regulaminem, wg procedury przeznaczonej dla
zamowien o wartosci powyzej 5 000 euro do kwoty réwnowartosci 30 000 euro.

2) Sporzadzono wniosek o dokonanie wydatku bez zastosowania ustawy Pzp, w ktérym opisano
przedmiot zamoéwienia, okreslono termin wykonania zamowienia i oszacowano wartosc
zamowienia wyrazong w ztotych i euro, zgodnie z § 3 ust. 2 Regulaminu.

3) W kontrolowanym postepowaniu nie powotano komisji przetargowej, co jest zgodne z § 8 ust. 1
Regulaminu — zamawiajgcy moze powotac komisje przetargowa.

4) Wyboru wykonawcy dokonano w trybie zapytania ofertowego. Zapytanie skierowano do trzech
wykonawcow, co jest zgodne z § 11 ust. 6 Regulaminu. Zaproszenie do skiadania ofert przekazano
wykonawcom drogg elektroniczng (e-mail). Potwierdzenia przestania zaproszen przedstawiono
kontrolujacym. Jako kryterium wyboru ofert przyjgto ceng — 100%.

5) W terminie sktadania ofert wptynety dwie oferty.

6) Z przeprowadzonego postepowania sporzgdzono protokét z przeprowadzonego postgpowania,
zgodnie z § 11 ust. 9.

7) W dniu 03.04.2020 r. zlecono wykonanie zamowienia wykonawcy: Wydawnictwo REGION,
ul. Goska 8, Gdynia. Wartos¢ zlecenia — 20 220,00 zt.

Objete kontrolg postepowania zostaty przeprowadzone zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien
ponizej 30 000 euro obowigzujgcym w Muzeum.
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2.4 Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w obszarze srodowisko wewnetrzne
we wszystkich standardach.

2.41 Procedury wewnetrzne.

Sposob funkcjonowania kontroli zarzadczej w Muzeum uregulowano Zarzgdzeniem Dyrektora
Muzeum nr 14/2014 z 31.12.2014 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzgdczej w Muzeum
Zachodniokaszubskim w Bytowie.

2.42 Srodowisko wewnetrzne.

Kontrolg objeto wszystkie standardy wymienione w Komunikacie nr 23 w obszarze srodowisko
wewnetrzne, j.:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych,

2. Kompetencje zawodowe;

3. Struktura organizacyjna;

4, Delegowanie uprawnien.

W Muzeum na dzien 31.12.2020 r. zatrudnionych byto 21 pracownikéw. Muzeum zlecito obowigzki
Radcy Prawnego, Inspektora Ochrony Danych oraz specjalisty ds. BHP wykonawcom zewngtrznym.

Dowéd kontroli nr 2 [kart 1] stanowi wykaz pracownikéw zatrudnionych na dzien 31.12.2020 r.

2.4.21 Przestrzeganie wartosci etycznych.

W zakresie przestrzegania wartosci etycznych w Muzeum w kontrolowanym okresie obowigzywata
procedura — Kodeks Etyki dla Pracownikow Muzeum, stanowiaca zatgcznik do Procedur Kontroli
Zarzadczej. W zakresie polityki antymobbingowej Muzeum nie posiada osobnej procedury, wzm ianka
o przeciwdziataniu mobbingowi znajduje si¢ w Regulaminie pracy (Rozdziat Ill § 11 pkt 14 oraz

Rozdziat XIV).

W Muzeum obowiazuje Kodeks Etyki dla Pracownikéw. Zgodnie z jego trescig jest on oparty
na fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, poczucia odpowiedzialnosci, szacunku, prawdzie,
przestrzeganiu prawa, przejrzystosci, bezstronnosci i lojalnosci. Celem Kodeksu jest okreslenie
wartosci i standardow postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Muzeum przy
wypelnianiu obowiazkéw stuzbowych oraz wspieranie pracownikow Muzeum w prawidtowym
wypetnianiu tych standardéw zgodnie z oczekiwaniami i przy akceptacii spotecznosci lokalnej. Zgodnie
z o$wiadczeniem Dyrektora Muzeum w aktach osobowych pracownikow znajdujg sig oswiadczenia
o0 zapoznaniu sie z kodeksem etyki oraz regulaminem pracy. Tres¢ ich jest zgodna ze wzorem
okazanym kontrolujgcym.

Dowéd kontroli nr 3 [kart 2] stanowia: o$wiadczenia Dyrektora Muzeum w sprawie procedury
antymobbingowej oraz o zapoznaniu sig pracownikow z kodeksem etyki obowigzujgcym w Muzeum,
wzor o$wiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminami oraz Kodeksem Etyki obowigzujgcymi
w Muzeum.

2.4.2.2 Kompetencje zawodowe.

W obszarze dotyczacym rekrutacji obowigzuje Zarzadzenie nr 10 Dyrektora Muzeum z dnia
19.09.2014 r. w sprawie Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Muzeum.
Regulamin reguluje zasady zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o pracg, na wolnych
stanowiskach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Zgodnie z ta procedurg rekrutacja odbywa sig w kilku etapach:

a) powotanie Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo przez Dyrektora Muzeum. Komisja pracuje
w skiadzie, co najmniej 3 osobowym.

b) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszczane jest na stronie internetowe; Muzeum,
w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Muzeum.
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¢) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

d) wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych.
e) selekcja koncowa kandydatow.

f) ogloszenie wynikow naboru.

W roku 2020 zatrudniono jednego pracownika w ramach prac interwencyjnych na podstawie umowy
z Powiatowym Urzedem Pracy w Bytowie. Pracownik — zatrudniony na stanowisku pomoc muzealna
zostala skierowana przez Urzad Pracy w Bytowie, jako osoba bezrobotna w ramach projektu
"Aktywizacja zawodowa 0s6b bezrobotnych (z wylaczeniem oséb przed ukoriczeniem 30 roku zycia)
w powiecie bytowskim (IV)" do pracy w Muzeum. Nie przeprowadzano zadnego konkursu w 2020 r.

Regulamin naboru pracownikéw okresla, jakie dokumenty kandydat na pracownika ma zlozy¢
w procesie rekrutacji. Na dokumenty aplikacyjne sklada sie m. in. O$wiadczenie kandydata o braku
przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska. Jest to zapis niezgodny z art. 22' § 1 2
ustawy Kodeks pracy, ktéry okreéla, ze pracodawca nie moze zadac¢ od pracownika podania informacji
innych niz okreslone w ww. artykule. Pracodawca nie moze zgdac¢ od pracownika podania informaciji
o stanie jego zdrowia, chyba, ze informacje te sg niezbedne w celu skorzystania przez pracownika
ze szczegdlnych uprawnien prawa pracy, albo obowigzek podania informacji wynika z przepiséw
odrebnych ustaw. Potwierdza to wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 5 sierpnia 2008 r., sygn. akt | PK
37/08, zgodnie, z ktérym pracodawca nakiadajacy na pracownika obowigzek udzielenia informacii
innych niz wskazane w art. 22 § 12 Kodeksu pracy lub w odrebnych przepisach (art. 22" § 4 Kodeksu
pracy) dziata niezgodnie z prawem. Chcac postapi¢ prawidtowo, nie majgc podstawy prawnej
do uzalezniania przyjecia oferty pracy zawierajgcej dane o stanie zdrowia, Kontrolowany powinien
przedstawi¢ w ofercie pracy informacje o warunkach pracy na proponowanym stanowisku.
W zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. poz. 491) oraz na podstawie
Zarzadzenia Nr 15/20 Marszatka Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw UMWP weryfikacja danych
zawartych w aktach osobowych pracownikéw zostata przeprowadzona na podstawie pisemnych
oéwiadczen Dyrektora Muzeum i innych pracownikéw oraz niektorych skanow dokumentacji z akt
osobowych (np. zakresy czynnosci). Zweryfikowano kompetencje zawodowe 0s6b, o ktérych mowa
w liscie pracownikéw zatrudnionych w 2020 r. (dowod kontroli nr 4), wskazanych w pozycjach:
= pozycja 5 — pracownik zatrudniony na stanowisko pomoc muzealna. Zatrudnienie w Muzeum
od 01.01.2018 r. Na obecnym stanowisku — kasjerka biletowa od 01.07.2019 r. Zgodnie
z o$wiadczeniem Dyrektora z dnia 21.01.2021 r. pracownica ukoriczyla w 2019 r. studia | stopnia
i legitymuje sie dyplomem z zarzadzania i rachunkowosci oraz posiadata wymagany wstepny staz
pracy. Spelnia wymagania kwalifikacyjne pracownikéw administracji i obstugi okreslone
w Regulaminie wynagradzania.
= pozycja 14 — pracownik zatrudniony na stanowisku ksiegowej. Zatrudnienie w Muzeum
od 01.01.2005 r., a na obecnym stanowisku — gtéwna ksiegowa od 2010 r. Zgodnie
z oéwiadczeniem Dyrektora z dnia 21.01.2021 r. pracownica legitymuje si¢ dyplomem
z rachunkowosci zarzadczej, ktory zdobyta w 2008 r., ukoriczyta tez studia magisterskie z ekonomii
w 2010 r. Spelnia wymagania kwalifikacyjne pracownikéw administracji i obstugi okreslone
w Regulaminie wynagradzania.

W Muzeum w obszarze dotyczacym organizacji szkolen wprowadzono procedure Zarzgdzeniem
nr 11/204 z 19.09.2014 r w sprawie ustalenia form i zasad organizacji szkolen w Muzeum. Zgodnie
z § 1 ww. procedury szkolenia pracownikéw sg organizowane sg w celu statego podnoszenia jakosci
zadan realizowanych przez pracownikéw instytucji kultury. Pracownicy sg kierowani na szkolenia
w oparciu o:

= analize zadan stawianych przed samorzadowg instytucja kultury,

= analize opisu stanowisk pracy — zakres czynnosci,
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= inne kryteria wynikajace z biezgcych potrzeb zgtaszanych przez pracownikow.

Kontrolujgcym przedstawiono wykaz szkoler/warsztatéw pracownikéw Muzeum oraz plan szkolen,
ktory jest podstawa realizacji szkoler. W planie szkolen na rok 2020 przewidziano szkolenia zaréwno
wewnetrzne jak i zewnetrzne. Z wykazu szkolen zrealizowanych w 2020 r. wynika, iz w szkoleniach
i warsztatach zewnetrznych wzieto udziat 5 pracownikow.

Dowéd kontroli nr 4 [kart 5] stanowig: stan zatrudnienia na 31.12.2020 r.; wykaz oséb zatrudnionych
w Muzeum w roku 2020; skierowanie do pracy w ramach prac interwencyjnych z PUP; informacja
Dyrektora w sprawie kompetencji i kwalifikacji wybranych pracownikéw; plan i wykaz szkolen
przeprowadzonych w 2020 r.

2.4.2.3 Struktura organizacyjna.

W badanym obszarze zastosowanie majg nastepujgce procedury wewnetrzne:

1) Uchwata nr 423/XX1/12 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego z 12.07.2012 r. w sprawie zmiany
nazwy Muzeum Zachodnio-Kaszubskiego | w Bytowie i nadania mu statutu wraz ze zmianami.

2) Uchwata nr 982/81/15 Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego z 06.10.2015 r. w sprawie
pozytywnego zaopiniowania tresci Regulaminu organizacyjnego Muzeum, ktérego integralng
czes¢ stanowi schemat organizacyjny.

Zgodnie ze statutem Muzeum zarzadza dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad. Reprezentuje
on Muzeum na zewnatrz, odpowiada za prawidiowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz wiasciwe
gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi. Dyrektor w imieniu Muzeum jest uprawniony
do skiadania oswiadczen w zakresie praw i zobowigzan finansowych i majgtkowych.

Szczegblowg organizacje wewnetrzng Muzeum oraz zakres zadan dziatow, oddziatow
i samodzielnych stanowisk pracy okresla Regulamin organizacyjny nadawany przez Dyrektora
po zasiegnieciu opinii Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego oraz opinii dziatajagcych w Muzeum
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

2.4.2.4 Delegowanie uprawnien.

W Muzeum jest prowadzony rejestr upowaznien i petnomocnictw. Kontrolujgcym okazano rejestr
upowaznienh prowadzony od roku 2015 oraz ewidencje upowazniert do przetwarzania danych
osobowych. Peinomocnictwa i upowaznienia wydawane sg na podstawie regulacji wewnetrznych
(statut, regulamin organizacyjny oraz zarzadzenia dyrektora). Kontroli poddano upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych wydane w roku 2020. Upowaznienia zostaty podpisane przez
Dyrektora Muzeum, jako administratora danych oraz osoby, ktére upowaznienie przyjely. Ponadto
okazano petnomocnictwa podpisane w latach 2012 i 2015, ktére sa state i obowigzujg na czas trwania
umowy o prace. Upowaznienia te zostaly podpisane przez Dyrektora oraz osoby upowaznione,
za wyjatkiem petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora do zastgpowania go w czasie
nieobecnoséci — na petnomocnictwie brak podpisu osoby upowaznionej.

Dowéd kontroli nr 5 [kart 2] stanowi wyjasnienie w sprawie wydawanych peinomocnictw
i upowaznien; upowaznienie Dyrektora z 2015 r. bedgce przedmiotem kontroli.

Na podstawie kontrolowanych dokumentéw mozna stwierdzi¢, iz kontrola zarzadcza w obszarze
srodowisko wewnetrzne byla zgodna z obowigzujacym wytycznymi uregulowanymi przepisami
wewnetrznymi Muzeum oraz Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. Ustanowione w Muzeum
mechanizmy zapewniajg prawidiowe i skuteczne funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej.
W Jednostce przyjeto Kodeks etyczny. Pracownicy posiadali kwalifikacje niezbgdne do zajmowania
swoich stanowisk, zapewniono rozwoj kompetencji zawodowych. Procedura zatrudniania
pracownikow przewiduje sposob, ktory zapewnia wybdr najlepszego kandydata. Struktura
organizacyjna byta dostosowana do aktualnych celow i zadan Muzeum.
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3. Stwierdzone uchybienia/nieprawidlowosci:

1. Naruszenie art. 22' § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U.
22019 r., poz. 1040 ze zm.) poprzez pozyskanie informacji o pracowniku wykraczajgcej poza
wytyczne wskazane w powyzszym przepisie.

4. Pouczenie:

Kontrolowany ma prawo do zgtoszenia pisemnych, umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni
roboczych od daty podpisania protokotu.

Kontrolowany ma prawo do odmowy podpisania protokotu. Odmowa podpisania protokoiu
nie wstrzymuje procedury kontroli.

Protokot odnotowano w ksiedze kontroli pod pozycjg nr 27.

Protokoét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Kazda strona protokotu zostata zaparafowana przez zespét kontrolujgcy i kierownika jednostki
kontrolowanej/osobe przez niego upowazniong.

-7
: ) AONLa
Gdarisk, 2021 r.

Protokot sporzadzili: Podpis kierownika jednostki kontrolowanej:

DYREK
I e
W
wemi i

kustosz dyplomowany

lub informacja o skorzystaniu z prawa
odmowy podpisania protokotu:

Informacja o wytgczeniu jawnosci informacji publicznej na podstawie art. 8
ust. 5 o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).
Podstawa prawna wytgczenia jawnosci:

Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

Art. 24 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).
Podmiot, ktérego dotyczy wytgczenie jawnosci: ochrona prywatnosci osob
fizycznych.

Zakres wylgczenia: imiona i nazwiska osob fizycznych.

Osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci: Inspektor Ochrony Danych Piotr
Pigtak

KIE REFERATU
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