Dowaod kontroli nr 1

do protokotu kontroli o sygnaturze: DAK-K.1711.3.2021

Lista sprawdzajaca do inwentaryzacji okresowej — rocznej

Kontrolowany: Muzeum Zachodniokaszubskie w Bytowie

A. DOKUMENTY WEWNETRZNE DOT. INWENTARYZACJI

L.P. TRESC TAK NIE N/D UWAGI
1. Czy jednostka posiada opracowane w X 1. Polityka rachunkowo$ci ustanowiona
formie pisemnej wewnetrzne procedury Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 11/15 z dnia

w zakresie przeprowadzania 30.12.2015 r. — w rozdziale 4 pt. Metody i

inwentaryzacji? terminy inwentaryzowania skiadnikow

majgtkowych.

W przypadku "tak" wpisac identyfikator. 2. Instrukcja Inwentaryzacyjna

W przypadku "Nie" stanowi ,uwage wprowadzona Zarzadzeniem Nr 8/2013

Dyrektora Muzeum z dnia 30.12.2013 r.
2. Czy uwzgledniono wszystkie metody b3 Jw.

inwentaryzacji oraz sposob jej

przeprowadzenia, w tym:

— spis z natury (przeliczenie, X Muzeum okreslito w § 9 Instrukgji
przewazenie, zmierzenie, zbiory inwentaryzacyjnej oraz w Polityce
biblioteczne w formie skontrum); rachunkowosci, w rozdziale 4 pt. Metody i

terminy inwentaryzowania sktadnikow
majatkowych.

potwierdzenie (uzgodnienie) salda na X Muzeum okreslito w § 11 Instrukciji

pismie inwentaryzacyjnej oraz w Polityce

— §rodki pieniezne na rachunkach rachunkowosci, w rozdziale 4 pt. Metody i

bankowych, naleznosci, terminy inwentaryzowania skiadnikow

majatkowych.

— weryfikacja salda (wartosci Muzeum okreslito w § 12 Instrukcji
niematerialne inwentaryzacyjnej oraz w Polityce
i prawne, grunty i srodki trwate trudno 5 rachunkowosci, w rozdziale 4 pt. Metody i

dostepne, zobowigzania, kapitaly i
fundusze, rezerwy i przychody
przysziych okresow.

terminy inwentaryzowania sktadnikow
majatkowych.

B. PRZEBIEG | UDOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

1. INW

ENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Na podstawie jakiego dokumentu
wszczeto inwentaryzacje w jednostce

Zarzgdzenie nr 6/17 Dyrektora Muzeum z
dnia 26.10.2017 r. w sprawie

3. (zarzadzenie, decyzja, inne ? x przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych muzeum.
Czy okreslono w jakim okresie bedzie Zgodnie z § 1 ww. zarzadzenia
przeprowadzana inwentaryzacja 7 inwentaryzacja zostanie przeprowadzono

4 % w terminie od dnia 02.11.2017 r. do dnia

’ 15.01.2018 r. wedtug stanu na dzien
31.12.2017r.

5. W jaki sposéb powotano Na podstawie § 2 ust. 1 ww. zarzadzenia
przewodniczacego i cztonkow komisji Dyrektor Muzeum powotat
inwentaryzacyjnej o przeprowadzenia x przewodniczacego i 4 cztonkow komisji
spisu z natury, w tym czy okreslono inwentaryzacyijnej.
zespoly spisowe ?

6. Czy kierownik jednostki powierzyt
obowiazki w zakresie:

— przeprowadzenia inwentaryzaciji w § 4 ust. 1, 315 Zarzgdzenia nr 6/17
drodze spisu z natury; % Dyrektora Muzeum z dnia 26.10.2017 r. w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych muzeum
— ustalenie i dokonanie ewidencji réznic § 7 Zarzadzenia nr 6/17 Dyrektora
inwentaryzacyjnych po uprzednim ich Muzeum z dnia 26.10.2017 r. w sprawie
rozliczeniu przez komisje X przeprowadzenia inwentaryzacji
inwentaryzacyjng i zatwierdzeniu sktadnikéw majgtkowych muzeum
przez kierownika jednostki.

i Czy okreslono pola spisowe dla spisu z Pola spisowe w inwentaryzaciji:
natury (np.: odrebnie srodki trwate - skladnikéw majatkowych za 2017 r.
wiasne i obce na terenie strzezonym, zostaly okreslone w zarzgdzeniu Nr 6/17
pozostate srodki trwale wiasne i obce, X Dyrektora Muzeum z dnia 26.10.2017 r. w

gotowka w kasie, $rodki na rachunkach
bankowych, magazyn zbiory

biblioteczne itp. i terminy

sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
skiadnikéw majatkowych muzeum,
- muzealiow w 2018 r. zostaly okreslone w




przeprowadzenia inwentaryzacji?

art. 26 ust 11 3 pkt 1-5 uor

zarzadzeniu Nr 5/2018 Dyrektora Muzeum
z dnia 27.09.2018 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji zbiorow
muzealnych zaliczanych do $rodkow
trwatych Muzeum.

8. Czy opracowano plan lub harmonogram Opracowano Harmonogram inwentaryzacji
prac inwentaryzacyjnych, w tym czy x
okreslono dla poszczegélnych prac:
- osoby odpowiedzialne za realizacjg W Harmonogramie inwentaryzacji
prac x wskazano osoby odpowiedzialne za
realizacje poszczegolnych prac
inwentaryzacyjnych
— terminy realizacji prac W Harmonogramie wskazano terminy
x realizacji poszczegolnych prac
inwentaryzacyjnych
9. Czy odnotowany zostat fakt wydania Zgodnie z § 9 ust. 4i 5 Instrukgji
ponumerowanych i zaparafowanych inwentaryzacyjnej
przez
osobe upowazniong drukéw scislego ¥
zarachowania - arkuszy spisu z natury?
10 Czy zostaly zachowane: forma i terminy
przeprowadzenia inwentaryzacji, dla: TERMIN STAN NA: N/D UWAGI
(art. 26, ust 1/ ust 3 pkt 1 - 5 uor)
— §rodki trwale na terenie strzezonym; Zgodnie z § 5 ust. 2 Instrukcji
Inwentaryzacyjnej raz w ciggu 4 lat
(1 raz w ciggu 4 lat - art. 26 ust. 3 pkt 3 inwentaryzacji podlegaja $rodki trwate
uor) znajdujace sie na terenie strzezonym.
Zgodnie z Zarzgdzenie nr 6/17 Dyrektora
20.12.2007 SpEhrre Muzeum z dnia 26.10.2017 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych muzeum
inwentaryzacje przeprowadzono wg stanu
na dzien 31.12.2017 r. w terminie od
02.11.2017 r. do 15.01.2018 r.
— érodki trwate na terenie Zgodnie z o$wiadczeniem gtéwnego
niestrzezonym; ksiegowego Muzeum nie posiada srodkéw
trwalych znajdujgcych sig na terenie
(w okresie od 3 miesigcy przed koricem X niestrzezonym.
roku obrotowego do 15 dnia nastepnego Ustalono, ze w Polityce rachunkowosci
roku — art. 26 ust. 3 pkt 1 uor) zapisano, ze $rodki trwale znajdujg sie na
terenie strzezonym.
— srodki trwate ruchome;
Inwentaryzacja raz na 4 lata
(nie przebywajace stale na terenie
strzeZzonym lub niestrzeZzonym, np.
laptopy, $rodki transportu, inne maszyny | oq 17 2017 r.-
i urzadzenia, telefony komdrkowe 31‘ 12‘ 2017 E 31.12.2017r.
stanowigce Srodki trwafe itp.) o ’
(w okresie od 3 miesiecy przed koricem
roku obrotowego do 15 dnia nastepnego
roku art. 26 ust. 3 pkt 1 uor)
— nieruchomosci zaliczane do inwestycji Budynek po inwentarski w Plotowie
hSdRoW vayel 31.12.2020r. | 31.12.2020r.
(1 raz wciggu 4 lat - art. 26 ust. 3 pkt 3)
— érodki trwale w budowie; Co roku
(1 raz wciggu 4 lat - art. 26 ust. 3 pkt 4 04.01.2021 v 31.12.2020 ¥
uor)
— srodki obrotowe: Co roku
$rodki pieniezne — gotéwka w kasie;
31.12.2020 . 31.12.2020 .
(w dniu koriczgcym rok obrotowy art, 26
ust. 1 uor)
— powierzone jednostce przez
kontrahentéw obce sktadniki aktywow
(najem, leasing...) X
(zgodnie z rodzajem - wg uor)
— zapasy materialow, towaréw w 30.11.2020r- | 31.12.2020r. Co roku




magazynie i objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa;

(1 raz na dwa lata - art. 26 ust.3 pkt 2
uor)

31.12.2020 r.

— pozostate srodki trwate;

04.11.2018 r.-

Zbiory muzealne - inwentaryzacja raz na 4
lata

(w okresie 3 miesiecy przed kornicem 31.12.2018 r
roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego 02.01.2019r. o '
roku art. 26 ust 3 pkt 1 uor)
— zbiory biblioteczne Inwentaryzacja raz na 4 lata
02.11.2017 r.-
(art.26 ust.3 pkt 3 uor - 1 raz w ciggu 4 29.12.2017r. 1122017
lat)
TAK NIE N/D UWAGI
1. Czy przed rozpoczeciem spisu z natury
osoby materialnie odpowiedzialne Oswiadczenie 0séb z dnia 27.09.2018 r.
ztozyly o$wiadczenie o przekazaniu do
ksiegowosci dowodow przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych X
skiadnikow majatkowych oraz, ze
zostaly ujete do ewidencji w ksiggach
inwentarzowych ilosciowo-
wartosciowych i ilo§ciowych?
12. Czy bledy zapiséw powstatych na
arkuszach spisowych poprawiano wg .
zasad przyjetych dla dowodow
ksiegowych?
Czy po zakoriczeniu spisu z natury Zgodnie o$wiadczeniem glownej
13 nastapito rozliczenie wydanych arkuszy % ksiggowej zwrocone arkusze zostaty
’ spisowych? zniszczone
Czy po zakonczeniu spisu z natury
14 osoby materialnie odpowiedzialne x
" | sktadaly zastrzezenia do
przeprowadzonego spisu ?
Czy po zakonczeniu spisu komisja Komisja inwentaryzacja sporzadzita w dniu
inwentaryzacyjna sporzadzita protokot 19.03.2018 r. ,Protokot koncowy z
15 (lub sprawozdanie opisowe) z przebiegu " inwentaryzacji petnej przeprowadzonej w
| spisuiczy zostat on przedstawiony Muzeum w dniach 02.11.2017 r.-
kierownikowi jednostki? 15.01.2018 r.", ktory zostat przedstawiony
Dyrektorowi Muzeum.
Czy rozliczono ujawnione w trakcie Czy rozliczono ujawnione w trakcie
16. inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne x inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne
poprzez: poprzez:
— sporzadzenie protokofu z rozliczenia Komisja inwentaryzacyjna sporzadzita w
roznic dniu 16.02.2018 r. ,Protokét weryfikaciji
réznic inwentaryzacyjnych w zbiorach
= bibliotecznych", z ktérego m.in. wynika, ze
W wyniku inwentaryzacji zostafa
ujawniona nadwyzka 1 ksigzki (zatgcznik
nr 1 do protokotu z inwentaryzacji) na
kwote 0,00 zi)
— ustalenie ostatecznych wielkosci Jw.
réznic x
- zatwierdzenie protokotu réznic przez Protokét weryfikacji réznic
kierownika 5 inwentaryzacyjnych w zbiorach
jednostki bibliotecznych" zostat zatwierdzony przez
Dyrektora Muzeum
17 Kiedy zostata przeprowadzona «  Zbiory biblioteczne w 2017 r. — zarzadzenie Nr 6/17 Dyrektora Muzeum z dnia
poprzednia inwentaryzacja w zakresie 26.10.2017 r.,
spisu z natury: »  Zbiory muzealne w 2018 r. - zarzagdzenie Nr 5/2018 Dyrektora Muzeum z dnia
27.09.2018 .,
(Zarzadzenie kierownika jednostki lub »  Skiadnikow majatkowych za 2020 r. - zarzadzenie Nr 15/20 Dyrektora
inne dowody) Muzeum z dnia 06.11.2020 .
Il. INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD
L.P. TRESC TAK NIE N/D UWAGI
18. Czy okreslono w jakim okresie bedzie W § 1 Zarzadzenia Nr 15/2020 Dyrektora
przeprowadzana inwentaryzacja ? Muzeum z dnia 06.11.2020 r. w sprawie
X przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

okreslono, ze inwentaryzacja zostanie
przeprowadzono wediug stanu na dzien




31.12.2020 r. w terminie od dnia
16.11.2020r. do 15.01.2021 r.

19.

W jaki sposéb powotano
przewodniczacego

i cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald ?

(gdy bylo to konieczne)

Na podstawie § 2 ww. zarzadzenia

20

Czy kierownik jednostki powierzyt
obowiazki
w zakresie:

- przeprowadzenie inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald;

§ 5 ust. 1 ww. zarzadzenia

— ustalenie | dokonanie ewidencji réznic
inwentaryzacyjnych po uprzednim ich
rozliczeniu przez komisje
inwentaryzacyjna i zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.

§ 5 ust. 2 ww. zarzgdzenia

21,

Czy wysiano do kontrahentéw dowéd
potwierdzenia salda w zakresie
naleznosci ?

(sprawdzi¢ salda naleznosci z wystang
dokumentacja)

Zweryfikowano salda w oparciu o wydruk
analityczny, kopie wystanych drukow
potwierdzenia salda wraz z
potwierdzeniem otrzymanym od
kontrahenta

22,

Czy zostata zachowane forma i termin
przeprowadzenia inwentaryzacji, dla:

(art. 26, ust 1i ust 3 pkt 1-5 uor)

TERMIN:

STAN NA:

N/D

UWAGI

— $rodki na rachunkach bankowych;

(w dniu koriczgcym rok obrotowy art. 26
ust. 1 uor)

31.12.2020 r-
13.01.2021 .

31.12.2020 r.

Pismo z banku

— naleznosci od kontrahentow;

(w okresie od 3 miesiecy przed koricem
roku obrotowego do 15 dnia nastepnego
roku art. 26 ust. 3 pkt 1 uor)

31.12.2020 r.-
15.01.2021 r.

31.12.2020 r.

Pisma od kontrahentéw

23.

Czy jednostka posiada potwierdzenie
sald w zakresie powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow
aktywow

(inwentaryzuje kontrahent)

31.12.2020 r.-
13.01.2021 .

31.12.2020 .

Potwierdzenie sald

24,

Kiedy zostata przeprowadzona
poprzednia inwentaryzacja w drodze
potwierdzenia sald?

(udokumentowana zarzgdzeniem
kierownika jednostki lub innymi
dowodami)

STAN NA:
31.12.2020 .

TERMIN
31.12.2020r.

UWAGI
zarzadzenie Nr 15/20 Dyrektora Muzeum z
dnia 06.11.2020 r.

Ill. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

L.P.

TRESC

TAK

NIE

N/D

UWAGI

25.

Czy okreslono w jakim okresie bedzie
przeprowadzana inwentaryzacja ?

W § 1 Zarzadzenia Nr 15/2020 Dyrektora
Muzeum z dnia 06.11.2020 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznef
okreslono, ze inwentaryzacja zostanie
przeprowadzono wedtug stanu na dzien
31.12.2020 r..

26.

W jaki sposdb powotano
przewodniczacego i czionkdw komisji
inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald

(gdy byfo to konieczne)

Na podstawie § 2 ww. zarzadzenia

27.

Czy kierownik jednostki powierzyt
obowigzki w zakresie

— przeprowadzenie inwentaryzacji w
drodze weryfikacji sald;

§ 5 ust. 1 ww. zarzadzenia

— ustalenie i dokonanie ewidencji réznic
inwentaryzacyjnych po uprzednim ich
rozliczeniu przez komisje

§ 5 ust. 2 ww. zarzadzenia




inwentaryzacyjng i zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.
28. Czy sporzgdzono protokot z Komisja inwentaryzacyjna sporzadzita
inwentaryzacji przeprowadzonej w Protokét koricowy z dnia 15.01.2021 r. z
drodze weryfikacji sald? X inwentaryzacji przeprowadzonej w
Muzeum Zachodniokaszubskim w
Bytowie".
TRESC TERMIN STAN NA: N/D UWAGI
29 Czy zostata zachowana forma i termin
przeprowadzenia inwentaryzacji, dla:
(art. 26, ust 1 ust 3 pkt 1 uor —w
okresie od 3 miesigcy przed koricem
roku obrotowego do 15 dnia nastepnego
roku
— grunty x
— $rodki trwale trudno dostepne s
ogladowi
— wartosci niematerialne | prawne 31.12.2020 . 31.12.2020r.
— rozrachunki z pracownikami Zgodnie o$wiadczeniem gtéwnej
31.12.2020 .- ksiegowej weryfikacja dot. rozrachynkéw z
12‘ 0 1' 2021 r 31.12.2020 . tytutu wynagrodzen, zaje¢ komorniczych,
o ' udzielonych pracownikom pozZyczek
mieszkaniowych z ZFSS
- naleznosci i zobowigzan wobec oséb %
nieprowadzacych ksigg rachunkowych
— z tytuldw publicznoprawnych 31.12.2020 r- Zg.odnie o_s'wiadgzen_iem gtéwne) ‘
13' 0 1' 2021 r 31.12.2020 . ksiegowe] weryfikacja dot. rozrachunkow z
o : urzedem skarbowym i ZUS
— kapitaty i fundusze 31.12.2020 . 31.12.2020 .
— rezerwy i przychody przysziych %
okresow
— naleznosci watpliwe i sporne X
30. Czy ujawnione w trakcie weryfikacji sald x
roznice zostaly wyjasnione?
31. Kiedy zostala przeprowadzona UWAGI
poprzednia inwentaryzacja w drodze TERMIN STAN NA
weryliacsald.dix . N/D zarzadzenie Nr 10/19 Dyrektora Muzeum z
(udokumentowana zarzadzeniem 31.12.2019r.- dnia 19.11.2019 r. — inwentaryzacja w
kierownika jednostki lub innymi IOHZ0R0Y, || B9.0E2044 - terminie od 19.11.2018 do 15.01.2020 .
dowodami)
C. ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI
32. Czy wyjasnione réznice ustalone w Z .Protokotu koricowego z dnia 15.01.2021
trakcie inwentaryzacji zostaty rozliczone r. z inwentaryzacji przeprowadzonej w
w ksiegach rachunkowych tego roku Muzeum Zachodnickaszubskim w
obrotowego, na ktory przypadat termin b3 Bytowie" wynika, ze ,nie stwierdzono
inwentaryzacji ? réznic miedzy stanem wynikajgcym z ksigg
rachunkowych a stanem ustalonym w
drodze weryfikacji sald”
a3, Czy rozliczono osoby materialnie Z ,Protokolu koricowego z dnia 15.01.2021
odpowiedzialne za ujawniony niedobor? r. z inwentaryzacji przeprowadzonej w
X Muzeum Zachodniokaszubskim w
Bytowie" wynika, ze ,nie stwierdzono
nieprawidfowosci”

Dodatkowe uwagi osoby kontrolujacej

SPRAWDZILA:

DATA

05.02.2021 r.

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 publiczne;j. Art. 24

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b 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. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.). Podmiot, ktérego dotyczy wytgczenie
jawnosci: ochrona prywatnosci oséb fizycznych. Zakres wytgczenia: imiona i nazwiska osob
fizycznych. Osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci: Inspektor Ochrony Danych Piotr Pigtak




