Czeladz, dnia 01.07.2022 r.

DU-ZP.1711.4.2022

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Informacje ogélne

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Muzeum ,,SATURN” ul. Dehneléw 10; 41-250 Czeladz
Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
Pani mgr Iwona Szaleniec

Rodzaj kontroli
Kontrola problemowa
Zakres kontroli

Ocena wewnetrznych  dokumentéw  normatywnych (zarzadzenia
przedmiot kontroli: dyrektora, instrukcje, regulaminy), a w szczegolnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych.

okres objety kontrola: |2021r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

Od 30.03.2022 r. do 13.04.2022 .

Numer i data obowiazywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.33.2022 z dnia 21.03.2022 r. od 30.03.2022 r. do 13.04.2022 r.
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego
Halina Pudo - Inspektor

Il. USTALENIA Z KONTROLI

Przedmiot kontroli: Ocena wewnetrznych  dokumentéw normatywnych (zarzadzenia
Dyrektora, instrukcje, regulaminy), a w szczegoélnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych

Wynik badania - ZGODNOSCI:

1. Wymagania poddane badaniu:

§ 134 i 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 283).

Przy opracowywaniu aktéw normatywnych stosuje sie przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 283). Zgodnie z
§ 134 i 135 Rozporzgdzenia podstawg wydania uchwaly i zarzadzenia jest przepis prawny, ktéry upowaznia
dany podmiot do uregulowania okreslonego zakresu spraw i wyznacza zadania lub kompetencje danego
podmiotu. W uchwale lub zarzadzeniu zamieszcza sie wylgcznie sprawy z zakresu przekazanego w
przepisie oraz sprawy nalezgce do zadan lub kompetencji podmiotu.

Opis zgodnosci:
Regulacje wewnetrzne w Muzeum wprowadzane sg Zarzadzeniami Dyrektora, ktére sg odnotowywane
w ,Rejestrze Zarzgdzen” zakladanym na kazdy rok odrebnie. W roku 2021 Dyrektor wydat 16 zarzadzen.

Zarzadzenia posiadaly przytoczong podstawe prawng, tj. przepis ustawy zawierajgcy upowaznienie
ustawowe do jej wydania. Kazde zarzadzenie dyrektora zostato opatrzone numerem. Zarzgdzeniem
wprowadzane sg wszelkie regulaminy (np. pracy, wynagradzania), instrukcje (np. instrukcja
inwentaryzacyjna, polityka rachunkowosci) i procedury. W jednostce osobg odpowiedzialng za
przygotowywanie zarzgdzen jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego oraz Gtéwna ksiegowa
(z zakresu gospodarki finansowej).



Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Zarzadzenia nr: 2,4,5,6,7,8,9,11,12,14,15/2021 Dyrektora Muzeum Saturn w Czeladzi.
2. Wymagania poddane badaniu:

« art. 18 ust. 2 pkt 15 ,do wytacznej wiasciwosci rady gminy nalezy stanowienie w innych sprawach
zastrzezonych ustawami do kompetencji rady gminy” Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1372)
* art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 385)
Muzeum dziata na podstawie statutu nadanego przez podmiot, o kiérym mowa w art. 5 ust. 1, w
uzgodnieniu z ministrem wtasciwym do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

Opis zgodnosci:

Uchwatg Rady Miejskiej Nr XLVIII/770/2009 nadano Statut Muzeum Saturn w Czeladzi.

Statut zawiera wymagane prawem elementy. (Zakres zawartosci statutu opisany w protokole pokontrolnym).
Statut zawiera : postanowienia ogolne, zakres dziatania muzeum (cele dziatalno$ci Muzeum, rodzaj i zakres
gromadzonych zbioréw), organ zarzadzajgcy Muzeum, gospodarke finansowg Muzeum, potaczenie,
podziat, likwidacje muzeum, zasady dokonywania zmian w statucie. Zakres zawartosci statutu opisany w
protokole pokontrolnym. Statut zostat uzgodniony z Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Posiada
parafe radcy prawnego.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Statut Muzeum - Uchwata Rady Miejskiej w Czeladzi Nr XLVI11/770/2009 z dnia 26 lutego 2009 r.

3. Wymagania poddane badaniu:

art 13 ust. 3 i art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej t,j. Dz.U. z 2020 r.,, poz.194 ,Organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii
dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

Opis zgodnosci:

Zarzadzeniem nr 61/2017 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 24 lutego 2017 r. Burmistrz Miasta Czeladz
pozytywnie zaopiniowat Regulamin organizacyjny Muzeum Saturn.

Zarzgdzeniem Nr 6/2017 Dyrektora Muzeum Saturn z dnia 1 marca 2017 r. wprowadzony zostat Regulamin
Organizacyjny. Regulamin zawiera : postanowienia ogodine, organizacje wewnetrzng Muzeum, strukture
organizacyjng, kompetencje Dyrektora, kompetencje gtdwnego ksiegowego, kompetencje Dziatu Historii
Miasta i Gornictwa Zagtebia Dgbrowskiego, kompetencje Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
kompetencje Dziatu Galeria Sztuki Wspdtczesnej ,Elektrownia”. Regulamin zostat zaakceptowany przez
Radce prawnego.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie nr 6/2017 Dyrektora Muzeum Saturn z dnia 01.03.2017 r.

4. Wymagania poddane badaniu:

art. 104 § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Art. 104" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z pézn. zm.)

»8 1. Regulamin pracy, okreslajgc prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zwigzane z porzadkiem
w zaktadzie pracy, powinien ustala¢ w szczegdlnosci: organizacje pracy, warunki przebywania na terenie
zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a
takze w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, systemy i rozktady
czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty
wynagrodzenia, wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, obowigzki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przyjety u danego pracodawcy sposéb
potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy.”

Art.1042 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)

»8 1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

§ 2. W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w ustalonym przez
strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja
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zwigzkowa, regulamin pracy ustala pracodawca.”

Art. 1042 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)

,8 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob przyjety u danego pracodawcy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem
go do pracy.”

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Pracy. Regulamin zawiera wszystkie ustalenia zawarte w art.104" Kodeksu
Pracy i wszedt w zycie po uptywie 14 dni od daty wydania zarzgdzenia

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin Pracy - Zarzgdzenie nr 15/2016 Dyrektora Muzeum Saturn z dnia 01.09.2016 r.

Lista pracownikow ( 24 osoby) ktorzy potwierdzili zapoznanie sie z trescig Regulaminu.

5. Wymagania poddane badaniu:

Art.77% §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.)

,§ 1. Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym
pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy odpowiadajgcym wymaganiom okreslonym w §3,
ustala warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania”.

art 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j.
Dz.U. z 2020 r., poz. 194) ,Dyrektor instytucji kultury zarzgdza instytucjg i reprezentuje jg na zewnatrz”.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niepedagogicznych. Regulamin wynagradzania
w Muzeum ustala zasady i warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw zatrudnionych w Muzeum m.in. wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace, premie uznaniowe, nagrody, nagrody jubileuszowe,
odprawy.

Z trescig Regulaminu zapoznato sie 24 pracownikéw. (lista osob).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin wynagradzania - Zarzagdzenie nr 16/2016 Dyrektora Muzeum Saturn z dnia 01.09.2016 .

6. Wymagania poddane badaniu:

art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 )
.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw: ministra, wojta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczgcego zarzadu jednostki
samorzgdu terytorialnego, kierownika jednostki.”

§ 31 § 28 Zarzadzenia Nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 1.02.2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta CzeladZz oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Czeladz.

Opis zgodnosci:
Wprowadzono :
¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej. Postanowienia regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania
kontroli zarzadczej w Muzeum Saturn. Regulamin zawiera obowigzki i odpowiedzialnos¢ w
zakresie kontroli zarzgdczej, zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej,, sSrodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy Kontroli zarzgdczej, informacje i komunikacje,
monitorowanie i ocene,
* Polityke zarzadzania ryzykiem zwierajgcg : postanowienia ogodlne, terminologie wyznaczanie
celéw, identyfikacje ryzyka, okresowy przeglad zidentyfikowanych ryzyk, ocene ryzyka, ustalenie
poziomu ryzyka,, reakcje na ryzyko, raport roczny z zarzadzania ryzykiem,

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin Kontroli Zarzadczej — Zarzadzenie nr 20/2019 Dyrektora Muzeum Saturn z dnia
12.12.2019 .

» Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2021 r. z dnia 28.02.2022 r.

* Aktualizacja Rejestru Ryzyk na 2022 r. z dnia 10.12.2021 .

» Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem za 2021 r. ztozony do Urzedu Miasta Czeladz z dnia 31.01.2022
r.




7. Wymagania poddane badaniu:

art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ):

.Kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru, rowniez w przypadku,
gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci - z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostang powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy, o ktérym mowa
w art. 11 ust. 2, za ich zgodg. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobe lub przedsiebiorce powinno by¢
stwierdzone w formie pisemnej. W przypadku gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, a nie
zostata wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialno$¢ ponosza wszyscy cztonkowie tego organu.”

art. 26 — ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 )

w~Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzier kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1. aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw wartosciowych
w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych, $rodkéw trwatych oraz
nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen
wchodzgcych w skiad Srodkéw trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2. aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywéw —
drogg otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzeh prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

3. srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, 2z tytutdow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1
i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe — drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikaciji
wartosci tych sktadnikéw”.

art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217):
»1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac¢ i powigza¢ z zapisami
ksigg rachunkowych.
2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypadat termin inwentaryzacji.”

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie. Instrukcja inwentaryzacyjna to dodatkowy element dokumentacji opisujgcej przyjete
przez nig zasady rachunkowosci.

Instrukcja zawiera wymagane prawem elementy (zakres instrukcji opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie obowigzujgcaw Muzeum Saturn — Zarzgdzenie nr 27/2016 Dyrektora z 20.12.2016r.

8. Wymagania poddane badaniu:

art. 10 ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn.):
»1.Jednostka powinna posiadaé dokumentacje opisujacg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
a) zakladowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zda-
rzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,
b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera —
wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag ra-
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chunkowych i w procesach przetwarzania danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu kom-
putera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkgciji,
w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz progra-
mowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji.
2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1.
3. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, przyjmujgc zasady (polityke) rachunkowosci, jednost-
ki mogg stosowac krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardéw Rachunkowosci. W
przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego, jednostki, inne niz wymienione w art. 2 zakres pod-
miotowy ustawy, ust. 3, mogg stosowa¢ MSR.”

§ 2. Zarzadzenia nr 132/2019 BMC z 10.05.2019 r. w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz
i Urzedu Miasta Czeladz oraz ustaleh dotyczacych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budze-
towych i samorzgdowym zakfadzie budzetowym

Kierownicy jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego podlegtych Miastu Czeladz opracujg zaktadowe
plany kont w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne z uwzglednieniem zasad ustalonych w Zatgczniku nr
17 niniejszego zarzadzenia.

Zaktadowe plany kont jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego powinny by¢ skonstruowane
zgodnie z zasadami rachunkowosci i zawiera¢ wszystkie elementy wymagane przepisami oraz zapewnic
mozliwos¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych w odrebnych prze-
pisach.

art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowo$ci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217),

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 305)
.Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, zwany dalej ,kierownikiem jednostki’, jest
odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki, z zastrzezeniem ust. 5.”

art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - ,Kierownik jednostki moze
powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie
obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki”

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Plan kont oraz ustalenia dotyczgce polityki rachunkowosciw Muzeum.
W regulacji ujeto m.in.

— wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtbwnej oraz obowigzujgcg analityke,

— opis funkcjonowania kont i zasady ksiegowania operacji gospodarczych

— zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych,

— zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego,
— czestotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow

— wykaz programéw komputerowych stosowanych przez jednostke

— zasady archiwizowania i ochrony danych

— zasady rachunku kosztéw i przychodéw w uktadzie zbiorowym.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
» Polityka rachunkowo$ci - Zarzgdzenie nr 21/2019 Dyrektora z dnia 12.12.2019 .

9.Wymaganie poddane badaniu

art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217),

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 305)
.Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, zwany dalej ,kierownikiem jednostki’, jest
odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki, z zastrzezeniem ust. 5.”

art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - ,Kierownik jednostki moze
powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie
obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki”

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Instrukcje obiegu i kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla wiasciwy sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Okres$la sposéb sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.
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Kierownik jednostki korzystajgc z uprawnienia powierzyt cze$¢ obowigzkéw w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki, co znajduje odzwierciedlenie w wydanych pracownikom upowaznieniach
zaewidencjonowanych w rejestrze wydanych upowaznien .

Do kontroli dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym upowazniona zostata : Pani Kierownik
Dziatlu Organizacyjno — Administracyjnego A.M.B., pracownik ds. Administracji A.K. oraz Specjalista ds
Promocji Kultury, natomiast do kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym Gtéwna ksiegowa.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych - Zarzgdzenie nr 26/2016
Dyrektora Muzeum z dnia 19.12.2016 .

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony od 2012 r. przez Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego (zawiera 4 pozycje); Upowaznienia dla pracownikéw od nr 1 do 4

Do kontroli merytorycznej upowaznieni sg : Pracownik ds. Administracji A.K. ( upowaznienie nr
MS/UP/1/2021 z 02.08.2021 r.), Specjalista ds. Promocji kultury A.T. (upowaznienie nr MS/UP/1/2019 z
02.01.2019 r.) oraz Kierownik Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego A.M.B. (upowaznienie nr
MS/UP/4/2009 z 09.03.2009 r.).

Do kontroli formalno-rachunkowej upowazniona zostala Gtéwna ksiegowa A.G.(upowaznienie nr
MS/UP/4/2012 z 29.01.2012r.)

10. Wymagania poddane badaniu:

§ 6 Rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.06.2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. nr 109, poz. 719).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynku dla budynku Muzeum Saturn i Galerii
Sztuki Wspébtczesnej ,Elektrownia”. Celem instrukcji jest ustalenie wymagan ochrony przeciwpozarowej w
zakresie organizacyjnym, technicznym i porzadkowym jakie nalezy uwzgledni¢ w czasie eksploataciji
obiektow.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty

* Instrukcja bezpieczehstwa pozarowego - Zarzadzenie nr 4/2021 i 5/2021 Dyrektora Muzeum z dnia
03.03.2021 .

* wykaz z podpisami 9 pracownikéw (dla budynku Muzeum) i 9 pracownikéw (Galeria Elektrownia) o
zapoznaniu sie z Instrukcja.

11. Wymagania poddane badaniu:

art. 24 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119)

art. 1i 8 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1781).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono  Polityke bezpieczenstwa ochrony danych osobowych oraz Instrukcje zarzgdzania
systemem informatycznym. Zakres zawartosci regulaminu opisany w protokole pokontrolnym.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydano 10 pracownikom. W jednostce prowadzony
jest Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Petnienie funkcji Inspektora Danych
Osobowych powierzono Panu Przemystawowi Wolskiemu. Administrator udostepnit dane Inspektora
Ochrony Danych Osobowych na swojej stronie internetowej (BIP) wskazujgc adres poczty elektroniczne;j.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

» Polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem Informatycznym —
Zarzgdzenie nr 4/2017 Dyrektora Muzeum z dnia 13.01.2017 .

* Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (dla 10 pracownikéw)

» Ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych obejmujgca 10 pozycji.

*  Wykaz czynnosci przetwarzania danych zawierajgcy 9 zbiorow.

11. Wymagania poddane badaniu:



art. 253 i 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 256),

§ 1 pkt 1 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. nr 5 poz. 46)

Zarzgdzenie Nr 53/2016 Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie przyjmowania i
zatatwiania skarg i wnioskdw w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Procedura okresla m.in. : zasady ogdlne, sposdb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw, zasady
ich rejestracji, terminy rozpatrywania.

Rejestr skarg i wnioskéow prowadzony jest przez Kierownika Dziatlu Organizacyjno — Administracyjnego
A.M.B. w formie elektronicznej. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ przez Dyrektora znajduje sie na
stronie BIP.

W wymaganym terminie jednostka ztozyta do Urzedu Miasta Czeladz analize skarg i wnioskéw za 2021
r.(drogg e-mail).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw - Zarzgdzenie nr 16/2017 Dyrektora
Muzeum z dnia 17.08.2017 r.

* Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony w formie elektronicznej (za lata 2020 - 2021 nie zawiera
zadnych wpiséw.

* Informacja w sprawie skarg i wnioskow za 2021 r. z dnia 14.01.2022 r, przestana do Urzedu Miasta
Czeladz drogg a mail.

13. Wymagania poddane badaniu:

art. 53 ust. 1iart. 68 i 69 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305)
art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowo$ci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje gospodarowania drukami scistego zarachowania.

Za prawidtowg gospodarke drukami  Scistego zarachowania odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania - Zarzadzenie Nr 13/2017
Dyrektora Muzeum z 28.07.2017 r.

* Ksiega drukow sScistego zarachowania prowadzona dla : arkuszy spisu z natury, dowodéw wptaty KP
oraz dowodow wypfaty KW.

»  Zakres czynnosci Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego AMB z dnia z dnia 04.01.2016 r.
w ktérym ujeto obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia Ksiegi drukow Scistego
zarachowania.

14. Wymagania poddane badaniu:

art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019). Przepisy ustawy stosuje sie do udzielania zamoéwien klasycznych oraz organizowania konkursoéw,
ktérych wartosc jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, przez zamawiajgcych publicznych;

Opis zgodnosci:

W celu zapewnienia mechanizmu gwarantujgcego, ze wydatkowanie srodkéw publicznych bedzie odbywato
sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Dyrektor Muzeum
Saturn  wprowadzit regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwieh publicznych o warto$ci mniejsze;j
niz 130.000 zt netto oraz zamowien o wartosci rownej lub wiekszej od 130.000 zt netto do ktérych nie
stosuje sie ustawy Pzp (progi regulaminowe).

Z przedstawionego Planu zaméwien publicznych na 2021 r. wynika, Zze jednostka nie bedzie realizowata
zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130.000 zt. Zakres zawartosci Regulaminu opisano w
Protokole pokontrolnym. W zwigzku z tym Zze zmienity sie progi wartosciowe postepowah w progach
regulaminowych z wytgczeniem stosowania ustawy Pzp jednostka na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej
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w zaktadce ,Zamoéwienia publiczne” dokonata zmian nazewnictwa postepowan dla zapewnienia
czytelnosci i rzetelnosci komunikacji na :

¢ zamédwienia do 130.000 ztotych

¢ zamdwienia powyzej 130.000 zt

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000 z
netto oraz zamoéwien o wartosci rownej lub wiekszej od 130.000 zt netto do ktérych nie stosuje sie
ustawy Pzp — Zarzgdzenie nr 13 Dyrektora Muzeum z 31.12.2020 r. - zakres zawarto$ci opisany w
protokole kontroli.

*  Plan zamoéwien publicznych na 2021 r. zatwierdzony przez Dyrektora.

* Rejestr umoéw i anekséw do umow na 2021 r. zawiera 78 wpiséw

* Rejestr zamoéwien w progach regulaminowych (o wartosci ponizej 130.000zt) za rok 2021 r. zawiera
250 wpisow.

» Sprawozdanie wewnetrzne jednostki za 2021 r. z udzielonych zamoéwienh  sporzadzone przez
Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, a nastepnie zatwierdzone przez Dyrektora.

* Roczne sprawozdanie za 2021 r. przekazane do Urzedu Zaméwien Publicznych w dniu 22.02.2022 r.
(znak : ZP-SR/183119-2021).

Zalecenie dokonania dziatan korekcyjnych :

Strona BIP - w zaktadce Zamodwienia publiczne Zamawiajgcy dokonat zmian nazewnictwa postepowan
na : zamoéwienia ponizej do 130.000 zt oraz zamoéwienia powyzej 130.000 zt

Zalecenie: dokonaé korekty, zgodnie z art. 2 ustawy Pzp ustawe stosujemy gdy wartosé jest réwna lub
przekracza kwote 130 000 ztotych, wiec dokonany przez Zamawiajgcego opis jest niezgody z ustawa.
Powinno by¢ : zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zt oraz zamowienia o wartosci rownej lub
przekraczajgcej 130 000 zt. Mozna réwniez dokonaé¢ podziatu na: zamowienia z wytgczeniem stosowania
ustawy Pzp (progi regulaminowe) oraz zamowienia podlegajgce przepisom ustawy Pzp (progi ustawowe).

16. Wymagania poddane badaniu:
art. 6 ust. 213 oraz 2 f ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 164)

Opis zgodnosci:

Wprowadzono:

* Instrukcje kancelaryjng okreslajgcg zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich uszkodzeniem oraz utratag

¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt,

* Instrukcje archiwalna.

* Regulacja zostata zaakceptowana przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

» Zarzadzenie nr 14/2017 Dyrektora Muzeum z dnia 28.07.2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji archiwalne;.

| Wynik badania - UCHYBIENIE nr 1: |

Wymagania poddane badaniu:
§ 134 i 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 283). :

Opis uchybienia:

Stwierdzono nieprawidtowosci w regulacjach wydanych przez Dyrektora Muzeum Saturn w zakresie braku
konkretnej podstawy prawnej z wskazaniem na jednostke redakcyjng lub btedne wskazanie jednostki
redakcyjnej, nieprawidtowy publikator dziennika ustaw.

Nieprawidtowosci stwierdzono w ponizszych zarzgdzeniach :

1/2021 z 07.01.2021 r. w sprawie ustaleni dodatkowych dni wolnych od pracy — wskazano btedne podanie
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publikatora Kodeksu pracy, bowiem od 30.07.2020 r. obowigzywat t.j.Dz. U. z 2020 r. poz. 1320.

3/2021 z 12.02.2021 r. w sprawie : wypfacania swiadczenia urlopowego w 2021 r. w Muzeum Saturn — brak
wskazania konkretnego artykutu z ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

10/2021 z 1.12.2021 w sprawie ustaleni dodatkowych dni wolnych od pracy za $wieto przypadajgce w
sobote na rok kalendarzowy 2022 — wskazano btedne podanie publikatora Kodeksu pracy, bowiem od
30.07.2020 r. obowigzywat t.j.Dz. U. z 2020 r. poz. 1320.

13/2021 z 07.12.2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji bledne podanie numeru Zarzadzenia
Muzeum Saturn, bowiem w chwili wydania obowigzywato Zarzgdzenie Nr 27/2016 Dyrektora Muzeum
Saturn w Czeladzi z dnia 20.12.2016 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

16/2021 z 10.12.2021 r. w sprawie ustalenia pogotowia kasowego na 2022 r. w Muzeum Saturn -btedne
podanie publikatora z ustawy o rachunkowo$ci, bowiem od 01.02.2021 r. obowigzywat t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 217).

Ponadto :

¢ Polityka rachunkowosci i Zaktadowy Plan Kont wprowadzona Zarzadzeniem Nr 21/2019 Dyrektora z
dnia 12.12.2019 r. w podstawie prawnej nieaktualne miejsce publikacji ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, bowiem od 16.10.2018 r. do 06.02.2020 obowigzywat t.j. Dz. U z
2018 r. poz. 1983.

* Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzona
Zarzgdzeniem Nr 26/2016 z dnia 19.12.2016 r. , w podstawie prawnej brak wskazania konkretnego
artykutu z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

¢ Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja zarzgdzania systemem
informatycznym wprowadzona Zarzgdzeniem nr 4/2017 z dnia 13.01.2017 r. - w podstawie prawnej
brak wskazania art. 24 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 osobowych (Dz.Urz. UE L Nr 119, s 1 z pdzn. zm.).

* Procedura przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskébw wprowadzona
Zarzgdzeniem Nr 16/2017 z dnia 17.08.2017 r. - w podstawie prawnej brak wskazania konkretnego
artykutu z ustawy o prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego.

* Regulamin udzielania zamoéwien publicznych wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2020 z dnia 31 grudnia
2020 r. - w podstawie prawnej brak wskazania konkretnego artykutu z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zaméwien publicznych - winie by¢ wskazany art. 2 ust. 1.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:
Zarzadzenia Dyrektora Muzeum ,SATURN” o nr: 1, 3, 10, 13, 16/2021 oraz w/w Instrukcje i regulaminy.

lll. Ocena koncowa kontrolowanej dziatalnosci:

Ocena koncowa pozytywna .

IV. Zalecenia do wykonania / Wnioski do wykorzystania:

Zalecenie do uchybienia nr 1:

Zalecenie pokontrolne: Wprowadzi¢ dziatania korygujgce (w celu wyeliminowania przyczyny
nieprawidtowosci, po jej ustaleniu).

Whniosek pokontrolny:

Opracowac¢ i wdrozy¢ w zycie regulacje wewnetrzne dot. opracowywania i zatwierdzania zarzgdzen
dyrektora w tym w szczegdlnosci sprawdzania ich tresci i podstawy prawnej przez radce prawnego.
Ustanowienie i przestrzeganie takich regulacji powinno zapewni¢ ze podstawy prawne w zarzgdzeniach
dyrektora beda wskazywaty na prawidtowe i kompletne przepisy prawa.

Zaleca sie by przy opracowywaniu takich regulacji positkowaé¢ sie Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 20.06.2002 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 283) w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”

V. Wyznaczony termin realizacji: (Termin wyznaczono uwzgledniajgc charakter zalecen/ wnioskow)
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Zalecenie nr 1 — niezwtocznie

Wystapienie opracowat

Inspektor Halina Pudo

(data i podpisy kontrolera / zespotu kontrolnego)

Weryfikacja wystapienia Weryfikacja wystapienia przez zwierzchnika
resortowego kontrolowanej jednostki

(data i podpisy Naczelnika Wydziatu Zamoéwien (data i podpisy zwierzchnika resortowego, zgodnie
publicznych i kontroli wewnetrznej ) z podlegtoscig okreslong w regulaminie
organizacyjnym)

ZATWIERDZENIE WYSTAPIENIA PRZEZ
BURMISTRZA MIASTA

(data i podpis)

Informuje o obowigzku udzielenia informacji z realizacji zalecer i wnioskéw, w terminie 30 dni od uptywu

daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego. Informacja ma zawiera¢ elementy wykazane w Zarzgdzeniu

Burmistrza nr 25/2020 to jest:

1) Podstawa stwierdzonej niezgodnosci - jaki art. okreslonego aktu prawnego, regulaminu, instrukgji itp. byt
nieprzestrzegany (na podstawie wystgpienia pokontrolnego)

2) Waga niezgodnosci: Nieprawidiowos$c¢ lub Uchybienie

3) Informacja o sposobie realizacji dziatan korekcyjnych (majgcych na celu usuniecie niezgodnosci)

4) Ustalona przyczyna niezgodnosci

5) Informacja o sposobie realizacji dziatan korygujacych (majgcych na celu usuniecia przyczyny
niezgodnosci)

6) Informacja o:

a). powodach nie wdrozenia zalecen pokontrolnych (jezeli takie zaistniejg),

b). przyczynach niewykorzystania wnioskéw (jezeli takie zaistniejg)

). innym sposobie usuniecia niezgodnosci i przyczyn niezgodnosci

7) Informacja, czy jest to informacja kompletna/ ostateczna, czy bedzie uzupetniana w pézniejszym okresie

W zalgczeniu:
1. Protokot z kontroli
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