Starostwo Powiatowe w Starachowicach 


 Starachowice dnia 23.02.2012

ul. dr Władysława Borkowskiego 4

27-200 Starachowice

ZALECENIA POKONTROLNE

W wyniku przeprowadzonej w okresie od 24.10.2011 r. do 15.12.2011 r. kontroli w Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach, stwierdzono szereg uchybień i nieprawidłowości, które powstały wskutek nieprzestrzegania obowiązujących przepisów prawa. Przedstawiając zalecenia pokontrolne Zespół powołany Zarządzeniem Starosty Starachowickiego nr 90/2011 z dnia 21 października 2011 r. w sprawie kontroli w Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach, wnosi o ich wykorzystanie, celem usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości poprzez realizację niżej przedstawionych zaleceń pokontrolnych oraz podjęcie innych niezbędnych działań w celu niedopuszczenia do powstania podobnych nieprawidłowości w dalszej działalności Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Realizacja zadania monitoringu pn. „Huta pod ochroną”.

Po analizie wyjaśnień złożonych przez Pana Pawła Kołodziejskiego p.o. Dyrektora Muzeum Przyrody i Techniki w Starachowicach w piśmie Znak: MPT.071/1/2012 z dnia 10.02.2012 r. Zespół Kontrolny podtrzymuje swoje stanowisko wyrażone w Protokole z kontroli z dnia 20.01.2012 r.

Jednocześnie, stwierdzone uchybienia nie stanowią naruszenia przepisów ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

a.) Postępowanie dotyczące wykonania dokumentacji projektowo – kosztorysowej monitoringu wizyjnego w Muzeum Przyrody i Techniki w Starachowicach; Postępowanie dotyczące wyboru inspektora nadzoru. Po analizie przedstawionej dokumentacji należy stwierdzić brak wyliczenia wartości zamówienia a co za tym idzie brak podstaw do zastosowania art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych do udzielenia tego zamówienia. Jednocześnie naruszono art. 32 ustawy. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie 

Wybór trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, poprzedzać ustaleniem wartości szacunkowej zamówienia stosownie do art. 32. ust. 1. ustawy Prawo zamówień publicznych, zgodnie z którym podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością.

b.) Postępowanie dotyczące wyboru Wykonawcy „Dostawy i montażu monitoringu wizyjnego....”.Do przedstawionej dokumentacji został załączony kosztorys inwestorski, który został sporządzony przez firmę EL-TECH. Przedmiotowy kosztorys opracowany jest niezgodnie 
z Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie określenia metod 
i podstaw sporządzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, a co za tym idzie został naruszony art. 33 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych i nie może stanowić podstawy do ustalenia wartości zamówienia. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Kosztorys inwestorski opracowywać zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie określenia metod i podstaw sporządzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym.

Wartość zamówienia na roboty budowlane ustalać w oparciu o prawidłowo opracowany kosztorys inwestorski, stosownie do art. 33 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych.

Funkcjonowanie polityki rachunkowości jako elementu kontroli zarządczej pod względem legalności i efektywności funkcjonowania systemu ewidencji księgowej.

a.) Od dnia 17 czerwca 2011 r. w Jednostce obowiązuje Regulamin Kontroli Zarządczej, wprowadzony do stosowania Zarządzeniem Nr 5/2011 Dyrektora Muzeum Przyrody 
i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach z dnia 17 czerwca 2011 r. 
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarządczej w Muzeum Przyrody i Techniki 
w Starachowicach. Opracowany regulamin nie zawiera wszystkich elementów określonych 
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych tj. nie określa zasad bieżącego informowania oraz komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej. Do dnia realizacji czynności kontrolnych tj. do dnia 02.12.2011 r. nie określono misji, celów i zadań realizowanych przez Jednostkę, a w konsekwencji nie dokonano identyfikacji i analizy ryzyka. Powyższe stanowi naruszenie art. 68. ust. 1 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z którym kontrolę zarządczą 
w jednostkach sektora finansów publicznych stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny 
i terminowy, art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, który określa że celem kontroli zarządczej jest zapewnienie między innymi efektywności i skuteczności przepływu informacji, zarządzania ryzykiem oraz wewnętrznych regulacji, zgodnie z którymi raz w roku dokonywana jest identyfikacja i analiza ryzyk w odniesieniu do ustalonych celów (§ 10 Regulaminu kontroli zarządczej). Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Wewnętrzne zasady określające sposób funkcjonowania mechanizmów kontroli zarządczej opracować w sposób kompletny uwzględniając wszystkie jej elementy określone w załączniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych. Określić cele i zadania Muzeum, sposób ich monitorowania oraz zapewnić efektywny system zarządzania ryzykiem stosownie do art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

b.) Obowiązująca dokumentacja określająca przyjęte zasady (politykę) rachunkowości nie precyzuje:

· przyjętych zasad klasyfikacji zdarzeń gospodarczych, 

· zasad prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej,

· wersji oprogramowania i daty rozpoczęcia jego eksploatacji,

· ponadto dokumentacja określa nieaktualny sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych tj. 
w dokumentacji określono, że księgi rachunkowe Jednostki prowadzone są metodą tradycyjną ręcznie, podczas gdy w rzeczywistości księgi rachunkowe prowadzone są metodą komputerową w programie Symfonia Finanse i Księgowość.

Powyższe narusza art. 10 ust. 1 pkt.3 a i 3 c ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości  (tekst jednolity Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z póź. zm.). Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Opracować w sposób kompletny dokumentację opisującą przyjęte zasady (politykę) rachunkowości, zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z póź. zm.).

Przestrzegać obowiązku bieżącego aktualizowania polityki rachunkowości, stosownie do art. 10 ust. 2 ustawy, dostosowując dokumentację przyjętych zasad do potrzeb jednostki.

c.) Wydruku poszczególnych zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe roku 2010 dokonano w następujących terminach:

· Zestawienie zapisów kont syntetycznych (księga główna) w dniu 13.10.2011 r.

· Zestawienie obrotów kont syntetycznych w dniu 31.03.2011 r.

· Zestawienie zapisów kont analitycznych w dniu 13.10.2011 r.

Powyższe narusza art.13. ust.6 ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości, zgodnie 
z którym księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż na koniec roku obrotowego. Odpowiedzialność za stwierdzoną nieprawidłowość ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody 
i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Wydruki poszczególnych zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe dokonywać nie później niż na koniec roku obrotowego, stosownie do art.13. ust.6 ustawy z 29 września 1994 r. 
o rachunkowości.

d.) Na podstawie kontroli ksiąg rachunkowych w postaci wydruku komputerowego (zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za miesiąc 12.2010 r. oraz zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za miesiąc 01.2011 r.) ustalono, że jednostka dokonała zamknięcia i otwarcia ksiąg rachunkowych, przy czym w przyjętych zasadach (polityce) rachunkowości nie sprecyzowano terminu ostatecznego zamknięcia i otwarcia ksiąg rachunkowych, a ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych nastąpiło nie wcześniej niż 27.06.2011r. (Dziennik księgowań za miesiąc 12.2010 r. – data księgowania dokumentów 27.06.2011 r.).

Powyższe stanowi naruszenie art.12 ust. 2 pkt. 1 ustawy z 29 września 1994r. o rachunkowości zgodnie z którym Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy – nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia zaistnienia tego zdarzenia. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Sprecyzować w dokumentacji opisujące zasady rachunkowości termin zamknięcia i otwarcia ksiąg rachunkowych jednostki, lub księgi rachunkowe zamykać zgodnie z terminem określonym w art.12 ust. 2 pkt. 1 ustawy z 29 września 1994r. o rachunkowości.

e.) W wyniku porównania sald wykazanych na koniec 2010 r. (Bilans zamknięcia) oraz sald (Bilans otwarcia) wykazanych na początek 2011 r. stwierdzono rozbieżności pomiędzy Bilansem zamknięcia 2010 r., a Bilansem otwarcia 2011 r. 

Zalecenie

Stany aktywów i pasywów wykazane w księgach rachunkowych jednostki na dzień ich zamknięcia, wykazywać w takiej samej wysokości w otwartych na następny rok księgach rachunkowych, tak aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były porównywalne stosownie do art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowości.

f.) Na podstawie dokonanych zapisów ustalono, że dziennik oraz konta księgi głównej nie zawierają chronologicznego ujęcia zdarzeń jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. 

Ponadto ustalono, że część zapisów w dzienniku tj. księgowania od pozycji Nr 98/06-11 do pozycji Nr 131/06-11 dokonano w dniu 05.12.2011 r. Pozycje wprowadzone w tym czasie do dziennika dotyczą między innymi:

· Wyciągów bankowych,

· Umorzenia środków trwałych,

· Delegacji służbowych,

· Listy płac,

· Podatku VAT za 06/2011

Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Zdarzenia jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym ujmować w dzienniku oraz na kontach księgi głównej w kolejności chronologicznej stosownie do art.14 ust.1; art.15 ust. 2 ustawy o rachunkowości, tak aby księgi rachunkowe prowadzone były bieżąco i rzetelnie stosowanie do art. 24 ust. 5 pkt. 1 oraz art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowości.

g.) Na podstawie zapisów dokonywanych w dzienniku, nie jest możliwe ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu. Równocześnie dowody księgowe nie były oznaczone numerem pozycji pod którym zostały wprowadzone do dziennika, co uniemożliwia jednoznaczne powiązanie dokonanych zapisów ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Uzupełnić sposób dokonywania zapisów w dzienniku o dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej za teść zapisu, stosownie do art. 14 ust.4 ustawy o rachunkowości.

Dowody księgowe stanowiące podstawę dokonywanych zapisów w księgach rachunkowych oznaczać numerem pozycji pod którym zostały wprowadzone do dziennika, co umożliwi jednoznaczne powiązanie dokonanych zapisów ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, stosownie do art. 14 ust. 2 ustawy o rachunkowości.

h.) Kontrolą w zakresie prawidłowości i terminowości sporządzania zestawień obrotów i sald kont księgi głównej objęto zestawienia sporządzone w formie wydruku komputerowego na koniec miesiąca czerwca i lipca 2011 r. Przedmiotowe zestawienia sporządzone zostały 
w następujących terminach:

· zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za okres sprawozdawczy czerwiec 2011 sporządzono w dniu 11.07.2011 r.

· zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za okres sprawozdawczy lipiec 2011 sporządzono w dniu 10.08.2011 r.

Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Sprecyzować w dokumentacji opisujące zasady rachunkowości termin zamknięcia okresu sprawozdawczego. Zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej sporządzać nie rzadziej niż na koniec miesiąca, w terminie określonym w dokumentacji opisującej przyjęte zasady rachunkowości stosownie do art.24 ust. 5 pkt. 2 ustawy o rachunkowości.

i.) Obroty sporządzonych zestawień są zgodne z obrotami dziennika księgowań badanego okresu. Natomiast biorąc pod uwagę fakt, że część dowodów księgowych została wprowadzona do ewidencji księgowej w miesiącu grudniu tj:

· Dziennik księgowań za miesiąc czerwiec księgowania od pozycji Nr 98/06-11 do pozycji Nr 131/06-11 dokonano w dniu 05.12.2011 r. 

· Dziennik księgowań za miesiąc lipiec księgowania od pozycji Nr 6/07-11 do pozycji Nr 101/06-11 dokonano w dniu 07.12.2011 r. 

Dane zawarte w ewidencji księgowej nie odzwierciedlają stanu rzeczywistego. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadzić, w postaci zapisu każde zdarzenie które nastąpiło w tym okresie, z uwzględnieniem określonego terminu zamknięcia okresu sprawozdawczego, tak aby zapisy dokonane w  księgach rachunkowych odzwierciedlały stan rzeczywisty, zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowości.

j.) Zapisów w Dzienniku dokonuje się w oparciu o skróty typu: RK; FVS; FVZ, przy czym brak jest pisemnych objaśnień treści stosowanych skrótów. 

Odpowiedzialność za stwierdzoną nieprawidłowość ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody 
i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Opracować w formie pisemnej objaśnienia treści stosowanych skrótów w zapisach dokonywanych w Dzienniku, stosownie do art.23 ust. 2 pkt. 2 i 3 ustawy o rachunkowości.

k.) W trakcie prowadzenia czynności kontrolnych odmówiono wglądu do akt osobowych Głównego Księgowego. Natomiast Dyrektor Muzeum w dniu 15.12.2011 r. oświadczył ustnie, że nie powierzył w formie pisemnej obowiązków i odpowiedzialności w zakresie:

1)
prowadzenia rachunkowości jednostki;

2)
wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi;

3)
dokonywania wstępnej kontroli:

a)
zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
i finansowych, 

Zalecenie

Należy dokonać pisemnego powierzenia obowiązków i odpowiedzialności dla Głównego Księgowego w zakresie:

1)
prowadzenia rachunkowości jednostki;

2)
wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi;

3)
dokonywania wstępnej kontroli:

a)
zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

c) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
i finansowych, 

stosownie do art. 54. Ust. 1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z dnia 24 września 2009 r.).

 Realizacja planu finansowego jednostki na 2011r.

a.) Przedłożony kontrolującym Plan działalności Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach na 2011r. nie spełnia wymogów określonych w art. 27 ust.4 ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej. Ponadto dokument nie posiada daty sporządzenia, podpisu osoby sporządzającej oraz zatwierdzającej tj. Dyrektora Muzeum. Odpowiedzialność za stwierdzoną nieprawidłowość ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Dostosować plan finansowy do wymogów art. 31 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz art.27 ust. 4 ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu 
i prowadzeniu działalności kulturalnej.

Plany finansowe należy każdorazowo opatrzyć datą sporządzenia oraz podpisami osób upoważnionych do sporządzenia planu i jego zatwierdzenia

b.) W wyniku kontroli ustalono, że Plan finansowy Muzeum na 2011r. nie był przedmiotem obrad Rady Muzeum na pierwszym w 2011r. posiedzeniu Rady tj. w dniu 18 marca 2011r. - mimo uwzględnienia go w porządku obrad. Zgodnie z zapisem protokołu Nr 19/2011 z dnia 18 marca 2011r. - Plan finansowy na 2011r. miał być przedmiotem obrad na następnym posiedzeniu Rady. Kolejne posiedzenie Rady Muzeum odbyło się w dniu 21 października 2011r. na tym posiedzeniu plan finansowy również nie był omawiany pomimo, iż Rada Muzeum oczekiwała takiej informacji, Dyrektor Muzeum nie przedłożył tego dokumentu.

Zalecenie

W uzgodnieniu z Radą Muzeum przedstawiać do zaopiniowania plan finansowy jako element niezbędny do oceny rocznego planu działalności zgodnie z art.11 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 1996r. o muzeach oraz § 2 pkt 1 Regulaminu Rady Muzeum, w związku z art. 27 ust.4 ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej.

c.) Na podstawie ustaleń kontroli, Plan finansowy Muzeum Przyrody i Techniki po korekcie 
z dnia 30.06.2011r. (III wersja), nie został  przesłany do Starostwa Powiatowego 
w Starachowicach. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody 
i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Przedstawiać do akceptacji Radzie Powiatu plany rzeczowe, finansowe i inwestycyjne, a tym samym każdą korektę ww. planów zgodnie z § 10 ust.2 pkt 4 Statutu Muzeum.

d.) W Planie finansowym występują błędy rachunkowe ( np. w kosztach ogółem Planu wpisano kwotę 1.057.016,00 zł., jednak faktyczna kwota  kosztów ogółem – po sumowaniu wynosi 1.034.016 zł. – tym samym wynik finansowy powinien stanowić kwotę 23.000 zł zysku).

Plan finansowy jest nieprecyzyjny ( np. kwota ogółem kosztów usług obcych ujęta w Planie wynosi 50.000 zł., jednak w tej pozycji nie wymieniono wszystkich kosztów usług obcych, które wpływają na ogólną kwotę usług obcych), dane zestawiane są chaotycznie, np. w kosztach ogółem ujętych w układzie rodzajowym - elementy poszczególnych kosztów rodzajowych nie są do nich przyporządkowane ( np. koszt „ochrona obiektu” ujęto jako odrębną pozycję kosztową w stosunku do kosztu rodzajowego „usługi obce”, podczas gdy jest to jeden z elementów  kosztów usług obcych). Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Plany finansowe sporządzać z należytą starannością tj. rzetelnie i bezbłędnie.

e.) W toku kontroli ustalono, iż R-ek z dnia 09.09.2011 r. na spinacze drewniane, wystawiony przez F.H.U. „Wszystko po 5 zł i Nie Tylko” Ewa Heda, D- FVZ-507/029, nie zawierał numeru rachunku, kwoty do zapłaty słownie oraz pieczątki wystawiającego, co jest niezgodne z: 

· Ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 

· Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. „Ordynacja podatkowa” 

· Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, a także zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach 

· Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 9 lutego 2011 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, 
a także zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach. Odpowiedzialność za stwierdzoną nieprawidłowość ponosi osoba upoważniona do kontroli dowodów finansowo – księgowych pod względem formalno – rachunkowym.

Zalecenie

Przestrzegać ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, a także zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach, Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 9 lutego 2011 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, a także zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach przy sprawdzaniu dowodów finansowo księgowych pod względem formalno – rachunkowym.
f.) W toku kontroli ustalono, iż rachunek R/162/2011 na świadczenie usług w zakresie BHP, 
D- FVZ-591/09, wystawiony przez ITS Tomasz Sobański, 27-400 Ostrowiec Świętokrzyski 
z terminem płatności 06.10.2011 r., został zapłacony 22.11.2011 r, tj. niezgodnie z terminem płatności. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Zobowiązania regulować zgodnie z ustalonymi terminami płatności.

g.) Z analizy dokumentów księgowych konta zespołu 408 za miesiąc wrzesień wynika, 
iż delegacje posiadają podpisy upoważnionych osób pod względem formalnym i rachunkowym, natomiast pod względem merytorycznym podpisana jest osoba do tego nieupoważniona. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum 
im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Uzupełnić i uaktualnić obowiązujące w jednostce przepisy wewnętrzne o wskazanie osób upoważnionych do kontroli merytorycznej dowodów księgowych stosownie do art. art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z którym Kierownik Jednostki może powierzyć określone obowiązki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki.

h.) Z analizy dokumentów wynika, iż FV Nr 0010/03/2011 oraz FV Nr 0056/06/2011 zostały zapłacone niezgodnie z terminem płatności. W przypadku pierwszej faktury dokonano przelewu 6 dni po terminie, natomiast w przypadku drugim 1 dzień po terminie. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura 
w Starachowicach.

Zalecenie

Naliczać odsetki od nieterminowych płatności i ewidencjonować nie później, niż na koniec każdego kwartału, zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

i.) W 2011 r. koszty na podróże służbowe wyniosły łącznie 3 372,17 zł., w tym 
w miesiącu wrześniu 751,77 zł.

Zalecenie

Poddaje się do rozważenia Dyrektorowi Muzeum ewentualne obniżenie wysokości kwoty zwrotu kosztów używania samochodów prywatnych do celów służbowych, mając na względzie bieżącą sytuację ekonomiczną jednostki.

Dokumentacja kadrowa

a.) W wyniku kontroli stwierdzono, że wydruki kart ewidencji czasu pracy prowadzone są mało przejrzyście, nie zawierają danych dotyczących dyżurów przewodnickich, ani informacji o czasie wolnym za pełnione dyżury. Brak jest również pieczęci firmowej zakładu pracy oraz podpisu dyrektora placówki. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody 
i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Ewidencję czasu pracy prowadzić z należytą starannością tj. w sposób przejrzysty, ze szczególnym uwzględnieniem pracy w poszczególnych dobach pracowniczych, w tym 
w niedzielę i święta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikające z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, a także dyżurów, urlopów, zwolnień od pracy oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecności w pracy.

Karty ewidencji czasu pracy opatrzyć pieczęcią firmową, pieczęcią i podpisem dyrektora jednostki lub osoby upoważnionej.

Dołączać do kart ewidencji czasu pracy wnioski pracowników o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, stosownie do art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz § 8 i 8a Rozporządzenia Ministra Pracy 
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.

b.) Lista obecności pracowników muzeum w kontrolowanym okresie nie posiadała pieczęci pracodawcy oraz jego podpisu. Zawierała natomiast godziny pracy poszczególnych pracowników, które jednoznacznie wskazywały na przekroczenie doby pracowniczej przez niektórych pracowników. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody 
i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Stemplować pieczęcią firmowa oraz pieczęcią dyrektora jednostki i jego podpisem listy obecności.

Prawidłowo wyznaczać godziny pracy pracowników oraz godziny nadliczbowe, ze szczególnym zwróceniem uwagi na dobę pracowniczą i przerywany czas pracy.

Dni wolne za pracę w niedziele i święta wykorzystywać w okresie rozliczeniowym przyjętym 
w placówce ( okres czteromiesięczny ), stosownie do art. 104 par. 1 pkt 9; art. 128 par. 3; art. 151 oraz art. 139 Kodeksu pracy.

c.) Z ustaleń kontroli wynika, że w kontrolowanej placówce nie ma planu urlopów. Z uzyskanej informacji wynika, że planem urlopu objęta jest tylko część urlopu pracownika w ilości 10 dni 
(zgodnie z przepisami, planem urlopu powinna być objęta ilość urlopu pomniejszona o 4 dni tzw. urlopu na żądanie art.167 i 1671). Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Plan urlopów opracować zgodnie z treścią Regulaminu Pracy zatwierdzonego w Muzeum oraz wniosków o wykorzystanie lub zmianę wykorzystania urlopów wypoczynkowych, stosownie do art. 167 i 1671 Kodeksu pracy. Specyfika działalności wymaga, aby Dyrektor w porozumieniu 
z załogą opracował plan urlopów, który zapewni sprawne funkcjonowanie Muzeum w sezonie turystycznym.

d.) W trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono brak w aktach osobowych pracownika zatrudnionego na stanowisku: kasjer, oświadczenia o odpowiedzialności materialnej. Pracownik ten posiada wspólną odpowiedzialność materialną, co w przypadku kasjera jest prawnie niedopuszczalne. Odpowiedzialność za powyższe ponosi Dyrektor Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana Pazdura w Starachowicach.

Zalecenie

Uzupełnić Regulamin pracy w treści dotyczącej stanowisk o istniejące stanowisko: kasjer.

Uzupełnić akta osobowe pracownika zajmującego stanowisko Kasjer o oświadczenie dotyczące odpowiedzialności materialnej , stosownie do art. 124 i 127 Kodeksu pracy.

Przedstawiając powyższe zalecenia, Zespół wnosi o podjęcie działań zmierzających do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości. Informację o sposobie ich realizacji należy przedstawić Przewodniczącemu Zespołu w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszych zaleceń.

Podpisy członków zespołu:

1. Krzysztof Niedopytalski – Przewodniczący Komisji

2. Sebastian Szwajnoch – Członek Komisji

3. Agnieszka Jary - Członek Komisji

4. Dorota Stanecka - Członek Komisji

5. Barbara Wesołowska  - Członek Komisji

6. Anna Serafin - Członek Komisji

7. Alicja Księżak - Członek Komisji

8. Jerzy Kubicki - Członek Komisji

9. Paweł Piątek - Członek Komisji 

10. Lech Głodowicz - Członek Komisji

11. Elżbieta Kornecka - Członek Komisji

Zalecenia sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach.

Otrzymują:

1. Starosta Starachowicki 

2. p.o. Dyrektora Muzeum Przyrody i Techniki

3. a/a

Starachowice dnia                .................................
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