Czeladz, dnia 10.09.2015 .

B-ZP.1711.12.2015

Pani Iwona Szaleniec
Dyrektor
Muzeum Saturn

w Czeladzi

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podinspektor Wydziatu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Czeladz
przeprowadzita w dniach 17.08.2015 r. - 28.08.2015 r. kontrole planowg w Muzeum Saturn w

zakresie:

1.0ceny aktualnoéci i zgodnosci z przepisami wewnetrznych dokumentéw normatywnych

dotyczacych:

- organizacji jednostki ( regulamin organizacyjny)

- wynagradzania, premiowania, organizacji pracy

- rachunkowosci

- zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

2. Prawidtowosci udzielania zaméwieh publicznych

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 02.09.2015 .
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

W wyniku dziatan kontrolnych dokonano nastepujgcych ustalen:

1. Ocena aktualnosci i zgodnosci z przepisami wewnetrznych dokumentéw normatywnych

Organizacja jednostki — Regulamin organizacyjny

Zarzadzeniem Nr 8/2015 Dyrektora Muzeum z dnia 08.07.2015r. wprowadzono regulamin

organizacyjny Muzeum Saturn w Czeladzi. Regulacji dokonano w oparciu o:

* Art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnos$ci kulturalnej ( j.t z 2001 r. Dz.U. nr 13 poz. 123 z p6z. zm)

* Uchwate Nr XLIII/594/2008 z dnia 30.10.2008 r. Rady Miejskiej w Czeladzi w sprawie

powotania Muzeum Saturn

* Uchwate Nr XLVII/770/2009 z dnia 26.02.2009 r. Rady Miejskiej w Czeladzi w sprawie

nadania Statutu Muzeum Saturn w Czeladzi.



Regulamin organizacyjny wprowadzono po uzyskaniu pozytywnej opinii organizatora, na mocy
Zarzadzenia Nr 209/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30.06 2015 r.

Regulamin okre$la: organizacje wewnetrzng i strukture organizacyjng, kompetencje dyrektora i
gtdwnego ksiegowego, zadania Dziatu Historii Miasta i Gérnictwa zagtebia Dgbrowskiego, zadania
Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego oraz podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw.

Zatgcznikiem do regulaminu jest schemat organizacyjny.

Organizacja pracy — Regulamin Pracy

Zarzgdzeniem Nr 7/2014 Dyrektora Muzeum Saturn z dnia 11 sierpnia 2014 r. wprowadzono
obowigzujgcy Regulamin Pracy w Muzeum Saturn w Czeladzi.
Jako podstawe jego wprowadzenia wskazano:
» art.17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t.j. Dz. U z 2012 r.
poz. 406)
* art. 104 — 104® Kodeksu pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.
1502).
Regulamin okre$la: podstawowe obowigzki pracownika, zakres obowigzkéw pracodawcy,
postanowienia dotyczgce organizacji pracy, fadu i porzadku, odpowiedzialnos¢ materialng
pracownikow, system i rozktad czasu pracy, urlopy pracownicze, termin wyptaty wynagrodzenia,
zasady usprawiedliwiania nieobecnosci, zwolnienia z pracy, dyscypline i odpowiedzialnosé
porzgdkowa, udzielanie wyjasnien i informacji w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, tryb
zatatwiania skarg i wnioskéw, bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrone przed pozarem, wykaz prac
wzbronionych kobietom, zakaz dyskryminacji, przeciwdziatanie mobbingowi oraz postanowienia

koncowe.

Wynagradzanie, premiowanie
Zasady wynagradzania pracownikow instytucji kultury reguluje Rozporzgdzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 03 pazdziernika 2012 r. ( Dz.U. z 2012 r. poz. 1105) w sprawie

wynagradzania pracownikéw instytucji kultury.

Obowigzujgcy regulamin wynagradzania wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/2013 z dnia
17.01.2013 r. Podstawg prawng opracowania regulaciji jest:
— art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t.j. Dz. Uz 2012 r.
poz. 406)
— art.77? Kodeksu pracy (j.t. Dz.U z 2012 r. poz. 406)
W regulaminie okreslono:
*  Warunki wysoko$ci stawki wynagrodzenia zasadniczego, ktére wynosi od 1050,00 zt do
3.300,00 zt. O wysokosci wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych pracownikéw

decyduje Dyrektor.



» Zasady wyptaty dodatku za wieloletnig prace, w tym okreslenie % minimalnego dodatku w
wysokosci 5% po 5 latach pracy i maksymalnej 20% po 20 latach pracy oraz okreslenie

zasad i okresow uprawniajgcych do jego wyptaty.

* Dodatek funkcyjny wyptacany pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym z

okresleniem zasad jego wypfaty ( maksymalnie 50% wynagrodzenia zasadniczego).

* Dodatek specjalny wyptacany jest za: okresowe zwiekszenie obowigzkow stuzbowych,
powierzenie dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci, pracy w szczegdlnym
charakterze lub w szczegdlnych warunkach. Dodatek moze by¢ przyznawany na czas
okreslony nie dtuzszy niz 12 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny
moze by¢ przyznany na czas nieokreslony. Dodatek wyptacany jest w kwocie

nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
* Inne $wiadczenia zwigzane z pracg w tym:
- nagroda jubileuszowa ( na zasadach okre$lonych w Rozporzagdzeniu),

- odprawa z tyt. przejscia na emeryture lub rente ( na zasadach okres$lonych w

Rozporzadzeniu)

- wynagrodzenie za godziny nadliczbowe i prace w porze nocnej wyptacane wg zasad

okreslonych w Kodeksie pracy.
- S$wiadczenia z tyt. niezdolnosci do pracy wg zasad okreslonych w odrebnych przepisach.
Powyzsze zasady opracowano na podstawie:

+ art.77? Kodeksu pracy (j.t. Dz.U z 2012 r. poz. 406)

» art.31 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U z 2012 r. poz
406)

* Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 03.12.2012 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury. ( Dz. U z 2012 .
poz.1105)

Zatgcznikiem do do Regulaminu Wynagradzania jest ,Regulamin premiowania i nagréd w

Muzeum Saturn w Czeladzi”.

* Premia przyznawana jest przez Dyrektora na zasadzie uznaniowosci a jej wysokos¢ moze
wynosi¢ do 50% wynagrodzenia zasadniczego danego pracownika. Przyznanie lub nie
przyznanie premii nie wymaga uzasadnienia. W §7 okreslono zasady braku podstawy do jej
wyptacenia. Obnizenie lub pozbawienie premii nie stanowi kary. Bezposredni przetozony
pracownika moze wystgpi¢ z wnioskiem od pracodawcy o obnizenie lub pozbawienie

premii.



* Nagrody przyznawane sg przez Dyrektora Muzeum za szczegodlne osiggniecia w pracy. Jej
wysokos¢ wynosi do 150% miesiecznego wynagrodzenia pracownika. Nagroda przystuguje
pracownikom pracujgcym w muzeum dtuzej niz 1 rok. Pracownik o przyznaniu nagrody jest

informowany. Od decyzji pracodawcy nie stuzy prawo odwotania sie.

Polityka rachunkowosci

Podstawowe zasady polityki rachunkowosci wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora Muzeum
Saturn Nr 14/2009 z dnia 15.04.2009 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetej przez Muzeum

zasad rachunkowosci w oparciu o:
* art 10 ust.2 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz.U z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

* oraz art.29 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej ( j.t. Dz.U z
2001 r. Nr 13, poz.123 z pézn. zm.)

W zarzgdzeniu okres$lono:

* Wykaz kont syntetycznych oraz obowigzujgca analityke.

* Opis funkcjonowania kont i zasad ksiegowania operacji gospodarczych.

» Zasady prowadzenia ewidencji analityczne na kontach ksigg pomocniczych.

« Zasady wyceny aktywow i pasywow.

*  Wykaz o$rodkéw kosztéw z przypisanymi im nosnikami oraz sposobu podziatu kosztéw.

* Czestotliwosc¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow.

*  Wykaz programéw komputerowych stosowanych przez jednostke.

* Zasady archiwizowania i ochrony danych.
Zarzgdzeniem Nr 3/2011 Dyrektora Muzeum z dnia 29 kwietnia 2011 r. wprowadzono zmiany do
zaktadowego Planu Kont w oparciu o art 10 ust.2 ustawy o rachunkowosci oraz art.29 ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Zmiany dotyczyly wprowadzenia kont do
ewidencji zdarzen gospodarczych w zakresie zakupu muzealidow i zbiorow bibliotecznych. Zmiany

weszty w zycie od 01.01.2010 .

Zarzadzeniem Nr 4/2011 Dyrektora Muzeum z dnia 30 kwietnia 2011 r. wprowadzono zmiany do
Zakfadowego Planu Kont w oparciu o art 10 ust.2 ustawy o rachunkowosci oraz art.29 ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawe o podatku od towardw i ustug.
Zmiany dotyczyty wprowadzenia zasad rozliczania naliczonego podatku VAT wynikajgcego z

dowodéw zrodiowych.

Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

Przy tworzeniu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w samorzgdowej instytucji kultury

powinno kierowac sie trescig art. 3 ust. 1 ustawy o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych.


http://lex.pl/serwis/du/1996/0335.htm

Na jego mocy obowigzek utworzenia zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych istnieje tylko,
gdy pracodawca zatrudnia co najmniej 20 pracownikbw w przeliczeniu na petne etaty. W
przypadku mniejszej liczby zatrudnionych, w oparciu o art. 3 ust. 3 w/w ustawy o mozliwosci
utworzenia zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych decyduje pracodawca.

Zarzgdzeniem Dyrektora Muzeum Saturn Nr 4/2015 z dnia 26 stycznia 2015 r. w oparciu o
zasady okredlone w ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych (j.t. Dz.U z 2015 r. poz. 111) ustalono wyptate Swiadczenia urlopowego na rok 2015.

Wysokos¢ swiadczenia dla poszczegdinych pracownikdéw okresdlono proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy. Swiadczenie ustalono w wysokosci 1.093,93 z. brutto na kazdego
zatrudnionego pracownika w petnym wymiarze czasu pracy. Wyptata swiadczenia nastepuje 1 raz
w roku pracownikowi korzystajgcemu z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14
kolejnych dni kalendarzowych.

2. Prawidlowos$¢ udzielania zamoéwien publicznych
Zgodnie ze sprawozdaniem z zamdwien udzielonych w trybie ustawy Prawo Zamowien
Publicznych za okres od 1.01.2014 r. do 31.12.2014 r.

Zamowienia udzielone z wytgczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp (art. 4 pkt 8)
stanowity warto$¢ brutto 184.260,34 zt

w tym: dostawy 79.631,63 zt
ustugi 104.626,71 zt

Rejestr zamowien publicznych i Rejestr uméw prowadzony jest w formie elektronicznej przez
Kierownika Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego. Pracownik posiada w zakresie czynnosci
powierzenie obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem Rejestréw.
W 2014 r. jednostka udzielita w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
276 zamoéwien, w tym:
* 167 dostaw, obejmujgcych m.in. zakup eksponatéw muzealnych, tuszy i tonerow, filizanek
i talerzykéw, oprogramowania antywirusowego, art. spozywczych na warsztaty i wernisaze,
krzeset sktadanych dla muzykdéw, prenumeraty czasopism, etykiet samoprzylepnych,
zniczy, kwiatéw, materiatdw do naprawy ogrodzenia, tablic informacyjnych, pieczatek, art.

malarskich, art. biurowych

* 109 ustugi, ktérych przedmiotem byty m.in. ustugi pocztowe, obstuga doradcza, przeglad i
obstuga serwisowa kottowni, przeglad i konserwacja gasnic, koncerty okolicznosciowe,
transporty i wypozyczenia wystaw, obstuga w zakresie BHP, opieka nad cmentarzem
zydowskim, prace porzgdkowe na cmentarzu zydowskim rejestracja Video koncertow,

strojenie fortepianu, prowadzenie wyktadow i warsztatéw, kserokopie dokumentacii.

Analizie poddano prawidtowos$¢ stosowania przepisow z zakresu Prawa zamowien publicznych w



odniesieniu do zamowien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazong w ztotych kwote 14.000 i od
16 kwietnia 2014 r. 30.000 euro.

Sposrod tych zamowien wybrano do kontroli 6 postepowan, ktérych przedmiotem byty:
1. Przeglad i obstuga serwisowa kottowni — MS/U/01/2014 o wartosci 615,00 zt.
2. Zakup eksponatéw muzealnych - MS/D/133/2014 o wartosci 12.000,00 zt,

3. Zakup krzeset sktadanych dla muzykow i gitarzystow — MS/D/239/2014 o wartosci
500,00z,

4. Koszenie, grabienie i wywo0z trawy z cmentarza zydowskiego — MS/U/225/2014 o wartosci
4.000,00 =z,

5. Koncert zespotu TODO ART TRIO ,W starym kinie” - MS/U/180/2014 o wartosci 3.000,00zt.

6. Przygotowanie i wykonanie koncertu muzyki zydowskiej MS/U/190/2014 o wartoSci
1.648,00 zt

Udzielanie zaméwien publicznych < 14.000/30.000 euro w jednostce odbywato sie prawidtowo w
odniesieniu do wprowadzonego w gminie ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych”. W
przypadku ustugi z poz. 4 dokonano czynno$ci rozeznania rynku co zapewnito wydatkowanie
Srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny i odpowiadajgcy planowanym wydatkom.

Pozostatych zaméwien udzielono po negocjacjach z jednym wykonawca.

Kazdorazowo sporzgdzono do Dyrektora wnioski o potwierdzenie zgodnosci procedur z art. 4 pkt 8

Pzp i zatwierdzenia wyboru wykonawcy.

W kazdym przypadku realizacja dostaw i ustug (poz.1,2,3,5,6) byta poprzedzona zawarciem
umowy z wybranym wykonawcg. Wszystkie wydatki z tytutu otrzymanych dostaw i zamowionych

ustug dokonane zostaty zgodnie z wczesniej zaciggnietymi zobowigzaniami.

Faktury i rachunki dotyczgce tych wydatkdw zawierajg naniesiony numer umowy i wniosku ,
posiadajg akceptacje wydatku przez Gidwng ksiegowg oraz zatwierdzenie do wyptaty przez
Dyrektora. Przed dokonaniem zaptaty poddane zostaty kontroli formalno - rachunkowej i

merytorycznej przez uprawnione osoby.

W zwigzku z ustaleniami dokonanymi w toku przeprowadzonej kontroli i wobec nie stwierdzenia w

zakresie objetym kontrolg nieprawidtowo$ci odstepuje od wydania zaleceh pokontrolnych.

Z up .Burmistrza
Zastepca Burmistrza ds. Komunalnych

mgr Elzbieta Dmitruk






