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KP-III.1431.2.2020                                                                                 Kielce, 30.03.2020 r.

Wyniki kontroli doraźnej przeprowadzonej w Muzeum Zabawek i Zabawy w Kielcach, Plac Wolności 2.
Na podstawie upoważnienia Nr 3/2020 z dnia 23 stycznia 2020 r. wydanego przez  Prezydenta Miasta Kielce pracownicy Biura Audytu Wewnętrznego i Kontroli w Kancelarii Prezydenta Urzędu Miasta Kielce przeprowadzili w dniach od 27 stycznia do 25 lutego
2020 r., z wyłączeniem dni 30.01.2020 r., 05.02.2020 r. - 07.02.2020 r., 18.02.2020 r. – 19.02.2020 r.  kompleksową kontrolę doraźną za okres od 01 stycznia 2018 r. do 31 grudnia 2019 r. w zakresie spraw organizacyjno - prawnych, prawidłowości prowadzenia gospodarki pieniężnej, rozrachunków, gospodarki środkami trwałymi i wyposażeniem, przychodów
i kosztów, a także przestrzegania przepisów ustawy – Prawo zamówień publicznych.
W wyniku czynności kontrolnych stwierdzono, co następuje:
· W trakcie kontroli stwierdzono brak zgodności ze stanem faktycznym w jednostce m.in. statutu w zakresie działających w jednostce organizacji związkowych i stowarzyszeń twórców; procedury zamówień publicznych w zakresie poszczególnych etapów prowadzenia zamówień do kwoty 30.000 euro; zasad (polityki) rachunkowości w zakresie używanych do ewidencji kont analitycznych czy metod prowadzenia ksiąg rachunkowych, jeżeli chodzi
o oznaczenie poszczególnych rodzajów rejestrów ponieważ oznaczenia te stanowią główne źródło identyfikacji dokumentu źródłowego z zapisami w księgach rachunkowych jednostki
i są nadawane na poszczególnych dowodach księgowych; instrukcji inwentaryzacyjnej
w zakresie szczegółowych przypadków przeprowadzania inwentaryzacji np. zmiana na stanowiskach osób z odpowiedzialnością materialną; regulaminu organizacyjnego w zakresie komórek organizacyjnych działających w jednostce oraz podstawy prawnej jego nadania.
Wniosek pokontrolny nr 1
Dostosować do stanu faktycznego obowiązującego w jednostce statut, procedury zamówień publicznych w zakresie poszczególnych etapów prowadzenia zamówień do kwoty 30.000 euro, zasady (politykę) rachunkowości, instrukcję inwentaryzacyjną oraz regulamin organizacyjny.

· Podczas niezapowiedzianej kontroli kasy głównej faktyczny stan gotówki w kasie różnił się o 24,09 zł od stanu wynikającego ze sporządzonych na potrzeby kontroli dokumentów
w zakresie stanu gotówki na czas kontroli. Ponadto w wyniku czynności kontrolnych  ustalono, że kasa jest czynna przez 8 godzin. Kasjer dodatkowo pełni funkcję magazyniera (przyjmuje towar w godzinach pracy kasy), nie ma wyznaczonych przerw w pracy.

Wniosek pokontrolny nr 2

W dalszej działalności jednostki zadbać o prawidłowe funkcjonowanie kasy głównej. 

· Środki na zaliczkę pobierane i rozliczane są w kasie głównej Muzeum po sprawdzeniu
i akceptacji do wypłaty  wszystkich dokumentów finansowych w dziale księgowości.  

Wniosek pokontrolny nr 3
W dalszej działalności jednostki należy rozdzielić kasę główną na kasę na potrzeby Muzeum (zaliczki, wypłaty wynagrodzeń) oraz kasę sprzedażową (bilety wstępu).

· Dowody księgowe na podstawie, których sporządzane są raporty kasowe nie są na stałe powiązane (zszyte, sklejone) z raportem kasowym oraz brak na nich oznaczenia, którego raportu się tyczą np. na wypadek ewentualnego odłączenia się ręcznego raportu kasowego  od dokumentu źródłowego. 

Wniosek pokontrolny nr 4

W dalszej działalności jednostki dowody księgowe na podstawie, których sporządzane są raporty kasowe należy zszywać lub sklejać z raportem kasowym oraz  oznaczać je w sposób umożliwiający identyfikację z właściwym raportem kasowym.

· Podczas czynności kontrolnych raportów kasowych z kasy głównej stwierdzono przekroczenia pogotowia kasowego na koniec okresu rozliczeniowego tzn. na koniec dekady, dzienne przekroczenia pogotowia kasowego oraz opóźnienia w odprowadzaniu nadwyżki środków pieniężnych na rachunek bankowy jednostki.
Wniosek pokontrolny nr 5

W dalszej działalności jednostki nadwyżki środków pieniężnych w kasie głównej odprowadzać na rachunek bankowy jednostki bez opóźnień oraz przestrzegać ustalonej w Instrukcji kasowej wysokości pogotowia kasowego dla kasy głównej. 

· W 2018 roku jednostka zapłaciła w miesiącu wrześniu odsetki od nieterminowych  płatność za gaz oraz  za telefon, w lutym odsetki od korekty podatku od nieruchomości za lata 2013 – 2017, w miesiącu maju odsetki od korekt dokonanych po kontroli ZUS  za okres luty – kwiecień 2015 rok oraz marzec 2018 rok, które zostały pokryte przez pracowników jednostki. 
Wniosek pokontrolny nr 6

W dalszej działalności jednostki zobowiązania regulować terminowo oraz prawidłowo ustalać wysokość podatku od nieruchomości, jak również zobowiązań wobec Zakładu Ubezpieczeń Społecznych celem uniknięcia naliczenia odsetek od nieterminowych płatności.

· W trakcie wyrywkowej kontroli papierowych i elektronicznych ksiąg inwentarzowych stwierdzono, że nie wszystkie dane w papierowych księgach są pouzupełniane. Dotyczy to zarówno przyjęć środków trwałych, jak i likwidacji środków trwałych. oraz w zakresie wartości początkowych.  

Wniosek pokontrolny nr 7

W dalszej działalności jednostki papierowe księgi inwentarzowe prowadzić w sposób właściwy.

· W przypadku likwidacji środków trwałych na podstawie protokołu z dnia 13.03.2018 r. przekazanych do utylizacji 22.05.2018 r., faktyczne przekazanie kompletu dokumentacji
z działu administracyjno – technicznego do działu finansowo – księgowego nastąpiło dopiero 19.06.2018 r. Na dowodzie  LT 1/2018 brak jest podpisu kierownika jednostki. Do momentu przekazania kompletu dokumentów te środki trwałe znajdowały się w ewidencji pozabilansowej.
Wniosek pokontrolny nr 8

Zadbać o właściwy obieg dokumentów pomiędzy działem administracyjno – technicznym,
a działem finansowo – księgowym w zakresie likwidowanych środków trwałych.
·  W wyniku przeprowadzonej wizji na terenie jednostki wyrywkowo dokonano kontroli oznaczenia numerami inwentarzowymi wyposażenia jednostki. W powyższym zakresie stwierdzono, że wyposażenie jednostki jest oznaczone w sposób odbiegający od przedstawionego do kontroli zarządzenia ponieważ ostatnia cyfra oznaczenia z układu klasyfikacji środków niskocennych jest kolejnym numerem wpisu do ewidencji, a nie cyfrą 1.
Wniosek pokontrolny nr 9

Składniki majątku oznaczać w sposób wskazany w Zarządzeniu Nr D-0210-6/13 Dyrektora Muzeum Zabawek i Zabawy z dnia 31.01.2013 r. lub stworzyć nowe zasady w zakresie oznaczeń składników majątku jednostki.
· W zakresie inwentaryzacji za 2018 rok ustalono, że nie został zachowany termin przeprowadzenia inwentaryzacji następujących składników majątku: muzealiów współczesnych, zbiorów bibliotecznych, środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych.
Wniosek pokontrolny nr 10

Przestrzegać terminów inwentaryzacji wynikających z ustawy o rachunkowości z dnia 29.09.1994 r. (Dz.U. z 2019, poz. 351 z późn. zm) lub wskazanych w  przepisach szczególnych w tym m.in. w Rozporządzeniu w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytków muzealnych z dnia 30.08.2004 r. (Dz.U. z 2004, nr 202,poz.2073) oraz Rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29.10.2008 r. (Dz.U. 205,poz.1283). 

·  W zakresie kwartalnych sprawozdań finansowych Rb-N stwierdzono, że kwota ujęta
w sprawozdaniu za II kwartał 2018 r. w wierszu N5.3 Pozostałe należności z tytułów innych niż wymienione wyżej jest niezgodna z ewidencją księgową konta 225-03 VAT, którego saldo wykazuje należność bądź zobowiązanie wobec Urzędu Skarbowego. 
Wniosek pokontrolny nr 11

Sprawozdanie jednostek sektora finansów publicznych dotyczące operacji finansowych Rb-N sporządzać zgodnie z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej jednostki na koniec danego kwartału.

·  Podczas analizy sporządzonych zestawień w zakresie wynagrodzeń stwierdzono, że jeden
z kierowników, któremu nie podlegają żadni pracownicy nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego z tytułu sprawowanej funkcji. Zgodnie z  Regulaminem wynagradzania Muzeum oraz § 6 Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22.10.2015 r.
w sprawie wynagradzania pracowników instytucji kultury (Dz.U. z 2015 r., poz.1798) dodatek funkcyjny przyznaje pracodawca w wysokości nieprzekraczającej 50% wynagrodzenia zasadniczego w ramach posiadanych środków finansowych oraz w zależności od zakresu wykonywanych zadań, zakresu odpowiedzialności na danym stanowisku, zakresu uprawnień do podejmowania decyzji, poziomu samodzielności niezbędnej do wykonywania zadań, liczby podległych pracowników. W związku z powyższym liczba podległych pracowników nie jest jedynym kryterium do przyznania dodatku funkcyjnego. 
Wniosek pokontrolny nr 12

Dodatek funkcyjny przyznawać zgodnie z obowiązującym Regulaminem wynagradzania z dnia 10.05.2017 r. z późn. zm. oraz zgodnie z Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22.10.2015 r. w sprawie wynagradzania pracowników instytucji kultury (Dz.U. z 2015 r., poz.1798).

· Skontrolowano naliczenie wynagrodzenia oraz dodatku za godziny nadliczbowe przy czym stwierdzono, że w Regulaminie Pracy brak jest szczegółowego określenia w zakresie systemu i rozkładu czasu pracy w poszczególnych komórkach organizacyjnych czy na określonych stanowiskach pracy np. przewodnicy czy kasjerzy. W Regulaminie wskazane są ogólnie godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy, czas pracy w podstawowym i równoważnym systemie czasu pracy oraz miesięczny okres rozliczeniowy. Z przedstawionej do kontroli dokumentacji w zakresie czasu pracy stwierdzono, że faktyczny czas pracy dla poszczególnych pracowników można tylko i wyłącznie ustalić na podstawie prowadzonej ewidencji czasu pracy dla każdego pracownika i list obecności. W harmonogramach czasu pracy można uzyskać tylko i wyłącznie informacje w jakie dni pracownik ma się stawić do pracy, ale nie ma wskazanych godzin, w których będzie pracować i czy wypracował godziny nadliczbowe. Prowadzona w jednostce dokumentacja kadrowo – płacowa nie pozwala w pełni zweryfikować zasadności wypłat z tytułu godzin nadliczbowych oraz ich wysokości.  Zdarzały się przypadki odbioru dnia wolnego przed faktycznym dniem „dodatkowej” pracy. 

Wniosek pokontrolny nr 13

W dalszej działalności jednostki wprowadzić podstawowy czas pracy dla pracowników, rozkład czasu pracy w poszczególnych komórkach organizacyjnych lub  na określonych stanowiskach dostosować do potrzeb jednostki. Harmonogramy czasu pracy opracowywać zgodnie z zasadami wynikającymi z Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040) ze szczególnym uwzględnieniem Rozdziału III, IV i V.

· W latach 2018 oraz 2019 kierownicy wyodrębnionych komórek organizacyjnych Muzeum pracowali w godzinach nadliczbowych i otrzymywali z tego tytułu wynagrodzenie za godziny nadliczbowe lub dodatki za godziny nadliczbowe. Jeżeli chodzi o kierowników wyodrębnionych komórek organizacyjnych to w razie konieczności wykonują oni pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy
w godzinach nadliczbowych, chyba że wykonują oni  pracę w niedziele lub święto i z tego tytułu nie otrzymali innego dnia wolnego o czym mówi funkcjonujący w MZiZ Regulamin wynagradzania oraz Kodeks pracy. Prowadzona w jednostce dokumentacja kadrowo – płacowa nie pozwala w pełni zweryfikować zasadności wypłat z tytułu godzin nadliczbowych oraz ich wysokości. 
Wniosek pokontrolny nr 14

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe oraz dodatki nadliczbowe dla kierowników komórek organizacyjnych wypłacać zgodnie z art. 1514 Kodeksu Pracy i obowiązującym w jednostce Regulaminem wynagradzania.

·  Skontrolowano naliczenie nagrody rocznej Dyrektora za 2017 rok wypłaconej
w 2018 roku przy czym stwierdzono, że pismem z dnia 29.05.2018 r. (data wpływu do MZiZ 04.06.2018 r.) decyzją Prezydenta przyznana została mu nagroda roczna w wysokości 16.453,52 zł płatna ze środków własnych jednostki. Wypłata tejże nagrody została przewidziana na miesiąc lipiec lub sierpień 2018 r. Jednak zgodnie z pismem z dnia 23.08.2018 r. na wniosek Dyrektora Muzeum wypłacono 4.000 zł nagrody razem
z wynagrodzeniem sierpniowym. Kolejne 2.000 zł wypłacono z wynagrodzeniem październikowym zgodnie z poleceniem ustnym wydanym pracownikowi księgowości. Do dnia zakończenia czynności kontrolnych nagroda roczna w wysokości 453,52 zł nie została wypłacona zgodnie z ustnym oświadczeniem kierownika jednostki,w którym rezygnuje
z wypłaty tej kwoty. Na podstawie art. 84 Kodeksu pracy pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia oraz składniki wynagrodzenia za pracę, przysługujące pracownikowi za okresy dłuższe niż jeden miesiąc, wypłaca się z dołu w terminach określonych w przepisach prawa pracy. W związku z powyższym wskazany powyżej pracownik nie mógł się zrzec prawa do wypłaty całości przyznanej mu nagrody rocznej oraz przyznana mu nagroda za 2017 rok powinna być w całości wypłacona w terminie wypłaty najbliższego wynagrodzenia po jej przyznaniu czyli w miesiącu czerwcu 2018 roku.
Ponadto w miesiącu grudniu 2018 roku Dyrektor MZiZ uzyskał zgodę Prezydenta na wykorzystanie kwoty około 10.000 zł nagrody za 2017 rok na podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Środki finansowe miały być bezpośrednio przelane z konta Muzeum Zabawek i zabawy na konto Uniwersytetu Jana Kochanowskiego jako opłata akademicka za pogłębianie wykształcenia i kompetencji zawodowych.  Kwota 10.000 zł  w dniu 20.05.2019 r. została przelana na konto Nauczanie Języka Angielskiego J.Szajewski na podstawie Rachunku nr 23/201 z dnia 15.05.2019 r. za „usługi z języka angielskiego 2018/2019”. W związku
z powyższym w przypadku zmiany odbiorcy środków finansowych przeznaczonych na pogłębianie wykształcenia i kompetencji zawodowych  Dyrektora  powinien on o tym fakcie poinformować Prezydenta i uzyskać akceptację na zmianę odbiorcy przelewu. 
Wniosek pokontrolny nr 15

Przyznaną nagrodę roczną dla pracownika wypłacać jednorazowo w pełnej wysokości
z  najbliższym wynagrodzeniem za pracę.

· Skontrolowano naliczenie i wypłatę odprawy pieniężnej jednego pracownika przy czym stwierdzono, że odprawa ta powinna być liczona tak jak ekwiwalent pieniężny za niewykorzystany urlop. W związku z tym w podstawie naliczenia odprawy nie powinna znaleźć się 1/12 nagrody rocznej ponieważ jest ona jednorazową, nieperiodyczną wypłatą (gratyfikacją).  Ponadto odprawa ta powinna zostać wypłacona w dniu rozwiązania stosunku pracy czyli 30.06.2019 r. ponieważ prawo do niej przysługuje w dniu zakończenia umowy
o pracę, tj. z upływem okresu wypowiedzenia. Faktycznie została wypłacona 25.06.2019 r. razem z wynagrodzeniem za miesiąc czerwiec 2019 r., czyli 5 dni przed terminem. Ponadto wypłata odprawy była związana ze zwolnieniem tego pracownika w związku z redukcją kosztów działalności Muzeum Zabawek i Zabawy poprzez redukcję zatrudnienia. Taka forma rozwiązania stosunku pracy powinna być poprzedzona szczegółową analizą pracowników pod kątem ich „wydajności i jakości pracy” na podstawie, której dokonano wyboru zwalnianego pracownika. Z uzyskanych informacji od specjalisty ds. sekretariatu i kadr wynika, że
w dokumentacji kadrowej jednostki brak jest jakiejkolwiek analizy związanej właśnie z tą redukcją zatrudnienia.
Wniosek pokontrolny nr 16

Odprawy pieniężne wypłacać w ostatnim dniu trwania stosunku pracy oraz naliczać zgodnie 
z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8.01.1997 r. w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop ( Dz. U. z 1997 r. nr 2, poz. 14 z późn. zm). W przypadku zwolnień związanych z redukcja zatrudnienia przeprowadzać szczegółową analizę pracowników pod kątem ich „wydajności i jakości pracy”.
· Skontrolowano naliczenie i wypłatę ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy przy czym stwierdzono, że wypłata ekwiwalentu za niewykorzystany urlop jednego pracownika nastąpiła 19.12.2018 r. z wynagrodzeniem za miesiąc grudzień 2018 r., a nie
w dniu rozwiązania stosunku pracy za porozumieniem stron tj. 31.12.2018 r., czyli 12 dni przed terminem. Ww. pracownik pismem z dnia 05.12.2018 r. został poinformowany, że „zgodnie z wcześniejszymi ustaleniami za niewykorzystany przez Pana urlop wypoczynkowy
w wymiarze 42 godzin zostanie wypłacony ekwiwalent” pomimo tego, że miał on czas na wykorzystanie zaległego urlopu do dnia 31.12.2018 r. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop przysługuje pracownikowi tylko w sytuacji kiedy pracownik nie wykorzysta do dnia zakończenia stosunku pracy należnego mu urlopu wypoczynkowego. W takim wypadku pracodawca w ostatnim dniu trwania stosunku pracy powinien wypłacić ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.
Wniosek pokontrolny nr 17

W dalszej działalności jednostki w pierwszej kolejności udzielić pracownikowi urlopu wypoczynkowego, a w przypadku niemożności wykorzystania go, wypłacić w ostatnim dniu trwania stosunku pracy  ekwiwalent za niewykorzystany urlop.
· W wyniku wyrywkowej kontroli  stwierdzono, że na dokumentach księgowych znajdują się numery ewidencyjne z poszczególnych rodzajów modułów (rejestrów) zamiast pozycji dziennika pod, którym dany dokument został ujęty w księgach rachunkowych. W związku z powyższym utrudnione jest powiązanie danego dokumentu z przedstawionymi do kontroli wydrukami dziennika za poszczególne miesiące. Poszczególne zdarzenia gospodarcze ujmowane są w dzienniku począwszy od nr 1 w każdym miesiącu i przełamywane są  przez odpowiedni numer miesiąca w roku kalendarzowym. Zgodnie z art. 14 ustawy
o rachunkowości dziennik jako element ksiąg rachunkowych jednostki pozwala na zapisywanie w porządku chronologicznym zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, decyduje data operacji, a nie data czy rodzaj  dowodu księgowego. Zapisy muszą być kolejno numerowane, a ich obroty (sumy zapisów) liczone w sposób ciągły. Sposób dokonywania zapisów w dzienniku powinien być odpowiednio opisany
w stosowanych przez jednostkę zasadach prowadzenia ksiąg rachunkowych oraz umożliwiać ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi. Obroty z dziennika powinny być zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. Ponadto przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapis księgowy powinien posiadać automatycznie nadany numer pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika, a także dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu. Faktycznie numer pozycji dziennika jest nadawany automatycznie, ale po zamknięciu miesiąca. Przyjęta w muzeum polityka rachunkowości zakłada, że księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputera, a co za tym idzie powinny być one numerowane w ww. sposób.  

Wniosek pokontrolny nr 18

Dokumenty księgowe oznaczać w sposób umożliwiający ich powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi ze szczególnym uwzględnieniem art. 14 ustawy
o rachunkowości (Dz. U. z 2019 r., poz. 351  z późn. zm.). Dostosować zapisy polityki rachunkowości w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych do stanu obowiązującego

w jednostce..
· Podczas czynności kontrolnych  stwierdzono, że na dokumentach dotyczących zakupów, zleceniach, wnioskach, fakturach znajdują się podpisy pracowników muzeum w formie skróconej tzw. „parafki” bez pieczątki. W przedstawionych do kontroli instrukcjach brak jest załącznika ze wzorami podpisów poszczególnych pracowników w związku z czym utrudniona była identyfikacja osób odpowiedzialnych za poszczególne zamówienia, zakupy itp. Utrudnione było  także ustalenie czego dotyczą poszczególne wydatki ponieważ opis merytoryczny dokonywany przez odpowiedzialnego za zakup pracownika  był bardzo ogólny lub polegał na przepisaniu treści faktury.

Wniosek pokontrolny nr 19

Dokumenty będące podstawa wydatku opisywać w sposób szczegółowy. Ponadto należy opracować kartę wzorów podpisów osób odpowiedzialnych m.in za poszczególne typy zakupów w jednostce, opis dokumentów pod względem formalno – rachunkowym czy pod względem merytorycznym itp.

· Zarządzeniem Nr D-021.6.2018/BHP Dyrektora Muzeum Zabawek i Zabawy z dnia 15.01.2018 r. powołano Zespół ds. aktualizacji „Instrukcji przydziału odzieży ochronnej, obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej”. Do dnia zakończenia czynności kontrolnych ww. instrukcja nie została przedstawiona kontrolującym, w związku z czym nie zweryfikowano poprawności przydziału danego środka ochrony dla poszczególnych stanowisk pracy oraz okresu ich przydatności, który powinien wynikać z instrukcji. Kontrolującym zostały udostępnione karty ewidencyjne przydziału środków ochrony,
z których wynika, że siedmiu pracowników nie otrzymało fartuchów roboczych o okresie używalności 12 miesięcy. Ostatnia wpisana data pobrania to 03.04.2017 r. w związku z czym powinni oni otrzymać fartuchy robocze najpóźniej w miesiącu kwietniu 2018 roku.
Wniosek pokontrolny nr 20

Opracować i przestrzegać zapisów instrukcji przydziału odzieży ochronnej, obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej dla pracowników Muzeum Zabawek i Zabawy
w Kielcach.
·  Dokształcanie pracowników w Muzeum Zabawek i Zabawy odbywa się według zasad wynikających z Zarządzenia Dyrektora Muzeum Zabawek i Zabawy z dnia 27.12.2017 r. dotyczącego zasad i trybu dokształcania pracowników Muzeum Zabawek i Zabawy, zgodnie z którym pracodawca może dofinansować dokształcanie pracownika w formie studiów wyższych lub podyplomowych w wysokości 50% kosztów kształcenia lub 20%, gdy dokształcanie dotyczy zakresu obowiązków pracownika na danym stanowisku, jednak nie więcej niż 1.000 zł w trakcie roku budżetowego. Ponadto pracownik może uzyskać zwrot  kosztów przejazdu w oparciu o przedłożone rachunki lub zwrot kosztów użycia samochodu prywatnego według obowiązującej stawki za 1 km po złożeniu odpowiedniego dowodu wewnętrznego. Natomiast wszelkie koszty udziału w szkoleniach czy kursach, na które pracownik został skierowany przez pracodawcę w ramach wykonywanych obowiązków służbowych pokrywa pracodawca. Pracownik, który chce uzyskać ww. dofinansowanie składa do Dyrektora MZiZ podanie (wniosek) z prośbą o przyznanie dofinansowania na określony cel. Po wyrażeniu zgody przez kierownika jednostki z pracownikiem podpisywana jest umowa określająca szczegółowy tryb i zasady ewentualnej partycypacji pracodawcy
w dokształcaniu pracownika. Analizie poddano umowę o dokształcanie SK.141.1.2018.MP,
z której wynika, że pracodawca zobowiązuje się do pokrycia czesnego oraz wszelkich należności związanych z dokształcaniem w maksymalnej kwocie 1.000 zł, zgodnie
z Zarządzeniem Dyrektora Nr D.021.27.2017.MP z dnia 27.12.2017 r.  W roku 2018 oraz 2019 pracownik, którymi została podpisana wskazana umowa otrzymał w ramach tej umowy kwotę 1.315,60 zł, , a zgodnie umową powinien otrzymać maksymalnie 1.000 zł. 

Wniosek pokontrolny nr 21

Przestrzegać zapisów obowiązującego w jednostce Zarządzenia w zakresie zasad i trybu dokształcania pracowników oraz umowy określającej szczegółowy tryb i zasady ewentualnej partycypacji pracodawcy w dokształcaniu pracownika.
·  W okresie poddanym kontroli w Muzeum Zabawek i Zabawy wszystkie umowy powinny być ujmowane w Generalnym Rejestrze Umów prowadzonym w dziale finansowo – księgowym. Podczas czynności kontrolnych stwierdzono, że jedna umowa na najem pomieszczeń nie została ujęta w ww. rejestrze. Wpis uzupełniono w dniu 24.02.2020 r.
Wniosek pokontrolny nr 22

Generalny rejestr umów prowadzić na bieżąco.
· W okresie realizacji zadania inwestycyjnego tj. w latach 2017 - 2019 dotyczącego siedziby instytucji, polegającego na wymianie pokrycia dachu i więźby dachowej na budynku przy
Pl. Wolności 2, na realizację głównego celu zadania inwestycyjnego przeznaczono łączną kwotę  brutto w wysokości 868.276,52 zł, a na realizację  prac dodatkowych łączną kwotę brutto w wysokości 140.635,30 zł. W wyniku czynności kontrolnych ustalono, że główne zadanie inwestycyjne polegało na wymianie pokrycia dachu i więźby dachowej, ponieważ zły stan dachu i przecieki zagrażały ekspozycji muzeum. Zadanie to zostało podzielone na trzy etapy i do końca 2019 r. etapy te powinny zostać zrealizowane, jeżeli wystarczyłoby funduszy z dotacji celowej. Wszystkie prace dodatkowe, które były zlecane w ramach oszczędności uzyskanych z  poszczególnych etapów realizacji zadania głównego powinny być wykonywane dopiero po wymianie całego dachu Muzeum za zgodą organizatora.
W dokumentacji związanej z realizacją ww. zadania inwestycyjnego brak jest takiej zgody organizatora. W związku z powyższym wydatki poniesione z dotacji celowej na realizację prac dodatkowych dotyczące ocieplenia stropu wełną mineralną i ułożenia płyt OSB na legarach, odtworzenia instalacji przeciwoblodzeniowej, odtworzenia instalacji przeciw gołębiom, odtworzenia instalacji elektrycznych i teletechnicznych, wykonanie tymczasowego zabezpieczenia stropów przed przeciekami wody opadowej poprzez rozłożenie foli PCV, zostały wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem w myśl art. 252 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869) i podlegają zwrotowi zgodnie z art. 252 ust. 4 i ust 6. pkt 1 ww. ustawy.
Wniosek pokontrolny nr 23
Środki z dotacji celowej wykorzystywać zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku dokonywania zmian w zakresie przeznaczenia środków uzyskać bezwzględna pisemną  zgodę dotującego (organizatora). W uzgodnieniu z dotującym zwrócić dotację wykorzystaną niezgodnie z przeznaczeniem.

· Ponadto w wyniku czynności kontrolnych stwierdzono, że  jednostka nie posiada regulaminu prac komisji przetargowej. Powoływana jest każdorazowo na wniosek pracownika prowadzącego postępowanie. Zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy prawo zamówień publicznych obowiązkowe jest określenie przez kierownika zamawiającego organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowiązków członków komisji przetargowej. Powołując komisję przetargową kierownik zamawiającego ma obowiązek określić jej tryb pracy, organizację pracy, a także zakres obowiązków jej członków. Dokumentacja dotycząca zamówień publicznych powinna być prowadzona w sposób rzetelny i nie budzący żadnych wątpliwości. Przedstawiona kontrolującym dokumentacja zawierała szereg błędów np. w zakresie wartości jaką zamawiający ma przeznaczyć na realizacje zadania oraz dotyczących tzw. „omyłek pisarskich” np. w zakresie datowania pism czy wpisywania godzin wpłynięcia ofert.

Wniosek pokontrolny nr 24

Opracować regulamin  prac komisji przetargowej zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1843) oraz dokumentację przetargowa prowadzić w sposób bezbłędny.
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