SPRAWOZDANIE Z KONTROLI ZARZADCZEJ
W MUZEUM HISTORYCZNYM W LEGIONOWIE
ZA 2020 ROK

I. Sprawy ogolno-organizacyjne

1. Muzeum zostato utworzone przez Organizatora — Gming Legionowo 1 sierpnia 2006 r.
(Uchwata Nr XLVI/591/2006 Rady Miasta Legionowo). Placowka powstata na bazie
Zbioréw Historycznych Miasta Legionowa istniejacych od 10 listopada 2001 r.

Podstawy 1 zasady dziatania okre$laja:

e Statut Muzeum

e Regulamin Organizacyjny

e Ustawa o muzeach

e Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
e Ustawa o finansach publicznych

e Ustawa o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami

e Kodeks pracy

2. Dyrektor Muzeum ponadto ustalit 1 wprowadzit w zycie:

e Regulamin Pracy

e Regulamin Wynagradzania Pracownikow

e Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

e Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci

e Instrukcje sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych

o Instrukcje kasowa

¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjna

e Instrukcja Kancelaryjno-Archiwalna

e Instrukcj¢ Bezpieczenstwa Pozarowego

e Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania

e Wytyczne w sprawie zasad i1 trybu przekazywania zabytkéw archeologicznych do
zbiorow Muzeum

e Zarzadzenie ws. dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych

oraz $rodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych  ochrone
przetwarzanych danych (RODO).

3. W ramach badania zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;:

Dyrektor Muzeum opracowal zarzadzenie w sprawie ustalenia Zasad Kontroli
Zarzadcze] z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych ogloszonych przez Ministra Finansow w formie komunikatu zgodnie z art. 69.
pkt. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z p6zn. zmianami). Opracowane Zasady Kontroli Zarzadczej zapewniajg realizowanie zadan
Muzeum w sposob zgodny z prawem, celowy, efektywny, oszczedny i terminowy.

Dokonano identyfikacji i oceny ryzyka, prowadzone bylo biezace monitorowanie
zagrozen 1 podejmowano decyzje rozwigzujace ewentualne problemy.

4. Urzadzenia ksiggowo-ewidencyjne byty prowadzone na biezaco, zgodnie z wymogami
przepisow, stosownie do zaktadowego planu kont poprzez stosowany odpowiedni system
komputerowy finansowo-ksiegowy. Zapisy analityczne i syntetyczne uzgadniane byly na
biezaco.
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. Podstawa gospodarki finansowej Muzeum byt plan finansowy na rok 2020 opracowany i
przedtozony Organizatorowi do zatwierdzenia.

6. Opracowane materialy sprawozdawcze dotyczace wykonania budzetu byly zgodne z
danymi liczbowymi zawartymi w urzadzeniach ksiggowych.

7. Sprawozdania statystyczne 1 budzetowe opracowywane byly na podstawie danych
zroédtowych zawartych w ksiegach rachunkowych i1 inwentarzowych. Zostaty sporzadzone
1 przekazane w wyznaczonym terminie.

8. Dyrektor Muzeum akceptowat wszystkie wydatki dokonywane ze srodkéw publicznych

sktadajac swdj podpis na dowdd przeprowadzonej kontroli oraz zatwierdza wydatek do

wyplaty.

I1. Zasady etyki zawodowej

Zasady etyki zawodowej dla pracownikdow Muzeum okresla Zarzadzenie Dyrektora Nr
9/2012 w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Muzeum Historycznego w
Legionowie. Kodeks Etyki wyraza podstawowe warto$ci etyczne uznane przez pracownikow
Muzeum za wspolne, wyznacza zasady postgpowania, ktorymi kierujg si¢ pracownicy w
miejscu pracy, w relacjach z przetozonymi, wspodtpracownikami oraz gos¢mi muzealnymi. Do
Muzeum w 2020 roku nie wpltyngly zadne skargi i wnioski zwigzane z tamaniem zasad
etycznych przez pracownikéw. Wyniki samooceny w zakresie stosowania zasad etycznych
przez pracownikéw sa zadawalajace. 100% pracownikéw wskazalo, ze wie jakie zasady
etycznego postepowania obowigzuja w Muzeum.

I1I. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W ramach tego dziatu na biezaco byly przestrzegane i kontrolowane:

e Prawidlowo$¢ przechowywania 1 zabezpieczenia gotowki w kasie oraz innych
wartosci,

e Zgodnos$¢ stanu faktycznego gotéwki w kasie z saldami raportow kasowych,

e Whplata gotowki do kasy odbywala si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych
dowoddéw ksiegowych.

e Wyplata gotowki z kasy odbywata si¢ tylko i wylacznie na podstawie dowoddéw
ksieggowych posiadajacych wszystkie cechy dowodu ksiegowego, a dowody te zostaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone
do wyptaty.

e Kasjer ztozyl deklaracje o odpowiedzialnosci materialne;.

W dniu 31 grudnia 2020 roku zostata przeprowadzona inwentaryzacja stanu gotowki
w kasie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie; réznic nie stwierdzono.

Wszystkie zobowigzania wobec kontrahentéw byly regulowane na biezaco, a ich
wielko$¢ nie przekroczyta mozliwo$ci finansowych Muzeum, ograniczonych wielko$cia
otrzymywanej dotacji.

Wszystkie zobowigzania z tytulu podatkéw i1 skladek na ubezpieczenia spoteczne
regulowane byly w terminach przewidzianych przepisami prawa.

Muzeum uzyskato przychody z:

- dotacji z Urzedu Miasta Legionowo otrzymywana na pokrycie wydatkéw biezacych i
inwestycyjnych zgodnie z zatwierdzonym w tym zakresie planem i harmonogramem,

- srodkéw pochodzacych ze sprzedazy wydawnictw muzealnych,

- §rodkow pozyskanych z zewnatrz.

Na koniec roku salda naleznosci i zobowigzan podlegaja uzgodnieniu w drodze potwierdzenia
sald.



IV. Gospodarka Srodkami rzeczowymi

1. Muzeum nie posiadato srodkdéw rzeczowych (muzealiow, srodkéw trwatych, wyposazenia,
zbioréw bibliotecznych) zbednych i niezagospodarowanych.

2. Wilasciwie prowadzona jest ewidencja poszczegdlnych rodzajow srodkow rzeczowych
zarbwno w ksiegach inwentarzowych, jak i w ksiegach rachunkowych oraz systemie
muzealnym MONA, ktére sag dwa razy w roku uzgadniane.

3. Sktadniki majatkowe w $rodkach rzeczowych zostaty zinwentaryzowane we wlasciwych
terminach. W 2020 roku przeprowadzono inwentaryzacj¢ uproszczong depozytow i
materialow wystawienniczych znajdujacych si¢ w Muzeum.

4. Prawidlowo stosuje si¢ umorzenia i amortyzacje srodkéw trwatych, a ich zasady opisane
zostaly w przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci.

5. Przy dokonywaniu zakupow przestrzegane sa przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych.

V. Realizacja planu finansowego

1. Realizowane zadania rzeczowe byly zgodne z zatwierdzonym planem finansowym, a
wydatki dokonywano zgodnie z harmonogramem, modyfikowanym (w uzgodnieniu z
Organizatorem) w zakresie ponoszonych wydatkéw w rozbiciu na poszczego6lne rodzaje
kosztéw rodzajowych.

Muzeum w roku sprawozdawczym nie dokonywato zakupow inwestycyjnych z
wylaczeniem zakupow muzealiow dokonywanych z dotacji celowe;.

2. Prawidlowo byly ponoszone wydatki zwigzane z eksploatacja obiektow (woda i $cieki, gaz,
wywoz nieczystosci, konserwacje i1 naprawy, przeglady okresowe stanu budynku
1 urzadzen a takze monitoring, telekomunikacja, Internet i inne). Na podstawie Zarzadzen
Prezydenta wprowadzano zasady racjonalnego gospodarowania mediami i polityke
oszczednosci.

3. Wlasciwie byly rozliczane koszty podrézy stuzbowych.

4. Prawidlowo ustalono wynagrodzenia pracownikéw, tj. zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz prawidlowo dokonano rozliczenia z ZUS naliczonych skladek i z
Urzedem Skarbowym naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
Sporzadzono stosowne deklaracje podatkowe wymagane przepisami prawa i ztozono w
odpowiednich Urzgdach.

VI. Utrzymanie obiektéw budowlanych. Dzialalno$¢ remontowo — konserwacyjna.

1. Na biezaco prowadzono ksigzki obiektow budowlanych zgodnie z art. 64 ustawy z 7 lipca
1994 roku Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2000 roku nr 106 poz. 1126 z pdzn. zmianami).

2. Przestrzegano terminow przegladéw okreslonych w art. 62 prawa budowlanego.

3. Nie naruszano zasad, form i trybu postepowania, okreslonych ustawa z dnia 11 wrze$nia
2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 roku poz. 2019 z pdzn.
zmianami).

4. Mienie Muzeum zostalo ubezpieczone na podstawie postgpowania wyboru
najkorzystniejszej oferty.

5. W Muzeum dziatal prawidlowo monitoring antywlamaniowy i przeciwpozarowy we
wszystkich obiektach (willa i pawilon wystawienniczy przy ul. A. Mickiewicza 23 i Filia
,Piaski’).

6. W Muzeum funkcjonujg instrukcje Ppoz. i BHP, ktoére byly na biezaco przegladane i
aktualizowane.



VII. Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zgodnie z art. 3 ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U z 2020 roku
poz. 1070, 2400) w Muzeum wyplacane byly $wiadczenia osobom uprawnionym do
korzystania ze $srodkéw funduszu zgodnie z postanowieniami regulaminu w tym zakresie.

VIII. Zaméwienia publiczne

Kazde zamodwienie bylo sprawdzane pod katem obowigzujacych przepisow i procedur
wewnetrznych w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoOwien publicznych — Dz. U. z 2019 roku poz. 1843 z p6zn. zmianami.

IX. Archiwizacja

W Muzeum stosuje si¢ Instrukcje Kancelaryjno-Archiwalng pozytywnie zaopiniowana przez
Archiwum Panstwowe w Warszawie.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

W Muzeum sprawy BHP reguluje zarzadzenie Dyrektora oraz odpowiednie instrukcje
postepowania w przypadku zagrozen, z ktorymi zapoznano pracownikow oraz
przeprowadzono odpowiednie szkolenia. Poprawiono Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego
dot. Pawilonu Wystawienniczego. Wszyscy pracownicy posiadali aktualne szkolenia BHP
oraz badania lekarskie. Gasnice i hydranty byly sprawne i sprawdzane przez uprawnione
podmioty.

XI. Szkolenia

W Muzeum obowigzywaly zasady i formy szkolen w ramach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow. Szkolenia planowano w oparciu o analize¢ zadan stawianych
przed Muzeum, analize¢ opisu stanowisk pracy oraz z biezacych potrzeb zglaszanych przez
pracownikow. Z uwagi na okres pandemii COVID-19 szkolenia odbywaty si¢ gldwnie on-
line. W 2020 roku pracownicy skorzystali z 11 szkolen, wyktadow, warsztatow, sympozjow i
konferencji.

XII. Kontrole i przeglady

14 pazdziernika 2020 r. odbyla si¢ kontrola stanu technicznego motocykla ,,Podkowa” depo-
zytu z Narodowego Muzeum Techniki w Warszawie przeprowadzona przez przedstawiciela
pracowni techniczno-konserwatorskiej ww. Muzeum.

Ponadto w 2020 r. byly przeprowadzone w Muzeum nastgpujace przeglady

- systemu sygnalizacji pozaru,

- okresowa kontrola przewodéw kominowych,

- okresowa kontrola budynkéw,

- kontrola podrecznego sprzetu gasniczego

- kontrola sprawnos$ci hydrantow przeciwpozarowych na terenie obiektow muzealnych (przez
pracownikow PWK).



