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Protokol kontroli

Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu™' ‘}D ﬁé‘ér@&tf

Z zakresu wykorzystania dotacji podmiotowej za 2013 rok

Kontrole przeprowadzono: w okresie od 07.04.2014 r. do 31.05.2014 r. zgodnie
z Zarzadzeniem Nr SG.0050.42.2014 Wojta Gminy Slemief z dnia 8 maja 2014 r.
w sprawie w sprawie zmiany zalacznika do Zarzadzenia nr S$G.0050.7.2014 z dnia
17 stycznia 2014 r. w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Slemien w 2014 r.

Jednostka kontrolowana: Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu, 34-323 Slemien,
ul. Laczna 2 a.

Zakres kentroli: kontrola kompleksowa w Zywieckim Parku Etnograficznym w Slemieniu
z zakresu wykorzystania dotacji podmiotowej za rok 2013 na podstawie Zarzadzenia Wojta
Gminy Slemien nr SG.0050.20.2014 z dnia 18 marca 2014 r. w sprawie: przeprowadzenia
kontroli zarzadczej, a takze Zarzadzenia nr SG.0050.21.2014 r. Wojta Gminy Slemien z dnia
25 marca 2014 r. zmieniajacego Zarzadzenie nr SG.0050.20.2014 z dnia 18 marca 2014 r,
w sprawie przeprowadzenia kontroli zarzadczej — przesunigcia terminu przeprowadzenia

kontroli.
Okres kontroli: 2013 rok

Kontrolg przeprowadzili: - Malgorzata Mysliwiec - skarbnik  Gminy Slemien
na podstawie upowaznienia nr R0O.0052.9.2014
z dnia 31.03.2014 r.

- Sabina Dobrowolska — podinspektor w Referacie
Organizacyjnym na podstawie upowaznienia
nr RO.0052.10.2014 z dnia 31.03.2014 r.

Czesc¢ ogolna:

W okresie objetym kontrolg Dyrektorem Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu
byta Pani na mocy Zarzadzenia nr SG.0050.47.2013 Wojta Gminy Slemien
z dnia 15 maja 2013 r. w sprawie powolania Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego —

.,Muzeum w organizacji”, ktore stanowi zalqcznik nr 1 do protokotu.
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Dyrektor dzialal na podstawie udzielonego pelnomocnictwa Wojta Gminy Slemicn
nt RO.077.10.2013 z dnia 15.05.2013 r. upowazniajacego dyrektora do dokonywania
czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem Zywieckiego Parku Etnograficznego -
,Muzeum w organizacji” w Slemieniu w granicach zwyklego zarzadu oraz bylo ustanowione
na czas powolania Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego. Kserokopia

pelnomocnictwa stanowi zafqcznik nr 2 do protokotu.

Gléwnym ksiegowym byla Pani zatrudniona w Zywieckim Parku
Etnograficznym w Slemieniu od dnia 20 maja 2013 r. do 31 lipca 2013 r. w wymiarze o
etatu na podstawie umowy o pracg¢ oraz od dnia | sierpnia 2013 r. w wymiarze % etatu na

podstawie umowy o prace nr ZPE.2121.1.1.2013 z dnia 1 sierpnia 2013 r.
Ponadto w Zywieckim Parku Etnograficznym byli zatrudnieni pracownicy na stanowiskach:

1. Ksiggowa — Pani . od dnia 20 maja 2013 r. do dnia 31 lipca 2013 r.
w wymiarze ' /g etatu na podstawie umowy o prace oraz od dnia 1 sierpnia 2013 r.
w wymiarze Y etatu na podstawie umowy o prace nr ZPE.2121.1.2.2013
z dnia 1 sierpnia 2013 r.

2. Konserwator — przewodnik — Pani _od 1 sierpnia 2013r do 31 grudnia
2013 r.. w wymiarze % etatu na podstawie umowy o prace nr ZPE.2121.1.3.2013
z dnia 1 sierpnia 2013 r..

3. Kasjer — przewodnik — Pan od 1 sierpnia 2013 r. do 31 grudnia 2013 r.

w wymiarze ¥% etatu na podstawie umowy o prace nr ZPE.2121.1.4.2013 z dnia

1 sierpnia 2013 r..

Akta osobowe prowadzone sa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika, jednakze w trakcie kontroli stwierdzono nastgpujace braki w aktach osobowych:
e brak w aktach osobowych kasjera — przewodnika zapytania do Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralno$¢ oraz o§wiadczenia pracownika o peinej zdolnosci prawnej;
e brak w aktach osobowych konserwatora — przewodnika zapytania do Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralno$¢ oraz o$wiadczenia pracownika o pelnej zdolnosci
prawnej (w ramach zastepstwa za kasjera w razie jego usprawiedliwionej

nieobecnosci).



Wniosek kontrolujqcych: Zgodnie 7 § 4 pht. | Zarzqdzeniu nr 8/2013 Dyrektora
Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu 7 dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie instrukcji
kasowej w Zywieckim Parku Etnograficznym, kasjer ma byé osobq nie karang za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiada petng zdolnosc
do czynnosci prawnych. Wobec tego, zapis ten powinien mie¢ odgywierciedlenie w aktach
osobowych pracownikéw posiadajgcych w swoim zakresie czynnosci obowiqzki kasjera.
Dotyczy to rownie; oséb, ktorzy zastgpujq kasjera w czasie jego usprawiedliwionej

obecnosci.

W czasie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu
nie posiada instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcja
archiwalnej. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelagyjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) okresla
instrukcje kancelaryjna, sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakiadowych dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organow
powiatu, organéw samorzadu wojewddztwa i organéw zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie, a takze urzedow obstugujacych te organy. W/w rozporzadzenie nie dotyczy
samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji kultury. Jednakze
kazdy inny podmiot nie wymieniony w Rozporzadzeniu musi posiadaé komplet wiasnych
aktualnych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, opracowanych przez siebie
i uzgodnionych z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego. W zwiazku
z tym, Dyrektor Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu zobowiazany jest do
opracowania instrukcji okreslajacych zasady i tryb postgpowania z dokumentacja, ktére

wymagaja zatwierdzenia przez dyrektora archiwum panstwowego.

Wyjasnien w czasie kontroli udzielali:

1. Pani’ - Dyrektor Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu;

2. Pani — Glowny Ksiggowy Zywieckiego Parku Etnograficznego
w Slemieniu:

3. Pan — kasjer — przewodnik Zywieckiego Parku Etnograficznego

w Slemieniu.




Czesc¢ szezegolowa:

Ustalen kontroli dokonano przy zastosowaniu nastgpujacych przepisow prawnych:
e Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. 2012 poz.406 z p6zn.zm.);
e Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieni publicznych (t.j. Dz. U. z 2013,
poz. 907),
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2 2013 1,
poz. 885);
e Ustawaz :ﬂnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330);
e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U),;z:2002 v,
Nr 101, poz. 926, z p6z. zm.),
e Uchwata nr XXXIII.175.2013 Rady Gminy Slemien z dnia 25 stycznia 2013 .
w sprawie utworzenia Zywieckiego Parku Etnograficznego — Muzeum
w organizacji”;
e Wewnetrzne akty prawa
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(t.j. Dz.U. 2013 poz. 594 z p6zn. zm.)
w art. 7 ust. 1 pkt 9 wérdd zadan wiasnych gminy wymienia sprawy ,kultury, w tym bibliotek
gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami”.
Prowadzenie dziatalnoéci kulturalnej jest zadaniem wlasnym gminy o charakterze
obowiazkowym. Samorzad terytorialny organizuje dzialalnoé¢ kulturalng, tworzac
samorzadowe instytucje kultury, dla ktérych prowadzenie dzialalnosci kulturalnej jest
podstawowym celem statutowym.
W zakresie realizowania zadan wiasnych samorzad terytorialny ma mozliwos¢ przekazywania
dotacji dla instytucji kultury zgodnie z art. 12 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2012 poz.406 z pézn.zm.).
Organizator instytucji kultury zapewnia $rodki niezbedne do rozpoczecia i prowadzenia
dzialalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w ktorym dzia%ainoéc’: ta jest prowadzona
i moze przekazaé jej dotacje.
Dotacja jest zrodlem przychodéw instytucji kultury. Zgodnie z art. 28 ust. 3 ustawy,
w brzmieniu obowiazujacym od 1.01.2012 r. organizator przekazuje instytucji kultury srodki
finansowe w formie dotacji:
I. podmiotowej na dofinansowanie dziatalnosci biezacej w zakresie realizowanych zadan

statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektdw;
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3.

celowej na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji;

celowej na realizacj¢ wskazanych zadan i programow.

Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu zostat utworzony w dniu 25 stycznia 2013 r. jako

gminna jednostka organizacyjna dziatajaca w formie samorzadowej instytucji kultury na

podstawie Uchwaly nr XXXII1.175.2013 Rady Gminy Slemien z dnia 25 stycznia 2013 r.

w sprawie utworzenia Zywieckiego Parku Etnograficznego — .Muzeum w organizacji’-

zalgeznik nr 3 do protokolu.

Podstawe prawng dziatalnosci w/w instytucji kultury stanowig przepisy:

Ustawa z dnia 27 lipca 2012 roku o muzeach (Dz.U. 2012 poz. 987);

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (t.j. Dz.U. 2012 p0z.406 z p6zn.zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r,,
poz. 885) *
Ustawa z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

(Dz.U. 2003 nr 162 poz. 1568 z p6zn. zm.)

Statut Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu

Regulamin Organizacyjny Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu.

Zarzadzenia Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu, min.:

Zarzadzenie nr 1/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 20 maja 2013 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow
Zywieckiego Parku Etnograficznego;

Zarzadzenie nr 3/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000 — EURO
netto przez Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu;

Zarzadzenie nr 4/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie cen biletow wstepu do Zywieckiego Parku
Etnograficznego z jego pézniejszymi zmianami;

Zarzadzenie nr 5/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku FEtnograficznego
z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie okreslenia grup osdb, ktorym przyshuguje ulga
w oplacie lub zwolnienie z oplaty za wstep do Zywieckiego Parku Etnograficznego;
Zarzadzenie nr 7/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego

z dnia 7 lipca 2013 r. w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdania Rb-WS




w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych w Zywieckim Parku
Etnograficznym;
o Zarzadzenie nr 8/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie instrukcji kasowej w Zywieckim Parku
Etnograficznym;
e Zarzadzenie nr 10/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie postgpowania z pieczatkami stosowanymi
w Zywieckim Parku Etnograficznym;
o Zarzadzenie nr 11/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia’1 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli
dowodéw ksiegowych w Zywieckim Parku Etnograficznym;
e Zarzadzenie nr 2/2014 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 21 marca 2014 r. w sprawic legitymacji stuzbowych pracownikow
Zywieckiego Parku Etnograficznego.
Zywiecki Park Etnograficzny w $lemieniu zostal wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonej przez organizatora pod nr RIK 3/2013 w dn. 25.01.2013 r. uzyskujac
osobowos$é prawna, posiada takze numer identyfikacyjny REGON: 243260804 oraz Numer
Identyfikacji Podatkowej: 5532512826

Statut

Zywiecki Park Etnograficzny w $lemieniu dziala na podstawie statutu nadanego uchwatg
nr X1..217.2013 Rady Gminy $lemief z dnia 27 wrzeénia 2013 r. w sprawie nadania statutu
Zywieckiego Parku Etnograficznego —,muzeum w organizacji” po uzgodnieniu z Ministrem
Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Kserokopia statutu stanowi zalgeznik nr 4 do protokotu.

Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu jest samorzadowa instytucja Kultury. ktérej
organizatorem jest Gmina $lemien i realizuje zadania statutowe dotyczace min. gromadzenia,
przechowywania, konserwowania, opracowywania i udostgpniania zbioréw z dziedziny
architektury i budownictwa ludowego, etnografii, historii, sztuki, archeologii a takze
dzialalno$ci naukowej, edukacyjnej i kulturalnej. W/w instytucja kultury prowadzi
gospodarke finansowa za zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 .
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2012 poz.406 z p6zn.zm.).
Jego dziatalno$é finansowana jest min. z budzetu Organizatora, dochodow wiasnych, dotacji
celowych jednostek samorzadowych, srodkow otrzymanych od o0séb fizycznych i prawnych

oraz innych zrodel. Zgodnie z § 13 Statutu Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu moze
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prowadzi¢ dodatkowa dzialalnos¢ gospodarczg zgodnie z odrebnymi przepisami, ktdra moze
by¢ prowadzona np. w zakresie sprzedazy biletow wstepu, pamiatek, prowadzenia

warsztatow.

Regulamin

Organizacj¢ wewnetrzng Zywieckiego Parku Etnograficznego w  Slemieniu  okresla
Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2013 Dyrektora Zywieckiego
Parku Etnograficznego z dnia 23 maja 2013 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Zywieckiego Parku Etnograficznego. Kserokopia Regulaminu Organizacyjnego stanowi
zalqcznik nr 5 do protokofu. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady dzialania

Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu.

Funkcjonowanie Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu jest oparte na strukturze
dzialowej oraz na zasadzie podlegtosci i podzialu czynnosci. Strukture organizacyjna
Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu tworza:
1. Dzial administracyjny, ktéry inicjuje Dyrektor;
2. Dzial finanséw i kadr, ktory tworza: Gtowny Ksiggowy i pracownik ds. finansowych;
3. Dzial merytoryczny, ktory tworza: konserwator - przewodnik i kasjer — przewodnik.
Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego w/w instytucji kultury wydano nastepujace
Zarzadzenia:
1. Zarzadzenie nr 6/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku  Etnograficznego
z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci;
2. Zarzadzenie nr 9/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku  Etnograficznego
z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej,
rejestru delegacji, rejestru drukéw S$cistego zarachowania oraz rejestru umow
obowigzujacych w Zywieckim Parku Etnograficznym. w/w Zarzadzenie zostalo
uchylone Zarzadzeniem nr 12/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 6 listopada 2013 r. Obecnie obowiagzuje Zarzadzenie nr 13/2013 Dyrektora
Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie
wprowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej, rejestru faktur oraz rejestru
uméw obowigzujacych w Zywieckim Parku Etnograficznym;
3. Zarzadzenie nr 10/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie postgpowania z pieczatkami stosowanymi

w Zywieckim Parku Etnograficznym;
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4. Zarzadzenie nr  2/2014  Dyrektora Zywieckiego  Parku  Etnograficznego
7 dnia 21 marca 2014 r. w sprawic legitymacji stuzbowych pracownikow Zywieckiego

Parku Etnograficznego.

Gospodarka placowa

Kontrola ptacowa objeto dyrektora jednostki, gtowna ksiegowa oraz ksiggowa, Kasjera -
przewodnika i konserwatora - przewodnika

Zasady wynagradzania Dyrektora instytucji kultury oraz jej pracownikoéw okresla
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 paZzdziernika 2012 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz.U. 2012 poz. 1105) oraz
Zarzadzenie nr 1/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 20 maja 2013 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Zywieckiego Parku Etnograficznego.

Wynagrodzenie Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu zostalo ustalone
na podstawie Rozporzadzenia ~Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 3 pazdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji Kultury
(Dz.U. 2012 poz. 1105).
Dyrektor Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu ustalal wynagrodzenia dla
pracownikow ~ Zywieckiego Parku Etnograficznego w  Slemieniu na  podstawie
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika 2012 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Zywieckiego Parku Etnograficznego wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora
jednostki nr 1/2013 z dnia 20 maja 2013 r. Z ustalen kontroli wynika, ze w okresie objetym
kontrola:
— wynagrodzenia dla w/w pracownikéw (w tym m.in. dodatki funkecyjne, wystuga lat)
ustalono i wyptacono zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
— przyznane skladniki wynagrodzenia naliczane byly w wysokosci wynikajacej z umow
0 pracg;
— wszystkie listy plac z okresu objetego kontrola oznaczone byly data ich sporzadzenia,
sprawdzenia i zatwierdzenia. Listy plac sporzadzal ksiggowy, a sprawdzal
i zatwierdzal Dyrektor instytucji kultury. Natomiast glowny ksiegowy dokonywal
dyspozycji srodkéw finansowych zatwierdzonych przez Dyrektora;
— wynagrodzenia wyplacane byly w wysokosci zgodnej z naliczona w listach pfac.

Zgodnie z § 10 regulaminu wynagradzania pracownikow Zywieckiego Parku



Etnograficznego wyplaty dokonywano w terminie tj. w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesigca. Wyjatkiem jest wyplata wynagrodzenia za m-c 05/2013 r., ktéra
jest zgodna z zapisem zawartym w § 10 pkt. 1 w/w regulaminu. Przelew
wynagrodzenia nastapit 03.06.2013 r.,;

- kwoty wydatkéw dotyczacych wynagrodzen nie przekroczyly kwot wydatkow

ustalonych w planie finansowym.

Delegacje sluzbowe

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (tj. Dz.U. 2013 poz. 167 z pézn.zm.)
okresla wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych Dyrektorowi oraz
pracownikom Zywieckiego Parku Etnograficznego. W w/w instytucji funkcjonuje ewidencja
wydanych polecen wyjazdu/delegacji stuzbowych. W 2013 roku zostaly zarejestrowane dwie
delegacje shuzbowe dla Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu:
1. nr 1/2013 z dn. 5.06.2013 r. - delegacje¢ zrealizowano poleceniem przelewu na kwote
835,80 zt — wyciag bankowy nr 006/2013 z dnia 28.06.2013 r.
2. nr 2/2013 z dn. 28.06.2013 r.— delegacja nie zostala zrealizowana/ rozliczona,
poniewaz Dyrektor nie ponidst kosztéw zwigzanych z podroza.
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej zostalo terminowo rozliczone, tj. do 14 dni.
Wykaz przeprowadzonych zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych
W okresie objetym kontrolg w instytucji kultury nie zostaly przeprowadzone zadne procedury
przetargowe z zastosowaniem ustawy prawo zaméwien publicznych. W Zywieckim Parku
Etnograficznym funkcjonuje wewnetrzna regulacja dotyczaca udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej 14 000 euro wprowadzona Zarzadzenie nr 3/2013
Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartodci nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci 14 000 — EURO netto przez Zywiecki Park Etnograficzny
w Slemieniu. Zgodnie z w/w zarzadzeniem w 2013 roku- zalqcznik nr 6 do niniejszego
protokotu:
I. Wykonano w obiekcie ,,Szkoly z Rychwaldu” piec kaflowy grzewczy na kwote
5.227,50 z1. brutto, wykonawca: Zaklad Zdunsko — Posadzkarski
34 - 350 Cigcina, ul. Niepodlegtosci Polski 19, Faktura nr 31/13 z dnia 21.11.2013 r.;
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Wartoé¢ wykonania przedmiotu zamdwienia oszacowana przez zamawiajacego
wynosita 5.000,00 zt. netto. W mysl zapisu zawartego w rozdziale 6 § 16 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 14 000, - EURO netto przez Zywiecki Park Etnograficzny
w Slemieniu, dopuszcza si¢ mozliwoé¢ dokonania zamowienia po negocjacjach tylko
7 jednym wykonawcag jezeli wartosc zamébwienia nie przekracza kwoty 10 000 zi netto
W celu uzyskania najbardziej optymalnej i korzystnej cenowo oferty zamawiajacy,
pomimo braku obowiazku wynikajacego z Ww/w zapisu Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w  zlotych
rownowarfosci 14 000, - EURO netto przez Zywiecki Park Etnograficzny
w Slemieniu, przestal w formie pisemnej zaproszenie do skladania ofert w ramach
rozpoznania cenowego do trzech wykonawcow:

e Zaklad Zdunski, . == _ ., Ciecina;

e Kominki, Piece Kaflowe, | ) Rychwald;

e USHAN S.C. W.K.T. Czulak, Cigcina.

W ten sposob zamawiajacy zachowat zasade konkurencyjnosci. Wplyneta tylko jedna
oferta w formie elektronicznej (forma dopuszczona w zaproszeniu) na adres
place.slemien@gmail.com: Zaktadu Zdunsko — Posadzkarski

34 — 350 Ciecina, ul. Niepodlegiosci Polski ~, na wykonanie pieca typu trzon
kuchenny wraz z piecem kuchennym na kwote 4.970,00 zi. netto. Cena podana przez
oferenta nie zawiera kwoty brutto - Ustawa z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach
(Dz. U. 2013, poz.385 oraz § 4 pkt. 1) Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000, - EURO
netto  przez ~ Zywiecki  Park Etnograficzny — w Slemieniu.  Umowa
nr ZPE.AD.2310.1.2013 z wykonawca zostala zawarta w dniu 26 pazdziernika 2013 r.
na kwote 4.250,00 zl. netto co stanowi kwote 5.227,50 brutto. Cena zawarta
w umowie rozni sie od ceny netto podanej w ofercie zlozonej przez wykonawcg.
Dyrektor ~ Zywieckiego Parku  Etnograficznego w Slemieniu  pismem
nr 7ZPE.AD.403.29.2014 z dnia 13.06.2014 r., ktory stanowi zalqcznik nr 7
do niniejszego protokofu wyjasnia, ze w zwiqzku z rozbieznosciq cenowaq pomiedzy
kwotq podanq przez oferenta w odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyczqce budowy
pieca w jednym z obiekiow na lerenie Zywieckiego Parku Etnograficznego
w Slemieniu, a ostatecznym kosztem podanym na fakturze po wykonaniu ustugi

(..)wynika z tego (...) Ze piec typu ,(rzon kuchenny” mial bardzo skomplikowanq
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brvle i w zapytaniu nie mozna bylo precyzyjnie oszacowac kosztu takiej realizacji.
W zwiqzku z tym zalozono wiekszq kwote czyli 4970 zI. netto. Po zakonczeniu
realizacji koszty okazaly si¢ nieco mniejsze | wyniosly 4250 zi. netto po zrealizowaniu
oczekiwanego zakresu robol.
Prawidlowo$¢ wykonania zadania potwierdza dolaczona do faktury kopia protokotu
odbioru prac budowlanych z dnia 21.11.2013 r. podpisana przez: Dyrektora
Zywieckiego  Parku  Etnograficznego  Pania bedacego
przedstawicielem zamawiajacego — inwestora, wykonawce: firm¢ Zaktad Zdunsko —
Posadzkarski 34 — 350 Cigcina, ul. Niepodlegtosci Polski ~ reprezentowanego przez
34 — 350 Cigcina, ul. Niepodlegtosci Polski 19 oraz przy udziale
przedstawicicla Urzgdu Gminy w Slemieniu — kierownika Referatu Inwestycji,
Budownictwa i Spraw Rolnych Pana . . Z tresci protokohu odbioru
wynika, ze dotyczy wykonania obu piecéw w Zywieckiego Parku Etnograficznego
w Slemieniu.
Podczas kontroli stwierdzono: brak zapiséw dotyczacych kwoty brutto w formularzu
ofertowym oraz brak notatki z przeprowadzonych negocjacji w zakresie ceny
zamOwienia i warunkéw zamodwienia.
Wykonano w obiekcie ,,Szkoly z Rychwaldu™ piec typu trzon kuchenny wraz
z piecem kuchennym na kwote 4.218,90 zt. brutto, wykonawca: Zaktad Zdunsko —
Posadzkarski , 34 — 350 Cigcina, ul. Niepodlegtosci Polski
Faktura nr 32/13 zdnia 21.11.2013 r.;
Bez rozpoznania cenowego podpisano umowe nr ZPE.AD.2310.2.2013 na wykonanie
w/w pieca kwocie 3.430,00 zl. netto, co stanowi 4.218,90 zl. brutto. Z wyjasnien
Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego wynika, iz odstapiono od rozpoznania
cenowego z uwagi na specyfikg robdt i braku zainteresowania w poprzednim
rozpoznaniu cenowym zlozeniem ofert przez innych wykonawcéw oraz
przeprowadzeniem ustnej negocjacji cenowej z jednym wykonawcom t.j. Zaklad
Zdunsko — Posadzkarski Kwota brutto i netto za wykonanie dwoch
piecow nie przekroczyta 10 000 zl. netto, w zwiazku z czym zgodnie z zapisem
zawartym w rozdziale 6 § 16 Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000, - EURO
netto przez Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu, dopuszcza si¢ mozliwos¢
dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca jezeli wartosé

zamoéwienia nie przekracza kwoty 10 000 zi netto.
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W czasie czynnosci kontrolnych stwierdzono:
— brak notatki z przeprowadzonych negocjacji w zakresie ceny zamowienia i
warunkow zamoéwienia;
— brak potwierdzenia przestania zaproszenia do jednego wykonawcy:
—  brak notatki z zamoéwienia dokonanego ustnie i brak dowodu zlecenia, co
narusza zapis Rozdziat 6 § 23 Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000, -
EURO netto przez Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu, ktéry stanowi,
ze ,zamb6wienia o wartosci do 3.000,00 zl. netto realizowane sa w trybie
zamowienia ustnego lub zlecenia™.
Whniosek kontrolujgcych: Konsekwentne realizowanie zapiséw zawartych Regulaminie
udzielania zamowier publicznych o wartosci nie przekraczajqcej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 14 000, - EURO netto przez Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu oraz
przestrzeganie priepiséw ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz.U. 7
2013 r., poz. 385). Zgodnie 7 art. 3 ust. 1 pkt.1 w/w ustawy, przez ceng nalezy rozumiec
warto$¢é wyrazonq w jednostkach pieni¢znych, kidrq kupujqcy jest obowiqzany zaplacic
przedsiebiorcy za towar lub ustuge; w cenie uwzglednia si¢ podatek od towardw i ustug oraz
podatek akcyzowy, jeieli na podstawie odrebnych przepisow sprzedaz towaru (ustugi
podlega obciqzeniu podatkiem od towaréw i uslug oraz podatkiem akcyzowym.

3. Zakupu programu finansowo — ksiggowego na kwotg 3.551,01 zi. brutto firmy
Comarch S.A., wykonawca: PC Land Zywiec, 34 — 300 Zywiec, ul. Dworcowa 38,
Faktura nr 1259/12/2013 z dnia 18.12.2013 r.

W celu dokonania zamowienia, zamawiajacy — Zywiecki Park Etnograficzny
w Slemieniu, w celu zachowania zasady konkurencyjnosci oraz uzyskania
najkorzystniejszej ceny przestal w formie elektronicznej zaproszenia do skltadania
ofert cenowych w ramach rozpoznania cenowego do pigciu wykonawcow 1)

e KTM Pracownia Programistyczna, Warszawa;

e  Wercom Sp. z 0.0., Poznan;

e Asseco Business Solutions SA, Warszawa,

e Simple S.A., Warszawa,

e Comarch S.A., Krakow.

Otrzymano jedna oferte firmy Asseco Business Solutions SA, Warszawa na kwotg
3.170,00 zi. netto tj. 3.899.10 zi. brutto



Z uwagi na otrzymanie tylko jednej oferty o zbyt wysokie] cenie, ktéra przekraczata
kwote zabezpieczona w planie budzetowym Zywieckiego Parku Etnograficznego na
rok 2013, zakup programu finansowo - ksiggowego przelozono na moment
wygenerowania odpowiednich $rodkoéw finansowych na ten cel. Od wykonania
zamoOwienia odstapiono.
Zamawiajacy w terminie pdzniejszym wystosowal zapytanie w formie elektronicznej
majace na celu wstepne oszacowanie wartosci zamoOwienia: programow wraz
z kosztami aktualizacji firmy Comarch, do firmy PC Land Zywiec.
Po przeanalizowaniu przez zamawiajgcego przydatnosci programu, jego
funkcjonalno$ci oraz ceny wybrano program w/w firmy. Warto$¢ przedmiotowego
zadania podana w formie elektronicznej przez PC Land Zywiec wynosila 2 887,00 zt
netto co stanowi 3 551,01 kwoty brutto, co jest zgodne z faktura nr 1259/12/2013
z dnia 18.12.2013 1.
Whniosek kontrolujqcych: W razie odstepstw od zapisow Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nie przekraczajqcej wyraionej w zlotych réwnowartosci 14 000, -
EURO netto przez Zywiecki Park Etnograficzny w Slemieniu, nalezy stosowac zapis
wynikajgcy z § 3 w/w Regulaminu.

Ryczalt na jazdy lokalne

W okresie objetym kontrola samochdd prywatny do celéw stuzbowych wykorzystywany byl
jedynie przez Dyrektor Zywieckiego Parku Etnograficznego.

Zwrotu kosztow dokonywano na podstawie umowy uzyczenia samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych z dnia 23 maja 2013r. zawartej pomiedzy Urzedem Gminy Slemien
reprezentowanym przez Wojta Gminy a Dyrektorem Zywieckiego Parku Etnograficznego.
Umowa uzyczenia samochodu stanowi zalqcznik Nr 8 do niniejszego protokotu.

Pracodawca wustalit miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne w ilosci
150 km. W/w umowa zostala zawarta na czas okreslony tj. do 14 maja 2016r.

Podstawg zwrotu kosztéw stanowi pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu do
celow stuzbowych w danym miesigcu. Prawidlowo wypelnione oswiadczenie zostaje
przekazane do ksiggowosci i na jego podstawie sporzadzana jest lista ptac i dokonuje sig

wyplaty ryczattu na konto pracownika.

Miesigczne kwoty brutto ryczaltu ustalono jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu rdéwnej

0,8358z1 i miesigcznego limitu przebiegu kilometrow na jazdy lokalne (150 km). Ustalony
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ryczalt w kazdym miesigcu ulegal pomniejszeniu o obowiazkowe potracenia, tj. podatek
dochodowy oraz o potracenie w wysokosci 1/22 za kazdy dzien roboczy nicobecnosci

pracownika w miejscu pracy.

Zestawienie wyplaconych ryczattow w roku 2013 przedstawia si¢ nastgpujaco.

Miesiac w ktérym : = .
uzywano samochod Dam' Liczba I(.w.ota 7 BooIa eyezaing Kwota Kwota do Data
zlozenia : . | zmniejszenia po
prywatny do celéw ¢ .| nieobecnosci o2 ; podatku wyplaty wyplaty
o§wiadczenia ryczaltu pomniejszeniu E Y
stuzbowych

Czerwiec 28-07-13 3 17,10 108,27 19,00 89,27 11-09-13
Lipiec 31-07-13 1 5,70 119,67 22,00 97,67 11-09-13
Sierpien ! 25-10-13 5 28,49 96.88 17,00 79,88 31-10-13
Wrzesien 14-10-13 9 51,29 74,08 14,00 60,08 31-10-13
Pazdziernik 20-11-13 3 17,10 108,27 19,00 89,27 29-11-13
Listopad 16-12-13 2 11,40 113,97 21,00 92,97 23-12-13
Grudzien 27-12-13 4 22,79 ‘ 102,58 18,00 84.58 27-12-13

Zlozone o$wiadczenia za kazdy miesiac, w ktorym uzywano do celéw stuzbowych samochad
prywatny, zawieraly dane pojazdu takie jak: marka, numer rejestracyjny, obliczong kwotg
przyznanego ryczaltu oraz wyszczegdlnienie potracen. Do oswiadczen zalaczono kserokopie
list obecnosci, co pozwala sprawdzi¢ prawidlowos¢ dokonanych potracen. Nie stwierdzono
nieprawidtowosci w zakresie ustalania wysokosci ryczattu za poszczegdlne miesiace, uwage
nalezy jednak zwroci¢ na zaokraglenia w Kkwocie potracen za 1 dzien nicobecnosci w
nastepujacych miesiacach: sierpien, wrzesien i grudzien, gdzie zamiast kwoty 5,70zt za 1
dzieni przyjeto do obliczen kwotg 5,69z1 za sierpien, 5,69888...zt za wrzesien oraz 5,6975zt za
grudzien, w efekcie spowodowal to zawyzenie wyplaconego ryczaltu o 0.03zhL
W rozliczeniach ryczaltu za jazdy lokalne zauwazono spore odleglosci czasowe pomigdzy
data zlozenia o$wiadczenia, a datg wyptaty ryczattu. Przykladowo o$wiadczenie za czerwiec
zlozono 28 lipca 2013r., za lipiec 31 lipca 2013, podczas gdy wyplata ryczattu nastapila
dopiero 11 wrzeénia. Z kolei oswiadczenie za sierpien zlozono dopiero 25 pazdziernika
2013r. W obwiazujacych w jednostce przepisach, stanowiacych zalacznik Nr 9 do
niniejszego protokotu, nie okreslono jednak okresu w jakim po ztozeniu oswiadczenia
powinna nastapi¢ wyplata ryczaftu

Whiosek kontrolujgcych: Dokonywadl potrqcen za nieobecnosé w stalych wysokosciach w
zaokrqgleniu do dwdch miejsc po przecinku. Rozwazyc mozliwos$é potrqcenia z ryczaltu za

rok 2014 kwoty zawyzonej wyplaty za rok 2013, Terminowo dokonywac wyplaty ryczattu.




Polityka rachunkowosci

Polityka rachunkowos$ci zostala wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6/2013 Dyrektora
Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca 2013r. w sprawie ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Zarzadzenie wprowadzajace polityke rachunkowosci stanowi zalgeznik nr 10 do niniejszego
protokotu.

Wprowadzona do stosowania dokumentacja zawiera:

1. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych
oraz zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zapisow ksiggowych.

2. Metode wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

3. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w tym: zakladowego planu kont
ustalajacego wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gléwnej.

4. System ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania w nich
zapisow oraz zasad archiwizacji ksiag rachunkowych i dokumentow ksiggowych.

Ponadto integralna cz¢$¢ rachunkowosci stanowia nastgpujace dokumenty:

— Zarzadzenie Nr 7/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca
2013 w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdania Rb WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych w Zywieckim Parku Etnograficznym;

— Zarzadzenie Nr 8/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca
2013 roku w sprawie instrukcji kasowej w Zywieckim Parku Etnograficznym;

— Zarzadzenie nr 11/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca
2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Zywieckim Parku Etnograficznym.

Zgodnie z wyjasnieniami Gléwnego Ksiggowego, ze wzgledu na specyfike dziatalnodei
muzeum, instrukcja inwentaryzacyjna jest w przygotowaniu.

Kontroli poddano konta wyszczegdlnione w zakladowym planie kont stanowiacym zatacznik
Nr 3 do Zarzadzenia Nr 6/ 2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca
2013 roku, zauwazono, ze przy okreslaniu obowiazujacych kont w jednostce, czgsciowo
zastosowano zapisy Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
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majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 72013 r. poz. 289).
szczegdlnie gdy chodzi o konta zespotu 4. Mimo iz instytucje kultury nie zostaty wymienione
jako jednostki zobowiazane do stosowania tego rozporzadzenia rozwiazanie takie zdaniem
kontrolujacych jest poprawne z uwagi, iz najwazniejsza zasada jest, ze stosowana przez
instytucj¢ numeracja kont musi wynikaé z zakladowego planu kont, co tez w przypadku

kontrolowanej jednostki zostatlo zachowane.

Organizacja rachunkowosci

Ksiegi rachunkowe Zywieckiego Parku Etnograficznego prowadzone sa w Urzedzie Gminy
w Slemieniu przy ul. Krakowskiej 148.

W 2013 roku ewidencja ksiggowa prowadzona byta w formie r¢cznej przy uzyciu komputera
z wykorzystaniem programu MS Office Excel. Na tej tez podstawie sporzadzano
sprawozdania oraz wszelkiego rodzaju analizy.

Na ksiegi rachunkowe 2013 roku przedstawione kontrolujacym skiadaty si¢:

1. Dzienniki ksiggowan sporzadzone za nastgpujace okresy: 20 maj — 31 sierpief 2013,
wrzesien 2013, pazdziernik 2013, listopad 2013 oraz zbiorczy dziennik ksiggowan za
caty rok dziatalnosci Zywieckiego Parku Etnograficznego. Dzienniki stanowia wydruk
z programu Excel, sa one podpisane przez Glownego Ksiggowego i Dyrektora. Tabela
stanowiaca dziennik ksiggowan zawiera nastgpujace kolumny: Lp, Data ksiggowania,
Poz. ksiggowania, Nr dowodu, Data dowodu, Tres¢, Kwote oraz Konta ksiggowe na
ktérych dokonano ujecia danego zdarzenia. Dowodom nadawano numery
z zachowaniem ciaglosci numeracji w okresie rocznym. Na dowodach ksiggowych
naniesione sa numeracje odpowiadajace pozycji ksiggowan z dziennika. Koszty
wynagrodzen ksiggowano na podstawie list ptac, pod nazwa Wynagrodzenia za ... m-
¢, nie wyodrebniono natomiast nazewnictwa poszczegélnych potracen, czy naliczenia
kosztow, odzwierciedlenie swoje znalazlo to jednak poprzez rozksiggowanie na
poszczegdlne konta rozrachunkowe. Zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami
jednostki listy plac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu, sa one przechowywane
w odpowiednio opisanych segregatorach w miejscu niedostgpnym dla 0sob trzecich.
Jednak do naliczenia wysokosci wynagrodzenia za dany miesiac dopuszcza si¢
sporzadzenie kserokopii listy plac, stuzacej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
ktorg mozna wpia¢ do segregatora wydatkéw za poszczegOlny miesiac. Takie tez
rozwiazanie zdaniem kontrolujacych powinno by¢ stosowane, a dodatkowo na

okoliczno$é¢ dokonywania ewidencjonowania list plac powinien by¢ sporzadzany
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dokument wewnetrzny PK. Dzienniki ksiggowan za 2013 rok stanowia zalgeznik
Nr 11 do niniejszego protokotu.

2. Zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych, sporzadzone na koniec kazdego
miesigca. Zestawienia te podpisane sg przez Glodwnego Ksiegowego i Dyrektora.
Sporzadzane zostaly w formie tabeli zawierajacej nastgpujace dane: Symbol konta,
Nazwa konta, Bilans otwarcia Wn i Ma, Obroty Wn i Ma, Saldo na... Wn i Ma.
Komputerowo wypelniono wszystkie zapisy zestawienia. Obroty wykazywane byty
narastajaco, a bilanse otwarcia w kazdym zestawieniu zawieraty kwoty 0,00z1. Na
podstawie takiego zestawienia obrotéw i sald trudno jest ustali¢ kwote obrotow kont
za dany miesigc. Zestawienia obrotow i sald stanowia zafgcznik Nr 12 do protokotu.

Dodatkowo zgodnie z informacjami Glownego Ksiggowego, dzieki zastosowaniu w arkuszu
narzedzia ,.filtr” mozna sporzadzi¢ wydruki dziennikéw dla poszczegdlnych Kkont.

Zestawienia takie s'q drukowane w miare potrzeb.

Wniosek kontrolujqcych: Ksiegi rachunkowe, za 2013 rok prowadzone byly w formie
recznej przy uiyciu komputera z wykorzystaniem programu MS Office Excel, ktory jednak
nie spelnia wymogdow przewidzianych w art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, gdy? zapisy
dokonane za jego pomocq nie sq chronione przed zniszczeniem, modyfikacjq lub ich
ukryciem. Dlatego te; bezwzglednie w celach archiwizacji nalezy sporzqdzi¢ wydruki
zestawienia sald i obrotow wszystkich kont syntetycznych, wydruki dziennikéw, ewidencje
syntetyczng oraz wydruki kont ksiggi pomocniczej (ewidencje analityczng) oraz
pozabilansowq, czyli elementy skladajqce si¢ na  ksiggi rachunkowe za 2013 rok.
Sporzqdzone wydruki naleZy, opatrzy¢ pieczeciq jednostki oraz Gléwnego Ksiggowego i
Dyrektora. Dodatkowo arkusze, przechowujqce dane naleiy zabezpieczy¢ hastem

chronigcym przed dostegpem do danych oraz je zarchiwizowad.

W grudniu 2013 zakupiono program finansowo — ksiggowy ,.Comarch ERP Optima”,
co spowodowalo, ze od stycznia 2014 roku ksiggi rachunkowe Zywieckicgo Parku
Etnograficznego prowadzi si¢g komputerowo.

W skiad zakupionego systemu wchodzg nastgpujace moduty:

- optima Ksig¢ga handlowa,

- Optima Kasa/Bank,

- Optima Faktury,

- Optima Place i Kadry.




Zmiana sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych zostala wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 15/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 31 grudnia 2013r
w sprawie: ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
i uchylenia Zarzadzenia Nr 6/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia
| lipca 2013r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke)

rachunkowosci.

Gospodarka pienigzna

W 2013 roku obowiazki kasjera petnit od dnia 1 sierpnia 2013 roku Pan

zatrudniony na stanowisku kasjer — przewodnik. Dodatkowo Pani powierzono
z dniem 1 sierpnia 2013 r. obowiazki kasjera w zastgpstwie za nieobecnego kasjera.

Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej w aktach osobowych znajduje si¢ pisemna
deklaracja o powierzeniu obowiazkow Kasjera. Brak jest natomiast zapytania o karalnos¢, co

bylo juz wczesniej zaznaczone.

Dnia 15 pazdziernika zawarto pomigdzy . — Dyrektorem Zywieckiego Parku
Etnograficznego a - ; ) "~ umowe o wspolnej odpowiedzialnosci
materialne;j.

Obowiazujaca w jednostce instrukcja kasowa wprowadzona zostala zarzadzeniem Nr 8/2013
Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca 2013 roku w sprawie instrukcji
kasowej w Zywieckim Parku Etnograficznym. Instrukcja okresla ogélne zasady
prawidlowego funkcjonowania kasy, zasady technicznej organizacji kasy, transportu
i przechowywania gotowki. Okresla wymagania i obowiazki kasjera, przeplyw gotowki
w kasie oraz zasady inwentaryzacji kasy.

W instrukcji okreslono, ze w kasie parku moze znajdowac sie gotowka pochodzaca
z biezacych wplywéw do kasy ZPE (zaewidencjonowanych za pomoca kasy fiskalnej). Kasa
fiskalna oraz kasetka podreczna znajduja si¢ w pomieszcezeniu budynku Zywieckiego Parku
Etnograficznego. Pomieszczenia z kasa nie sa wydzielone, gotowka trzymana jest w kasetce
podrecznej znajdujacej si¢ w biurku zamykanym na klucz. Ze wzgledow lokalnych
i organizacyjnych transport gotowki nieprzekraczajacej 1 000,00zt moze odbywac si¢ pieszo
do punktu kasowego BS $lemieniu. z zachowaniem jednak szczegdlowych przepisow
regulujacych ochrong podczas transportu gotowki.

Gotéwke wplacona do kasy z tytulu sprzedazy gotowkowe] nalezy odprowadza¢ na rachunek

bankowy Muzeum w kazdy poniedzialek (za okresy sprzedazy gotowkowej od poniedziatku
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do niedzieli). W wyjatkowych sytuacjach (np. nieobecnos¢ w pracy) wplata moze nastapi¢
winnym dniu tygodnia, a bezwzglgdnie wtedy gdy stan gotdwki w kasie przekroczy
1 000,00zt. Wplaty na rachunek bankowy dokonuje Kierownik jednostki lub osoba
wyznaczona.

Instrukcja kasowa stanowi zalqcznik Nr 13 do niniejszego protokolu.

Zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami sprzedai w Zywieckim parku Etnograficznym
winna by¢ udokumentowana paragonem fiskalnym wystawionym dla kupujacego, jej
potwierdzeniem jest dobowy raport fiskalny oraz miesigczny raport fiskalny.

Obroty wynikajace z dobowych raportéw kasowych ujmowane byly w raportach kasowych.
Raporty sporzgdzane byly z zachowaniem ciaglosci numeracji i sald, jednak zauwazono, iz
nie zostal sporzadzony raport na dzien 31.12.2013r., obroty wprawdzie byly zerowe, lecz dla
cigglosci przyjetego systemu dokumentowania dobowych raportéw kasowych i wplat do
banku, raport taki powinien by¢ sporzadzony. Przepisy ustawy o rachunkowosci stanowia
bowiem, ze raport powinien by¢ sporzadzany nie rzadziej niz raz na miesiac. Nie jest jednak
dozwolone objecie jednym raportem kasowym okresu stanowiacego przelom dwach
miesigcy.

Whplaty utargéw z kasy fiskalnej na rachunek bankowy w 2013 roku dokonywane byly
zgodnie z obowiazujacg instrukcja. Ich wielko$¢ jest zgodna z wartoscia ujeta na koniec roku
na koncie 700 — Przychody z dzialalnosci statutowej.

Zestawienie dobowych raportéw kasowych w powiazaniu z raportami kasowymi przedstawia

ponizsze zestawienie.
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Okres za %
- . jaki Nr
Davbonto” Nopameg Koo Dalanpy Kosts - Dih | pordono raporis  SALDO
raport kasowego
kasowy
2lip 4 12,00 wtorek 12,00
3lip 8 74,00 $roda 86,00
4 lip 12 12,00 czwartek 98,00
S lip 13 0,00 pigtek 98,00
6 lip 16 44,00 sobota 142,00
7 lip 20 76,00 niedziela 218,00
8 lip 21 0,00 _poniedziatek 218,00
01.07.2013

SUMA 218,00 08.07.2013 218,00 08.{):.02(}13 1/2013 0,00
9 lip 23 16,00 wtorek 16,00
10 lip 25 42,00 $roda 58.00
11 lip 28 50,00 czwartek 108,00
12 lip 0 pigtek 108,00
13 lip sobota 108,00
14 lip 34 76,00 niedziela 184,00
14 lip 36 12,00 niedzicla 196,00
15 lip a7 0,00 poniedzialek 196,00




C9.07-2013
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5-07- |
SUMA 196,00 15.07.2013 196,00 dozl(”;l 272013 0,00
16 lip 39 18,00 wtorek 18.00
17 lip 40 0,00 §roda 24,00
18 lip 42 6,00 czwartek 24,00
19 lip 43 0,00 piatek 84.00
20 lip 48 60,00 sobota 168,00
21 lip 52 84,00 niedziela 168,00
22 lip 53 0,00 poniedziatek 168,00
16-07-2013
do 22-07-
SUMA 168,00 22.07.2013 168,00 2013 3/2013 0,00
23 lip 55 24,00 wtorek 24,00
24 lip 59 48,00 sroda 72,00
25 lip 60 0,00 czwartek 72,00
26lip * 61 0,00 piatek 72,00
27 I 64 44,00 sobota 116,00
28 lip 65 0,00 niedziela 116,00
23-07-2013
do 29-07-
SUMA 116,00 29.07.2013 116,00 poniedzialek 2013 4/2013 0,00
29 lip 67 44,00 poniedziatek 44,00
30 lip 68 0,00 wtorek 44,00
31 lip 69 0,00 sroda 44,00
29-07-2013
do 31-07-
SUMA 44,00 31.07.2013 0,00 $roda 2013 5/2013 44,00
PODSUMOWANIE SR ES : :
MIESIACA LIPCA 742,00 698.00 44,00
1 sie 72 28,00 4400 czwartek 28,00
2 sie 77 22,00 pigtek 50,00
3sie 82 106,00 sobota 156,00
4 sie 84 30,00 niedziela 186,00
01-08-2013
do 05-08-
SUMA 186,00 05.08.2013 44,00 poniedzialek 2013 6/2013 186,00
5 sie brak poniedziatek 186,00
6 sie 88 32,00 wtorek 218.00
7 sie 89 0,00 éroda 218,00
8 sie 92 22,00 czwartek 240,00
9 sie 98 282,00 piatek 522,00
10 sie 101 48.00 sobota 570,00
11 sie 106 50,18 niedziela 620,18
anulowanie
11sie paragonu fiskalnego -0,18 niedzicla 620,00
12 sie 107 0,00 620,00 ponicdzialek 0,00
06-08-2013
do 12-08-
SUMA 434,00 12.08.2013 620,00 poniedzialek 2013 7/2013 0,00 |
13 sie 109 14,00 wtorek 14,00
14 sie 112 28,00 sroda 42,00
15 sie 115 70,00 czwartek 112,00
16 sie 117 16,00 piatek 128,00
17 sie 122 62,00 sobota 190,00
18 sie 124 24,00 niedziela 214,00
19 sie 125 0,00 poniedzialek 214,00




13-08-2013
do 19-08-

SUMA 214,00 19.08.2013 214,00 poniedzialek 2013 8/2013 0,00 .
20 sie 126 0,00 wtorek 0.00
21 sie 130 30,00 sroda 30,00
22 sie 131 0,00 czwartek 30,00
23 sie 136 50,00 pigtek 80,00
24 sie 141 68,00 sobota 148.00
25 sie 147 72.00 niedziela 220,00
26 sie 148 0,00 poniedzialek 220,00
20-08-2013
do 26-08-
SUMA 220,00 26.08.2013 220,00 poniedzialek 2013 9/2013 0,00
27 sie 149 0,00 wtorek 0,00
28 sie 151 32,00 sroda 32,00
29 sie 155 30,00 czwartek 62,00
30 sie 159 46,00 piatek 108,00
31 sie 163 278,00 sobota 386,00
27-08-2013
do 31-08-
SUMA 386,00 31.08.2013 0,00 sobota 2013 10/2013 386,00
PODSUMOWANIE s
MIESIACA e
SIERPNIA 1 440,00 1 098,00 386,00
1 wrz 165 16,00 niedziela 402,00
2 wrz brak poniedziatek 402,00
01-09-2013
do 02-09-
SUMA 16,00 02.09.2013 402,00 2013 11/2013 0,00
3 wrz 174 16,00 wtorek 16,00
4 wrz 175 0,00 §roda 16,00
5 wrz 177 72,00 czwartek 88,00
6 wrz 179 16,00 piatek 104,00
7 wrz 180 0,00 sobota 104,00
8 wrz 188 92,00 niedzicla 196,00
9 wrz 189 0,00 poniedzialek 196,00
03-09-2013
do 09-09-
SUMA 196,00 09.09.2013 0,00 2013 12/2013 196,00
10 wrz 190 0,00 196,00 wtorek 0,00
11 wrz 191 0,00 sroda 0,00
12 wrz 193 18,00 czwarlek 18.00
13 wrz 194 0,00 piatek 18,00
14 wrz 195 0,00 sobota 18,00
15 wrz 198 38,00 niedzicla 56,00
16 wrz 199 0,00 poniedzialek 56,00
10-09-2013
do 16-09-
SUMA 56,00 16.09.2013 56,00 2013 13/2013 0,00
17 wrz 200 0,00 wtorek 0,00
18 wrz 201 0,00 droda 0,00
19 wrz 202 0,00 czwartek 0,00
20 wrz 203 0,00 piatek 0,00
21 wrz 204 0,00 sobota 0,00
22 wrz 208 48,00 niedziela 48,00
23 wrz 209 0,00 poniedzialek 48.00
17-09-2013
do 23-09-
SUMA 48,00 23.09.2013 48,00 2013 14/2013 0,00
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24 wrz 210 0,00 wiorek 0,00 |
25 wrz 211 0,00 sroda 0.00
26 wrz 214 300,00 czwartek 300,00
27 wrz 216 12,00 piatek 312,00
28 wrz 218 28,00 sobota 340,00
29 wrz 228 130,00 niedziela 470.00
30 wrz brak poniedziatek o 470,00
24-09-2013
do 30-09-
SUMA 470,00 30.09.2013 470,00 2013 15/2013 0,00
PODSUMOWANIE
MIESIACA .
WRZESNIA 786,00 1.172,00 0,00
1 paz brak wiorek 0,00
2 paz 231 0,00 sroda 0,00
3 paz 234 252,00 czwartek 252,00
4 paz 235 0,00 piatek 252,00
5 paz 242 818.00 810,00 sobota 260.00
6 paz 244 16,00 niedziela 276,00
7 paz 246 12,00 poniedzialek 288.00
01-10-2013
do 07-10-
SUMA 288,00  07.10.2013 0,00 2013 16/2013 288,00
przelew 810,00 288.00
8 paz 247 0,00 276,00 wtorek 12,00
9 paz 248 0,00 $roda 12,00
10 paz 251 122,00 czwartek 50,00
11 paz 252 0,00 pigtek 50,00
12 paz 255 284,00 sobota 334,00
13 paz 259 56,00 niedziela 390,00
14 paz 260 0,00 390,00 poniedziatek 0.00
08-10-2013
do 14-10-
SUMA 378,00 14.10.2013 666,00 2013 17/2013 0,00
przelew 84,00 288,00
15 paz 261 0,00 wtorek 0,00
16 paz 262 0,00 sroda 0.00
17 paz 263 0,00 czwartek 0.00
18 paz 264 0,00 piatek 0,00
19 paz 267 30,00 sobota 30.00
20 paz 269 60,00 niedziela 90,00
21 paz 270 0,00 poniedzialek 90,00
15-10-2013
do 21-10-
SUMA 90,00 21.10.2013 0,00 2013 18/2013 90,00
22 paz 271 0,00 wtorek 90,00
23 paz 272 0,00 90,00 $roda 0,00
24 paz 273 0,00 czwartek 0,00
25 paz 274 0,00 piatek 0,00
26 paz 276 150,00 sobota 150,00
27 paz 279 28,00 niedziela 178,00
28 paz 280 0,00 poniedzialek 178,00
21-10-2013
do 28-10- |
SUMA 178,00 28.10.2013 90,00 2013 19/2013 178,00
29 paz 281 0,00 178,00 wtorek 0,00
30 paz 282 0,00 $roda 0.00
31 paz 283 0,00 czwartek 0.00
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29-10-2013
do 81-10-
SUMA 0,00 31.10.2013 178,00 2013 20/2013 0,00
PODSUMOWANIE
MIESIACA
PAZDZIERNIKA -
GOT. 934,00 934,00 0,00
PRZELEWY 894,00 894,00 0,00
o BRI TR I8 L 0,00
1 lis brak piatek 0,00
2 lis brak sobota 0,00
3 lis brak niedziela 0,00
4 lis 284 0,00 poniedzialek 0,00
5 lis 285 0,00 wiorek 0.00
6 lis 286 0,00 sroda 0,00
7 lis 287 0,00 czwartek 0,00
8 lis 288 0,00 piatek 0,00
9 lis brak 0,00 sobota 0,00
10 lis brak niedziela 0,00
11 lis brak poniedzialek 0,00
12ls 289 0,00 wtorek 0,00
13 lis 290 0,00 sroda 0,00
14 lis 291 0,00 czwartek 0,00
15 lis 292 0,00 piatek 0,00
16 lis brak 0,00 sobota 0,00
17 lis brak niedziela 0,00
18 lis 293 0,00 poniedzialek 0,00
19 lis 294 0,00 wtorek 0,00
20 lis 295 0,00 sroda 0,00
21 lis 296 0,00 czwartek 0,00
22 lis 298 8,00 piatek 8,00
23 lis brak sobota 8,00
24 lis brak niedziela 8.00
25 lis brak poniedzialek 8.00
01-11-2013
do 25-11-
SUMA 8,00 25.11.2013 0,00 2013 21/2013 8.00
26 lis 301 96,00 104,00 wtorek 0,00
27 lis 302 0,00 sroda 0,00
28 lis 303 0,00 czwartek 0,00
29 lis 304 0,00 piatek 0,00
30 lis brak sobota 0.00
26-11-2013
do 30-11-
SUMA 96,00 30.11.2013 104,00 2013 22/2013 0,00
PODSUMOWANIE s
MIESIACA kRS R G s
LISTOPADA =, ealiper et nipne, HI04.00. 00 104,00 0,00
1 gru brak niedziela 0.00
2 gru brak poniedzialek 0,00
3gru brak wiorek 0,00
4 gru 305 0,00 $roda 0.00
5 gru brak czwartek 0,00
6 gru brak piatek 0,00
7 gru brak sobota 0.00
8 gru brak niedziela 0,00
9eru 308 0,00 poniedzialek 0,00
10 gru 309 0,00 wtorek 0,00




11 gru 310 0.00 sroda

0.00

12 gru 311 0,00 czwartek 0.00
13 gru brak piatek 0,00
14 gru brak sobota 0,00
15 gru brak niedziela 0.00
16 gru brak poniedzialek 0,00
17 gru brak wtorek 0,00
18 gru brak $roda 0.00
19 gru brak czwartek 0,00
20 gru brak piatek 0.00
21 gru brak sobota 0,00
22 gru brak niedziela 0,00
23 gru brak poniedzialek 0.00
24 gru brak wtorek 0,00
25 gru brak sroda 0,00
26 gru, brak czwartek 0,00
27 gru brak piatek 0,00
28 gru brak sobota 0,00
29 gru brak niedziela 0,00
30 gru brak poniedzialek 0,00
31 gru brak wtorek 0,00

PODSUMOWANIE

MIESIACA e o SR :

GRUDNIA 0,00 i 0,00 0,00

WPLATY

GOTOWKOWE 4 006,00 4 006,00 0,00

PRZELEWY 894,00 894,00

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie Kas
rejestrujacych (Dz. U. poz. 363) — dalej r.k.r. — podatnicy prowadzac ewidencj¢ przy uzyciu
kas rejestrujacych maja obowiazek sporzadzania raportéw fiskalnych dobowych — po
zakoficzeniu sprzedazy za dany dzien, nie pozniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej
sprzedazy w dniu nastepnym, oraz raportéw fiskalnych okresowych (miesigeznych) — po
zakonczeniu sprzedazy za dany miesiac, w terminie do 25. dnia miesiaca nastgpujacego po

danym miesigcu (§ 6 r.k.r.). Raporty takie sa sporzadzane.

Przepisy nie precyzuja jednak sposobu, w jaki dane o obrocic maja trafi¢ do ksiag
rachunkowych oraz z jaka czestotliwo$cig i w jaki sposob odpowiednie zapisy powinny by¢
na kontach ksiggi gléwnej dokonywane. Raport fiskalny mozna uzna¢ wigc za forme
ewidencji pomocniczej do kont zespotu 7 — Przychody i koszty ich uzyskania oraz konta 100

Kasa.

Z analizy zapiséw dziennika ksiegowan wida¢, ze wplaty ze sprzedazy biletéw w roku 2013

ewidencjonowane byly na kontach Wn — 131, Ma — 700. Z kolei w zalaczniku Nr 2 do

24




Zarzadzenia nr 6/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca 2013
w sprawie polityki rachunkowosci, ustalono, ze ewidencja sprzedazy biletow wstepu,
wydawnictw wiasnych i towaréw oraz pozostatych ustug Swiadczonych przez Zywiecki Park
Etnograficzny jest prowadzona przy uzyciu kasy fiskalnej. Ponadto na zadanie klienta sa
wystawiane rachunki sprzedazy recznie z dotaczonymi paragonami fiskalnymi. Wplaty za
okresy od poniedzialku do niedzieli danego tygodnia sg wplacane na konto ZPE w nastepny
poniedzialek. Kwoty wplat sq sprawdzane z raportami dobowymi z kazdego dnia sprzedazy.
Wplaty ksiggowane sa na kontach 131 — 2021, w okresach o ktorych mowa powyzej.
Jednakze faktyczna sprzedaz udokumentowana jest raportem miesigcznym w kasie fiskalnej,
ktéra podlega ujeciu w okresach miesigcznych w ksiggach rachunkowych ZPE na kontach
2021 —700.

W ksiggach rachunkowych pominigto ksiggowanie sporzadzanych raportow kasowych za
posrednictwem konta 100 — Kasa, pomimo, iz konto takie figuruje w zakladowym planie
kont, z kolei w zestawieniu obrotéw i sald w ogéle nie ma ujgtego wskazanego do ujmowania
raportéw miesiecznych konta 2021. Przyjecie sposobu ewidencjonowania sprzedazy
w momencie wplaty utargu na konto bankowe na kontach 131 — 700, z pominigciem konta
kasowego 100 powoduje, iz nie mozna uzgodni¢ miesigcznie salda obrotow na koncie
przychodéw ze sprzedazy z fiskalnymi raportami miesigcznymi. Przykladem jest saldo
wynikajace z raportu kasowego na koniec sierpnia w wysokosci 386,00zt ktore jednak przy
tak przyjetym sposobie ewidencjonowania, nie jest widoczne w ksiggach rachunkowych.
W zakifadowym planie kont Parku czytamy, ze konto 101 sluzy do ewidencji krajowe]
i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje sig
wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory
kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej
walucie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. Stanu gotéwki w walucie polskiej,
2. Wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nia odpowiedzialnych.

Konto 101 wykazuje saldo, Wn ktore oznacza stan gotéwki w kasie.

Zdaniem kontrolujacych przy ewidencjonowaniu obrotéw ze sprzedazy detalicznej za pomoca
kas fiskalnych, powinno si¢ ujmowaé w ksiggach rachunkowych przychody na podstawie
dobowych raportéw fiskalnych. W takim przypadku w ewidencji ksiggowej nie mozna
zastosowaé uproszczen poprzez ujecie tych przychoddéw na podstawie miesigcznych raportow

fiskalnych (art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci). Bowiem ksiggi rachunkowe uznaje
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si¢ za prowadzone na biezaco m.in. w przypadku, gdy ujmuje sie wplaty i wyplaty gotowki
oraz  obrot detaliczny wtym samym dniu, wktérym zostaly  dokonane.
Oznacza to, ze ewidencja przychodow ze sprzedazy detalicznej moze sie odbywaé tylko na

podstawie dobowych raportéw fiskalnych.

Od kasjera Zywieckiego Parku Etnograficznego uzyskano informacje, ze wstep na teren ZPE
lub uczestnictwo w warsztatach, lekcjach muzealnych itp. jest mozliwe po uiszczeniu oplaty
za wstep gotowka, ktorej potwierdzeniem jest paragon z kasy fiskalnej, lub przelewem na
rachunek jednostki. Rachunek platny przelewem jest wystawiany na podstawie listy osob,
ktére odwiedzity ZPE i wyrazily cheé zaptaty przelewem bankowym. W Zywieckim Parku
odstapiono od blankietéw biletéw z powodu czysto praktycznych i ekonomicznych tj.
glownie z powodow oszczgdnosciowych. Blankiet stanowitby dodatkowy koszt oraz zdaniem
pracownikéw ZPE spelniatby jedynie wartos¢ pamiatkowa. Ewidencja wplat przy pomocy
kasy fiskalnej jest przejrzysta i praktyczna przy obstudze zwiedzajacych. Kasa umozliwia
wydruk wplat wg kodéw, ktére odpowiadaja uiszczonym optatom za wstep i poszczegdInym
rodzajom przychodéw z dzialalno$ci ZPE. Wszyscy odwiedzajacy ZPE podpisuja listy
obecnoscel, jednak nie ma mozliwosci na podstawie ich analizy ustalenia ile osob korzystato
ze zwolnien oraz jakie to bylo zwolnienia. Kasjerzy w celu rozliczania si¢ miedzy sobg
z przychodéw ze sprzedazy biletéw prowadza zeszyt, w Kktorym odnotowuja wplaty
z poszczegolnych dni tygodnia i przed rozpoczgciem pracy dnia nastgpnego sprawdzajg stan
gotowki w kasie.

Kontrolujacy nie neguja przyjetego sposobu postgpowania z biletami wstepu. jednak zwracaja
uwage, iz przy takim rozwiazaniu nie ma mozliwosci powiazania przychodow ze sprzedazy
biletéw z iloscig odwiedzajacych. Kompletnos¢ obrotu fiskalnego moglaby by¢ zapewniona
przez uzupetnienie list obecnosci o niezbedne elementy, pozwalajace ustali¢ szczegélowo
ilo$¢ udzielonych ulg czy zwolnien. Stworzenie mozliwosci poréwnania raportéw dobowych
z ,ewidencja wydanych biletow”, ktorej to funkcje moglaby spelniaé¢ lista obecnosci
umozliwilaby kontrol¢ stanu kasy i rozliczenia kasjera na wybrany dla celéw kontroli dzief.
Dodatkowo nalezy w sposob jasny opisa¢ w regulacjach wewnetrznych obowiazujace
i przyjete do stosowania w instytucji procedury w zakresie ewidencjonowania, rozliczania
i sprzedazy biletow.

Whniosek kontrolujqcych: Rozwazy¢ modyfikacje list obecnosci o dane umoiliviajqce

poréwnanie wplat wynikajqcych z raportow dobowych z ilosciq odwiedzajqcych park



w danym dniu. Ujmowa¢ na biezqco raporty dobowe w raportach kasowych. Wplaty

gotowkowy ewidencjonowac za posrednictwem konta 100,

Faktury gotowkowe
Kontrolowana jednostka realizuje takze faktury gotowkowe w nastgpujacy sposéb: faktury
lub rachunki oplacone przez pracownikéw gotéwka, po dostarczeniu do Zywieckiego parku
Etnograficznego sa sprawdzane i zatwierdzane do zaplaty przez upowaznione osoby. Na tej
podstawie ksiggowy w budynku Urzedu Gminy Slemien wystawia czek dla Dyrektora celem
pobrania gotowki z punktu kasowego BS Gilowice. W momencie pobrania gotowki
z rachunku bankowego Dyrektor lub inna inny pracownik, ktéry dokonatl wczesniej zaplaty za
faktury wiasnymi srodkami finansowymi, kwituje odbior gotéwki umieszczajac jednoczesnie
stosowny zapis z oznaczeniem daty i wlasnorgcznym podpisem na fakturze lub rachunku.
Nastepnie faktury “i rachunki przekazywane sa glownemu ksiggowemu celem ich ujecia
w ewidencji ksiggowej. Stosuje si¢ nastgpujacy sposob ujmowania faktury gotowkowych
w ksiegach:

1. Wptyw faktury lub rachunku zaptaconego gotowka —40x —201x

2. Podjecie gotowki z tytutu w/w faktur lub rachunkéw — 201x — 131x.
Jak widac operacje te, tak jak wplaty utargu, rowniez odbywaja sie z pominieciem konta 100
— Kasa, gdy tymczasem podjecie gotdwki z banku jest obrotem gotéwkowym, ktérego
rozliczenie powinno dokonywaé si¢ z posrednictwem Kkasy, a czynnosci w tym zakresie
powinny by¢ dokonywane przez kasjera odpowiedzialnego materialnie za stan gotowki.
Jezeli jednak jednostka stosuje inne rozwiazania w odniesieniu do obrotu gotéwkowego to
przyjgte rozwigzania oraz gospodarka czekami gotowkowymi powinny zosta¢ opisane

i znalez¢ swoje uregulowanie w wewngtrznych przepisach jednostki.

Zestawienie obrotu gotoéwkowego w roku 2013 dokonanego z zuzyciem czekéw
przedstawialo si¢ nastgpujaco:
1. Czek Nr 1010082623 zrealizowany dnia 28.06.2013 r. na kwote 158,96z, ktorym
nastgpnie uregulowano ptatnos¢ gotéwkowa dokonana w Castoramie za fakture
Nr 85032/8018/2013 przez Dyrektora.
2. Czek Nr 1010082624 zrealizowany dnia 31.07.2013r. na kwote 464,31z}, ktorym
uregulowano  platnosci  gotdwkowe  za  nastgpujace  faktury: faktura

Nr 98802/8018/2013, Nr 103143/8018/2013 i Nr w 115931/8018/2013 wystawione




przez Castorame, oraz faktura Nr FV00031/NOS01/00588900/G/07/13 wystawiona
przez Poczte Polska.

3. Czek Nr 1010082625 zrealizowany dnia 02.09.2013r. na kwote 153,54zl Czek
stanowi podjecie srodkéw na zaplatg za faktury wystawione przez Castoramg o Nr
122471/8018/2013 i Nr 126829/8018/2013.

4. Czek Nr 1010082627 zrealizowany dnia 30.09.2013r. na kwote 80,99z stanowiacy
zwrot za fakture gotowkowa Nr FVKL/13/30 oraz Nr 3239/09/2013.

5. Czek Nr 1010082630 zrealizowany dnia 07.11.2013r. na kwote 115,96z1, za fakturg
Nr 175622/8018/2013 wystawiong przez Castoramg.

6. Czek Nrc1010082632 zrealizowany dnia 13.12.2013r. na kwote 165,45zl, za fakture
Nr 196403/8018/2013 wystawiong przez Castoramg.

7. Czek Nr 1010082633 zrealizowany dnia 23.12.2013r. na kwote 513,24z1, za fakture
Nr 209485/8018/2013 wystawiona przez Castoramg.

Laczna kwota wyplacona za pomoca czekéw w roku 2013 wynosita: 1 85 5,82zk.

Wniosek  kontrolujqcych: ~ Zdaniem  kontrolujqcych — obrét  gotéwkowy nalegy
ewidencjonowaé za posrednictwem konta 100 oraz udokumentowaé go odpowiednimi
dowodami ksiegowymi, zwykle wplaty gotéwkowe sq dokonywane na podstawie dowodow
KP (kasa przyjmie). Wyplaty gotowkowe odbywajq si¢ natomiast na podstawie dokumentiw
Zrodtowych lub dokumentu KW (kasa wyplaci) , Kiory jest wystawiany w momencie braku
takiego dowodu Frédlowego. Dokumentami Zrédlowymi sq np.: faktury gotowkowe
oplacone gotéwka, listy plac, wnioski o zaliczki, pokwitowane przet bank dowody wplat
wlasnych , Polecenie Wyplaty Gotéwki ciyli PWG

Wszystkie operacje gotéwkowe powinny by¢ takie ujete w raportach kasowych, ktore sq
dokumentami zbiorczymi obejmujqcymi operacje dokonywane w kasie zorganizowanej
w jednostce, czy tei kasie banku prowadzqcego bankowq obsluge Jednostki na podstawie
zastepezej obstugi kasowej.

Dostosowad ewidencje ksicgowa do przyjetyeh zasad opisanych w polityce rachunkowosci

JjednostkL

Inwentaryzacja kasy i §rodkow pieni¢znych

Jak wspomniano juz wezeéniej jednostka w roku 2013 nie posiadala jeszcze instrukcji
inwentaryzacyjnej, z uwagi na specyfike muzeum. Inwentaryzacj¢ $rodkow pieni¢znych
przeprowadzono jednak w drodze spisu z natury metoda pelna, podczas kontroli kasy

fiskalnej dnia 31 grudnia 2013 roku w oparciu o zapisy Zarzadzenia Nr 14/2013 Dyrektora

28



Zywieckiego parku Etnograficznego z dnia 11.12.2013r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji. Przeprowadzenie inwentaryzacji udokumentowano protokolem kontroli kasy.
Stan gotowki wynosit 0,00z, nie wykazano wiec salda na koniec roku.

Protokét kontroli kasy fiskalnej stanowi zalgcznik Nr 14 do niniejszego protokolu

a zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zalgcznik Nr 135.

Rachunki bankowe

Bankowa obshuge jednostki prowadzi Bank Spétdzielczy w Gilowicach na podstawie umowy
o prowadzenie rachunku bankowego zawartej w dniu 22 maja 2014r. Umowe zawarto na
okres do 31 grudnia 2015r. Na jej podstawie bank zobowiazatl si¢ otworzy¢ i prowadzi¢ na
rzecz  Zywieckiego  Parku  Etnograficznego  rachunek  rozliczeniowy  biezacy
nr 29 8141 0008 0000 1850 2000 0010. Bankowa obstuga nie generuje zadnych kosztow.

W dniu 23 maja'2013 r. zawarto takze z w/w bankiem Umowg o Swiadczenie ustug

bankowych w systemie Home Banking.

Plan finansowy

Zasady gospodarki finansowej instytucji kultury reguluje ustawa o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawa o finansach publicznych. Szczegdltowe
zasady gospodarki finansowej instytucji kultury okreslone zostaly w rozdziale 3 ustawy
o dziatalnosci kulturalnej. Zgodnie z nimi samorzadowe instytucje kultury gospodarujg
samodzielnie przydzielona i nabyta czescia mienia oraz prowadzg samodzielna gospodarke
w ramach posiadanych $rodkow kierujac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.
Podstawg gospodarki finansowej instytucji Kultury jest plan finansowy, ktory ustala dyrektor,

zachowujac wysokos$¢ dotacji udzielanej przez organizatora.

W zakresie planu finansowego przepisy ustawy o Organizowaniu i Prowadzeniu dzialalnosci
Kulturalnej odsylaja do regulacji zawartych w ustawie o Finansach Publicznych. Zgodnie
z art. 30 ust. 1 tej ustawy, podstawa gospodarki finansowej panstwowych i samorzadowych
0s0b prawnych jest plan finansowy. Minimalny zakres tresci planu finansowego wyznacza
art. 31, wskazujac, ze panstwowe i samorzadowe osoby prawne wyodrgbniajg w planach
finansowych:

— przychody z prowadzonej dziatalnosci;

— dotacje z budzetu panstwa lub budzetow JST;
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— koszty, w tym wynagrodzenia i skltadki od nich naliczane, platnosci odsetkowe
wynikajace z zaciagnigtych zobowiazaf, zakup towaréw i ustug;

$rodki na wydatki majatkowe;

$rodki przyznane innym podmiotom;

stan nalezno$ci i zobowiazan na poczatek i na koniec roku;

stan $rodkow pienigznych na poczatek i koniec roku.

Plany finansowe moga by¢ w razie potrzeb korygowane przez dyrektora pod warunkiem, ze
nie spowoduja zmiany wysokosci dotacji z budzetu gminy. Korekta planow finansowych
wynagrodzen osebowych, zadaf inwestycyjnych oraz remontow finansowanych z dotacji
moze nastapi¢ na uzasadniony wniosek kierownika instytucji tylko po uzyskaniu zgody od
organizatora dzialalnosci kulturalnej czyli Wojta. Korekta planu dzialalnosci instytucji
kultury polegajaca na zmianie wysokosci dotacji organizatora oraz zamianie zakresu
rzeczowego zdania inwestycyjnego wymaga podjecia stosownej uchwaty Rady Gminy.

Wysoko$é dotacji ustala organizator w oparciu o ztozone projekty planow po uwzglednieniu
mozliwodci finansowych gminy. Wysokos¢ uchwalonej dla instytucji dotacji podmiotowej
ma zapewni¢ prawidlowe jej funkcjonowanie, czyli zapewni¢ $rodki na prowadzenie

dziatalnosci kulturalnej i utrzymanie obiektu, w ktérym ta dziatalnos¢ jest prowadzona.,

Pierwotny plan finansowy Zywieckiego Parku Etnograficznego sporzadzony zostal przez
Dyrektora Parku w dniu 26 czerwca 2013 roku po uzyskaniu przez niego informacji o kwocie
uchwalonej dotacjl.

Kwota przychodéw wynosita 72 950,00zt, z tym dotacja od organizatora 69 150,00zt.
W trakcie roku byt on dwukrotnie zmieniany.

Plan finansowy Zywieckiego Parku Etnograficznego na rok 2013 oraz jego zmiany

przedstawialy sig¢ nastepujaco:

Zmiana Nr 1 planu Zmiana Nr 2 planu
" Plan - finansowego finansowego PLAN
Pozycja planu HRATEOWY FINANSOWY
pierwotny z
finansowego it , 2 5 A [ o lI’O s
miana z dnia | Zmiana z dnia an ZMIANAC
26062013 | ") ogoq13 | Plan fiamsowy| “ 55102013 | finansowy po
(kwoty zmian) PREAREaS (kwoty zmian) zmianach
PRZYCHODY: . 5= 52 950.00 | . 0,00  72950.00 10 000,00 82 950,00 82 950.00
Sprzedaz biletow: 1 800,00 300,00 2 100,00 3 000,00 5100,00 5100,00
po 6z} 1 000,00 1 000.00 2 000,00 3 000,00 5 000,00 I 5 000,00
Lpo 8zt 800,00 -700,00 100,00 100,00 100,00
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| Darowizny: 2 OU0,0UL -1 000,00 ! 1 000,00 | -1 000,00 0,00 0,00 |

Dotacja podmiotowa 69 150,00 { 69 ISO,UU—! 8 000,00 Tl 150,{)Uj 77 150,00 |
T
Inne przychody } |
(refundacja US zakupu | j |
kasy fiskalnej) 700,00 700,00 700,00 700,00 |
Dochod z prowadzenia [
prelekeji edukacyjnych |
ROZCHODY: 72 950,00 0,00 72950.00| 1000000 82950.00 82950.00
Zakup materialow 5961,00 3 039,00 9 000,00 2 000,00 7 11 000,00 11 000,00 |
Energia 1 800,00 1 800,00 ' 1 800,00 1 800,00 |
Islugi obce 2 500,00 1 361,00 3 861,00 | 3 861,00 3 861,00

Ustuga wykonania piecy |
kaflowych 8 000,00 8§ 000,00 8 000,00
Koszty wynagrodzen 55 089,00 0,00 55 089,00 0,00 55 089,00 55 089,00
Wynagrodzenia 45 736,00 45 736,00 45 736,00 45 736,00
Ubezpieczenia i inne
$wiadczenia na rzecz
pracownikéw . 9 353,00 9 353,00 9 353,00 9 353,00
Podatki i oplaty
administracyjne oraz |
ubezpieczenie mienia 7 000,00 -5 800,00 1.200,00 1.200,00 1.200,00
Podroze sluzbowe, |
ryczalt 600,00 1 400,00 2 000,00 2 000,00 | 2 000,00
WYNIK FINANSOWY
(Przychody i koszty) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Wykonanie planu przychodow

Na podstawie zapisow w zestawieniu obrotow i sald sporzadzonym za rok 2013r. ustalono, ze

przychody zaewidencjonowane na kontach zespotu 7 wynosity ogétem 84 886,08z, w tym:

= sprzedaz biletdw dla odwiedzajacych muzeum - 4 480,00zt,
= prowadzenie prelekeji edukacyjnych - 420,00zt,
» darowizna od PGL Nadlesnictwo Jelesnia - 2 000,00z,

* darowizny od zwiedzajacych

136,08zt,

= zwrot z podatku Vat w zwiazku z zakupem kasy fiskalnej —700,00zi,

= dotacja organizatora - 77 150,00zl

Z uwagi na fakt, ze dziatalno$¢ jednostki rozpoczeta si¢ w ciagu roku brak bylo przychodéw
z tytutu srodkéw pienieznych na poczatek roku.

Jezeli chodzi o przychody ze sprzedazy biletow to ceny ich w okresie objetym kontrola
uregulowane zostaty Zarzadzeniem Nr 4/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego
z dnia 3 czerwca 2013r. w sprawie cen biletéw wstepu do Zywieckiego Parku

Etnograficznego oraz Zarzadzeniem Nr 5/2013 Dyrektora Zywieckiego parku
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Etnograficznego z dnia 3 czerwca 2013r. w sprawie okreélenia grup, ktérym przystuguje ulga
w oplacie lub zwolnieniu z oplaty za wstegp do Zywieckiego Parku Etnograficznego.

W/w zarzadzenia stanowia zafqcznik Nr 16 i Nr 17 do niniejszego protokotu.

W planie finansowym zalozono taczne przychody w wysokosci 82 950,00z1. Tak wiec w roku
2013 Zywiecki Park Etnograficzny osiagnal przychody wyzsze o kwote 1 936,08zt niz
zakladano w planach finansowych. Dotacja podmiotowa z budzetu gminy zostala

wykorzystana w 100%.

Pomiedzy rachunkiem wynikéw a sprawozdaniem finansowym z wykonania dotacji istnicje
réznica w przychodach w wysokosci 2 000,00z1, . W sprawozdaniu wykazano kwote wigksza
0 2 000,00zt niz w rachunku wynikéw. Kwota ta wptyneta na rachunek Zywieckiego Parku
Etnograficznego dnia 31.12.2013r. i dotyczy darowizny od PGL Nadlesnictwo Jele$nia na
wykonanie pieca w 2014 roku. W zwiazku z powyzszym przy uzgadnianiu stanéw kont do
bilansu rocznego przeksiegowano w/w kwote, ktéra wstepnie zaewidencjonowano jako
przychod 2013 roku, na rozliczenia migdzyokresowe, gdyz wykorzystanie i rozliczenie
otrzymanej darowizny nastapifo w 2014 roku, czyli w roku w ktorym bedzie realizowane
zadanie na ktére zostala przeznaczona. Sprawozdanie stanowi zalqcznik Nr 18 do niniejszego

protokohu a rachunek wynikow zalqcznik Nr 19.

Wykonanie planu kosztow

Kontrola objgto koszty za 2013 rok wykazane w sporzadzonym przez instytucj¢ rachunku
wynikéw na taczna kwote 79 959,49z1, w tym:

* zuzycie materiatéw i energii - 11 494,21zt

» ustugiobce - 12 158,21z,

» podatki i optaty -1 164,00z,

» wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia - 53 583,551,

» pozostate - 1 559,52z}
Kwota wykonanych wydatkow za 2013 rok wyniosta natomiast 78 548,27z1.
Pomiedzy rachunkiem wynikow a sprawozdaniem finansowym z wykonania dotacji istnieje
réznica w kosztach w wysokosci 1 192,40z1, ktéra to zgodnie z wyjasnieniami Giownego
Ksiggowego, wynika z faktu, iz duplikat faktury na zakup cegiel na potrzeby budowy piecow,
z dnia 23 grudnia 2013r., do ksiggowoséci wptynat dopiero 19 lutego 2014r.



Duplikat faktury zaewidencjonowano wigc w ksiggach rachunkowych roku 2013 na kontach
Wn 401 — Zuzycie materiatéw oraz Ma 300 — rozliczenie zakupu.

Wniosek kontrolujqcych: Na koniec roku powinna nastqpic¢ inwentaryzacja salda konta
300. Wykazane saldo Ma konta 300 oznacza dostawy niefakturowane i informuje, Ze
jednostka juz przyjela dostawe materialow lub towardw, ale nie otrzymala jeszcze faktur
potwierdzajqcych ich zakup. Weryfikacja tego salda powinna polegac wig¢c na sprawdzeniu,
czy faktycznie przyjete zapasy nie znajdujq odzwierciedlenia w  fakturach zakupu.

Przeprowadzenie takiej weryfikacji powinno zostaé udokumentowane.

Koszty i wydatki Zywieckiego Parku Etnograficznego w 2013 roku dla poszczegélnych

pozycji rachunku wynikéw oraz planu finansowego przedstawialy si¢ nastgpujaco:

Materialy i energi:'l — koszty 11 494,21zt; wydatki — 10 368,60z1.

Na zakup materialow wydatkowano facznie w roku 2013 kwot¢ 10 368,60z, za ktora
zakupiono m.in. narzedzia i materiaty niezb¢dne do renowacji eksponatéw oraz do biezacych
prac prowadzonych na terenie muzeum, materiaty biurowe i wykonanie pieczgei, za kwote
1 217,70zt zakupiono kase fiskalna, za 2 000,00zt zakupiono lade ekspozycyjna. za kwotg
3551,01zt program finansowo ksiggowy. Na organizacj¢ Dni Dziecka wydatkowano
natomiast kwote 510,65z1.

Na zobowiazania skladajg si¢ faktury za zakup serwet i poscieli na potrzeby przygotowania
wystawy do muzeum — 200,12zt oraz faktura za cegly w wysokosci 1 192,40zt

Po dokonaniu zsumowania wydatkéw i zobowiazan i porownaniu tej wielkosci do wysokosci
kosztow zakupu materialow i energii wychodzi roznica w wysokosci 266,91z1, ktora zgodnie
z wyjasnieniami zlozonymi przez Gléwnego Ksiggowego powstala na skutek blednej
klasyfikacji kosztéw pomigdzy kategoriami rachunku wynikow.

Zrédia finansowania zakupu materialow:

- dotacja podmiotowa - § 970,33zl

- srodki wilasne - 1 398,47z1.

Uslugi obce - koszty 12 158,21z1; wydatki — 11 812,60z1.

Na zakup ustug obcych wydatkowano facznie w roku 2013 kwote 11 812,60z, w tym m.in..,
ustugi BHP oraz szkolenie okresowe pracownikéw 630,50z, ustluga gastronomiczna dla
uczestnikow VII konferencji regionalistow — 800,00z, druk ulotek promocyjnych - 330,00z,
ustugi pocztowe 96,70zt, ustuga koparko tadowarka — 200,00zi, kontynuacja domeny
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i hosting strony internetowej — 369,00zl, usluga zdunska - trzon kuchenny wraz z piecem
chlebowym — 4 218,90z}, piec kaflowy grzewczy — 5 227,50z1.

Po dokonaniu zsumowania wydatkéw 1 zobowiazan 1 poréwnaniu tej wielkosci do wysokosci
kosztow ustug obcych wychodzi réznica w  wysokosci 266,91z, ktora zgodnie
z wyjasnieniami zlozonymi przez Glownego Ksiggowego powstala na skutek blgdne)
klasyfikacji kosztow pomiedzy kategoriami rachunku wynikow.

Zrédla finansowania zakupu ustug pozostatych:

- dotacja podmiotowa - 11 812,60zt

- $rodki wiasne - 0,00zt

Podatki i oplaty - koszty 1 164,00zt; wydatki —1 164,00zl

Na ubezpieczenie majatkowe mienia wydatkowano kwot¢ 914,00zf, natomiast na opfatg
smieciowa — 250,00z}

Zrédha finansowania zakupu ushug pozostatych:

- dotacja podmiotowa - 1 164,00zt

- $§rodki wilasne - 0,00z}

Wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — koszty 53 583,55z1;
wydatki — 53 643,55zl

Na wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace wydatkowano
lacznie kwote 44 498,98z1, koszty skladek ZUS pracodawcy wyniosty 8 944,57zL, a na
szkolenia pracownikéw wydatkowano 200,00zt

Zrodla finansowania:

- dotacja podmiotowa -53 583,55z1.

- $rodki wiasne - 0,00zt

Pozostale — koszty 1 559,52z} wydatki — 1 559,52z1.

Na koncie 409 zaewidencjonowano nastgpujace pozycje: delegacja Nr 1/2013 dla Dyrektora
Zywieckiego Parku Etnograficznego na udzial w konferencji naukowej w Olsztynku
w Muzeum Budownictwa Ludowego — 835,80zi, ryczalty za jady lokalne dla dyrektora —
723,7221.

Zr6dia finansowania:

- dotacja podmiotowa -53 583,55zL

- érodki wilasne - 0,00z1.
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Laczna wysokos¢ kosztow poniesionych w roku 2013 wyniosta 79 959,49z, natomiast

w planie finansowym na dzien 31.12.2013r. planowana ich wysoko$¢ wynosila 82 850,00z1.

Whniosek kontrolujqcych: Dokonad korekty rachunku wynikdw o zauwazone rozbieznosci.

Wykonanie poszczegélnych pozycji przychodow i kosztéw w  stosunku do planu

przedstawiala si¢ nastepujaco:

|
PLAN .
FINANSOWY Wykonawiie: | | 2= Wykonanie
PO ZMIANACH

PRZYCHODY | 8295000 84886.08| -1 936,08
Sprzedaz biletow: 5 100,00 4 480,00 620,00
Darowizny: 0,00 2 136,08 -2 136,08
Dotacja podmiotowa 77 150,00 77 150,00 0,00
Inne przychody (refundacja
US zakupu kasy fiskalnej) 700,00 700,00 0,00
Dochéd z prowadzenia
prelekcji edukacyjnych ‘ 420,00 -420,00
Koszty . :# aagsni e 5l aliiRoi950,00 i 54+ 79 959.49 2 990,51
Zakup materialow 11 000,00 11 494,21 -494,21
Energia 1 800,00 0,00 1 800,00
Uslugi obce w tym: 11 861,00 12 158,21 -297,21
Wykonanie piecy kaflowych 8 000,00 9 446,40 -1 446,40
Koszty wynagrodzen 55 089,00 53.583.55 1 505,45
Wynagrodzenia 45 736,00 44 498,98 1237,02
Ubezpieczenia i inne
$wiadczenia na rzecz
pracownikow 9 353,00 9 084,57 268,43
Podatki i oplaty
administracyjne oraz
ubezpieczenie mienia 1200,00 1164,00] 36,00
Podrdze stuzbowe, ryczalt 2 000,00 155952 440,48

Analizujac wielkosci ujete w planie finansowym, zauwaza sig, 7e powinien on zostaé
urealniony do kosztéw ponoszonych w ciagu roku w poszczegdlnych pozycjach, np. widaé, iz
decyzja Nr 2 wprowadzono do planu finansowego pozycje — wykonanie piecy kaflowych, na
ktére zabezpieczono 8 000,00z, w efekcie za ustuge tq zaptacono 9 446,40zt. Pozostawienie

planu bez korekty spowodowalo, ze przy sporzadzaniu analiz poszczegdlnych pozycji planu
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finansowego, pojawiaja si¢ nam wartosci ujemne, podczas gdy wysokosc kosztow

poniesionych w stosunku do zaplanowanych jest ogotem mniejsza o0 2 990.51z1.

Whniosek kontrolujqcych: Na biezqco dokonywaé analizy i korekty planu finansowego.

Oznaczenie dokumentéw finansowanych z dotacji podmiotowej

Kontroli poddano przyjete do ksiggowania dokumenty dotyczacych przychodow, kosztow
i wydatkéw zaewidencjonowanych przez Zywiecki Park FEtnograficzny w 2013 roku.
Szczegblng uwage zwrécono na umieszczanie na Zrodlowych dowodach ksiggowych
adnotacji potwierdzajacej poniesienie wydatkéw z dotacji przekazanej przez organizatora.
Treéé¢ adnotacji, ktora powinna by¢ umieszczona na dokumentach wynika z Zarzadzenia
Nr 0050.85.2013 Wojta Gminy Slemien z dnia 4 wrzednia 2013r. w sprawie zasad
przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej z budzetu Gminy Slemien
dla samorzadowych instytucji kultury. Zarzadzeniem tym jednocze$nie uchylono
obowiazujace do dnia 31 sierpnia 2013 zasady przyznawania dotacji wynikajace
z Zarzadzenia Nr 0050/36/2011 Wéjta Gminy Slemien z dnia 31 maja 2011r.

Przeprowadzona kontrola wykazala, ze wszystkie dokumenty zostaly opatrzone adnotacja
o wysokosci w jakiej wydatek zostal sfinansowany z dotacji otrzymanej od organizatora.
Ponadto stwierdzono, ze dokumenty przed ujeciem w ksiegach zostaly sprawdzone pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz zaakceptowane do ksiggowania
przez dyrektora i glownego ksiggowego kontrolowanej jednostki i ujete w jej ksiggach

rachunkowych w odpowiednich wysokosciach.

Rozliczenie dotacji

Zywiecki Park Etnograficzny dnia 28 stycznia 2014 roku ztozyt sprawozdanie dotyczace
rozliczenia dotacji podmiotowej za 2013 rok wg danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
oraz dowodéw zrodtowych, zachowujac tym samym ustalony termin w ktérym samorzadowa
instytucja kultur powinna ztozyé Wojtowi rozliczenie dotacji ). do 31 stycznia roku
obrotowego nastepujacego po roku, na ktéry dotacja zostala udzielona.

Ztozone przez Zywiecki Parku Etnograficzny rozliczenie dotacji zostalo zatwierdzone przez
Wojta Gminy Slemien.

Przekazana dotacja podmiotowa w 2013 roku zostata wykorzystana przez instytucje w 100%.



Integralng czesé protokotu stanowig nizej wymienione zalgczniki:

L.

10.
1l
12.

13.

14.
13.

16.

18.
18,

Zarzadzenie nr SG.0050.47.2013 Wajta Gminy $lemien z dnia 15 maja 2013 r. w sprawie
powotania Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego — .Muzeum w organizacji”;
Pelnomocnictwo Wojta Gminy Slemien nr R0.077.10.2013 z dnia 15.05.2013 r;

Uchwata nr XXXI111.175.2013 Rady Gminy $lemien z dnia 25 stycznia 2013 r. W sprawie
utworzenia Zywieckiego Parku Etnograficznego — ,Muzeum w organizacji”;

Uchwata nr XL.217.2013 Rady Gminy $lemien z dnia 27 wrzeénia 2013 r. w sprawie nadania
statutu Zywieckiego Parku Etnograficznego — Muzeum w organizacji” po uzgodnieniu
7 Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

Zarzadzenie nr 2/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 23 maja 2013 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Zywieckiego Parku Etnograficznego;

Zarzadzenie nr 3/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 3 czerwca 2013
r w\sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajace]
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 — EURO netto przez Zywiecki Park Etnograficzny
w Slemieniu;

Notatka stuzbowa Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego w Slemieniu.

Umowa uzyczenia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Zarzadzenie Nr 11/2013 Dyrektora Zywieckiego parku Etnograficznego z dnia 1 lipca 2013r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Zywieckim
parku Etnograficznym.

Zarzadzenie Nr 6/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca 2013r.
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.
Dzienniki ksiegowan za 2013 rok.

Zestawienia obrotéw i sald za 2013 rok.

Zarzadzenie Nr 8/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 1 lipca 2013
roku w sprawie instrukcji kasowej w Zywieckim Parku Etnograficznym.

Protoké! kontroli kasy fiskalnej

Zarzadzenic w sprawie inwentaryzacji Nr 14/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku
Etnograficznego z dnia 11.12.2013r.

Zarzadzenie Nr 4/2013 Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego z dnia 3 czerwca

2013r. w sprawie cen biletéw wstgpu do Zywieckiego Parku Etnograficznego.

. Zarzadzeniem Nr 5/2013 Dyrektora Zywieckiego parku Etnograficznego z dnia 3 czerwca

2013r. w sprawie okreslenia grup, ktérym przystuguje ulga w oplacie lub zwolnieniu z oplaty
za wstep do Zywieckiego Parku Etnograficznego.

Sprawozdanie roczne za 2013 rok.

Rachunek wynikow za 2013 rok.
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W trakcie kontroli ustalono, ze wydatki wykazane zlozonym w styczniu sprawozdaniu sa
zgodne z dokumentami zrodlowymi oraz wszystkie zostaty poniesione w okresie do 31
grudnia 2013r.

Zauwazone rozbieznosci w wysokosci przychodow i kosztow, pomiedzy sprawozdaniem

z wykorzystania dotacji a rachunkiem wynikéw, zostaly wczesniej szczegdtowo opisane.

Na tym protokét zakonezono i po uprzednim odezytaniu podpisano.

Dyrektora Zywieckiego Parku Etnograficznego:

1. Poinformowano o przystugujacym mu prawie zgloszenia zarzadzajacemu kontrole
pisemnych wyjasnien lub zastrzezen, co do tresci ustalen zawartych w protokole
kontroli, y ciagu 14 dni od daty podpisania protokotu.

2. Zapoznano z prawem mozliwosci odmowy podpisania protokotu  kontroli
z jednoczesnym obowiazkiem ztozenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
piseﬁmego uzasadnienia przyczyn tej odmowy.

3. Poinformowano, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do

Wszczgceia postgpowania pokontrolnego.

Protoké! sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden zostal

zlozony w jednostce kontrolowanej, drugi zostat przedtozony do Wojta Gminy Slemien.

Kontrolujacy: . . /
ST \PIS
1. Malgorzata Mysliwiec ..M‘%’E‘.‘?i.‘??k. 4s W !..‘..‘; e
2. Sabina Dobrowolska o2, DN Sadst 2

Slemien, gn. 18.06.2014r. - - /

Data i podpis
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