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Pani

Janina Sikorska

Dyrektor

Muzeum im. Jana Kasprowicza
w Inowroctawiu

ZALECENIA POKONTROLNE

W dniach od 2 marca do 8 kwietnia 2015 r. zostala przeprowadzona w Pani jednostce
kontrola dorazna. Na podstawie ustalen zawartych w protokole kontroli doraznej
nr AWKL.I1.1711.04.2015 z 17 kwietnia 2015 r. oraz informacji zawartych w Pani pismie
MKI.072.1.2015 l.dz. 193 z 27 kwietnia 2015 r., przedstawionych na posiedzeniu Zarzadu
Powiatu Inowroctawskiego w dniu 9 lipca 2014 r. zaleca sie¢ usunigcie ponizszych
nieprawidlowosci:

I. W zakresie kontroli zarzadczej:

1. Niewlasciwie oszacowane ryzyko w jednostce.
Ponownie przeprowadzi¢ ocene ryzyka w jednostce, z uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z prowadzeniem kasy oraz zabezpieczenia kluczy zapasowych do
pomieszczen oraz szaf, biurek itp.

2. Postugiwanie si¢ przez kierownika ekonomiczno-gospodarczego pieczgtkq
z nieistniejgcym w Muzeum stanowiskiem stuzbowym.
Dostosowa¢ brzmienie pieczatek pracownikéw do zajmowanych stanowisk, zgodnie
z zawartymi umowami o pracg. Zwiekszy¢ nadzor nad pieczgtkami stuzbowymi
pracownikéw Muzeum.

3. Brak kluczy zapasowych do zamknigé, w ktorych przechowywane sq biezqce
dokumenty jednostki.
Dokonaé przegladu przydziatu kluczy do zamknieé mechanicznych w jednostce.
Zabezpieczy¢ komplet kluczy zapasowych do przedmiotowych zamknied,
zapewniajac biezacy dostep do dokumentacji Muzeum, w szczegdlnoscei biezaeych akt
kadrowo — ptacowych.

II. W zakresie gospodarki kasowej:
1. Brak instrukcji kasowej i niewlasciwa wysokosc pogotowia kasowego.
Bezzwlocznie opracowaé 1 wprowadzi¢ do uzytku w jednostce instrukcje kasowa wraz
z okresleniem optymalnej wysokosci pogotowia kasowego.

2. Niewlasciwy system rozliczania kasy.
Wraz z instrukcjg kasowg opracowa¢ nowy system rozliczania kasy, dostosowujac go
do realnych potrzeb jednostki oraz zasad przechowywania wartosci pienig¢znych,
uwzgledniajac obowiazek rozliczenia kasy gtdéwnej co najmniej raz w tygodniu.



II1. W zakresie kadr:
Wyznaczanie (narzucanie) pracownikom terminéw urlopéw wypoczynkowych oraz
bezprawne dokonywanie poprawek (za pracownikéw) w tresci ich wnioskéw
urlopowych.
Przestrzega¢ terminéw urlopéw wypoczynkowych ustalonych przez pracownikow
jednostki. Wszelkie poprawki w treSci wnioskow urlopowych, dotyczace
w szczegoOlnosei liczby dni oraz dat, moga by¢ dokonywane wylacznie przez
pracownikow.

IV. W zakresie osobowego funduszu plac:
Niezasadne wyplaty ekwiwalentu za odzie; roboczq i Srodki ochrony osobistej.
Wprowadzi¢ nowe zasady wyplaty ekwiwalentu za odziez roboczg i $rodki ochrony
osobistej, dostosowujac je do zakresu czynnosci shizbowych pracownikow,
aktualnego stanu prawnego w tym zakresie oraz uwzgledniajac wyposazenie toalet
w jednostce w srodki czystosci takie jak reczniki papierowe i mydto w ptynie.

V. W zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych:
1. Niezapoznanie wszystkich pracownikéw jednostki 7 regulaminem zakladowego
Junduszu $wiadczen socjalnych.
Zapozna¢ wszystkich pracownikéw jednostki z nowym regulaminem zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych. Umozliwi¢ pracownikom swobodny dostep do tresci
przedmiotowego regulaminu.

2. Brak rocznego preliminarza wydatkow.
Corocznie opracowywa¢ preliminarz wydatkow ze $rodkéw zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych, ze wskazaniem rodzaju i wysokoséci udzielanych §wiadczen.

3. Niewlasciwe informowanie pracownikow o mozliwosci skladania wnioskow o pomoc
finansowq ze srodkow 7fSs. ¥
Kazdorazowo informowa¢ wszystkich pracownikéw i emerytéw jednostki
o mozliwosci sktadania wniosk6w o pomoc finansowa ze $rodkéw zfés, w formie
ogloszen, okélnikow, komunikatdéw, informacji na stronie internetowej Muzeum, itp.

VI. W zakresie korespondencji stuzbowej:
Brak archiwizowania poczty elektronicznej w jednostce. ,
Zaprowadzi¢ system archiwizacji poczty elektronicznej jednostki i bezwzglednie
przestrzega¢ ustalonych =zasad. Niedopuszczalne jest usuwanie dokumentow
elektronicznych ze skrzynki e-mail bez ich weze$niejszego zarchiwizowania.

Informacj¢ z wykonania powyzszych zalece nalezy przedlozy¢ w terminie 30 dni od daty ich
otrzymania, do Biura Audytu Wewnetrznego iKontroli Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Roosevelta 36-38, za posrednictwem Kancelarii Ogélnej Starostwa.
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