Białystok, 15 grudnia 2010 r.

Departament Edukacji, Kultury i Sportu

Biuro  Kultury i Ochrony Zabytków

Urzędu Miejskiego w Białymstoku

Informacja

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Muzeum Wojska w Białymstoku, 
15-089 Białystok, ul. J. Kilińskiego 7.

1. Kontrola problemowa została przeprowadzona na podstawie jednorazowego upoważnienia wydanego przez Dyrektora Departamentu Edukacji, Kultury i Sportu z dnia 5 października 2010 roku, znak: EKS.IX.0914-3/10. Kontrola została przeprowadzona w terminie: 11 października – 15 listopada 2010 roku, przez pracownika Biura Kultury i Ochrony Zabytków Urzędu Miejskiego w Białymstoku.
2. Kontrola obejmowała działalność statutową instytucji zaplanowaną na rok 2010
w rocznych planach zamierzeń oraz sprawy organizacyjne - regulaminy wewnętrzne instytucji:
3. Ustalenia kontroli:
- Po przeprowadzonej kontroli stwierdzono, że w zakresie działalności merytorycznej większość działań była realizowana zgodnie z opracowanymi „Zamierzeniami Muzeum na rok 2010”. Ewentualne rozbieżności wynikały z odmiennej koncepcji kierowania instytucją przez nowego dyrektora.
- W zakresie regulaminów wewnętrznych, stwierdzono aktualność regulaminu organizacyjnego oraz potrzebę dokonania zmian w regulaminie wynagradzania, regulaminie pracy, regulaminie wewnętrznym udzielania zamówień publicznych o wartości do 14.000 Euro oraz konieczność wprowadzenia nowego regulaminu premiowania i regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 
W wyniku stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości w czasie przeprowadzanych czynności kontrolnych, do dyrektora Muzeum wystosowano wystąpienie pokontrolne zalecające:
1) wydanie stosownych upoważnień pracownikom, zarówno do reprezentowania instytucji przy zawieranych umowach, jak również upoważnień do dokonywania operacji finansowych. Pełnomocnictwa muszą być tak skonstruowane by był dokładnie wskazany zakres działania, do którego osoba jest upoważniona. Jednocześnie niezbędne jest złożenie przez dyrektora Muzeum, wymaganego wzoru podpisu w banku, tak by mógł zatwierdzać dysponowanie środkami finansowymi, stosownie do pełnionej przez siebie funkcji;
2) zmianę lub uaktualnienie zakresów obowiązków, tak by każdy pracownik wiedział dokładnie czym się zajmuje. Nie jest właściwe nadawanie niemal identycznych zakresów obowiązków większości pracowników. Zakresy czynności winny również ulegać zmianie 
w przypadku awansu pracownika;
3) dołożenie większej dbałości przy zawieraniu umów. Na dokumencie konieczne jest złożenie podpisu przez osobę upoważnioną do zaciągania zobowiązań. W imieniu instytucji umowy winny być zawierane przez dyrektora, gdy jest on określonym w umowie reprezentantem Muzeum lub przez upoważnionego pracownika. Muzeum powinno opracować nowy wzór umowy użyczenia i konsekwentnie przestrzegać jej zapisów. Wydawanie eksponatów na podstawie zawartej umowy może się odbywać tylko i wyłącznie do rąk upoważnionej osoby;

4) podjęcie działań w celu zapewnienia właściwych warunków transportu, przechowywania oraz zabezpieczenia wszystkich posiadanych muzealiów;

5) wystąpienie do Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z wnioskiem o wydanie pozwolenia na wykreślenie z ewidencji inwentarzowej muzealiów utraconych/zaginionych (zgodnie z przepisami ustawy o muzeach oraz Rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytków w muzeach);
6) zmodyfikowanie sposobu prowadzenia wszystkich ksiąg i kart ewidencyjnych tak by spełniały wymogi określone w Rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. 
w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytków w muzeach oraz określenie rodzaju kart ewidencyjnych, sposobu ich wypełniania, a także prowadzenia innych rejestrów pomocniczych;
7) nadzorowanie całego postępowania w zakresie przekazywania eksponatów do konserwacji, w szczególności zawarcia umowy i wydawania przedmiotu. Dyrektor powinien pamiętać, że zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunków, sposobu i trybu przenoszenia muzealiów (Dz.U. Nr 91, poz. 569) prace konserwatorskie mogą być wykonywane tylko za jego zgodą;
8) ścisłe określenie, co należy gromadzić w ramach zbiorów specjalnych oraz stworzyć ich systematykę;
9) podjęcie niezbędnych działań w celu uregulowania kwestii praw autorskich do wydawnictwa „Studia i materiały do historii wojskowości” oraz wydanie zaplanowanego do realizacji - tomu XLVII;
10) niezwłoczne zwołanie posiedzenia Rady Naukowej Ośrodka Badań Historii Wojskowości (na podstawie § 9 ust. 5 statutu);
11) dokonanie zmian w Regulaminie wynagradzania – dopasowanie tabel zaszeregowania stanowisk pracy i dodatku funkcyjnego do struktury organizacyjnej instytucji oraz zatrudnionych w jej ramach osób, jak również ustalenie kryteriów przyznawania nagród; 
12) opracowanie i wprowadzenie w życie, zgodnie z obowiązującymi przepisami,  Regulaminu  premiowania pracowników Muzeum Wojska, na podstawie nowego Regulaminu wynagradzania;
13) dokonanie zmian w  treści Regulaminu pracy, w rozdz. III „Czas pracy”. Należy go dostosować do warunków pracy panujących w instytucji oraz opracować postanowienia dotyczące trybu odwoławczego w przypadku zastosowania wobec pracownika kar;
14) przeanalizowanie treści Regulaminu wewnętrznego udzielania zamówień publicznych 
o wartości do 14.000 Euro, pod kątem spójności i czytelności dokumentu, szczególnie biorąc pod uwagę zapisy § 3, 7, 8 ust. 1, 2 i § 9;
15) opracowanie i wprowadzenie w życie Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w trybie i na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 4 marca 1994 r. 
o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych;
16) prawidłowe wprowadzenie Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt, zapoznanie pracowników z ich treścią i egzekwowanie postanowień;

17) dołożenie większej staranności przy opracowywaniu postanowień regulaminów – prawidłowo podawać podstawę prawną, wykluczyć omyłki pisarskie, powtórzenia, ustalać normy i zasady ogólne, obowiązujące do następnej zmiany oraz tworzyć akty zgodnie 
z techniką prawodawczą. Konieczne jest także podpisywanie dokumentu - zarządzenia oraz wszystkich załączników będących integralną częścią aktu, przez dyrektora. Zaleca się natychmiastowe uregulowanie tej kwestii poprzez uzupełnienie podpisów na dokumentach lub wprowadzenie nowych regulacji;
18) bezwzględne przestrzeganie realizacji zaplanowanych zadań statutowych, na które przekazywane są środki finansowe w danym roku budżetowym.

Wojciech Janowicz

Dyrektor Departamentu Edukacji, Kultury i Sportu 

Urzędu Miejskiego w Białymstoku

