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W zatgczeniu przekazuje Sprawozdanie z kontroli planowej, problemowe;j
w zakresie spraw organizacyjnych instytuciji, ktéra zostata przeprowadzona
w Muzeum Historycznym w Bielsku- Biatej.

Z powazaniem

\m\m k.

117



SPRAWOZDANIE

z kontroli przeprowadzonej w dniach od 19 pazdziernika 2023 r. do 16 listopada 2023 r.
na podstawie:

- art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 z p6zn. zm.),

- § 12 ust. 1 Regulaminu kontroli jednostek organizacyjnych Wojewodztwa Slaskiego stanowiacego
zatacznik do uchwaly nr 1057/229/V1/2021 Zarzadu Wojew6dztwa Slaskiego z dnia 28.04.2021 r.

przez Klaudie Siebel (legitymacja stuzbowa nr 1103093) — gtéwnego specijaliste, pracownika
Referatu nadzoru, upowszechniania i wspéipracy ze srodowiskami kuitury Departamentu Kultury
Urzedu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Slaskiego w Katowicach — kierownika zespotu oraz
Monike Ciesle (legitymacja stuzbowa nr 1100172) — inspektora, pracownika Referatu nadzoru,
upowszechniania i wspotpracy ze $rodowiskami kultury Departamentu Kultury Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego w Katowicach dziatajgce na podstawie upowaznienia
510/KL/2023 z dnia 11 pazdziernika 2023 r. w Muzeum Historycznym w Bielsku - Biatej z siedziba
przy ul. Wzgérze 16 w Bielsku - Biatej 43-300. w zakresie: kontrola planowa, problemowa
w zakresie spraw organizacyjnych instytuciji.

Dyrektor instytucji zostat poinformowany o kontroli pismem nr KL-NU. 1711.3.2023, KL-NU.KW-
00595/23 z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

Kontrolg objeto rok 2022 i 2023 (do dnia rozpoczecia kontroli).

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod nr 3/2023.

I. USTALENIA OGOLNO-ORGANIZACYJNE

Dyrektorem Muzeum Historycznego w Bielsku-Biatej jest Pan Marek Matlak powotany na to
stanowisko z dniem 1 wrze$nia 2021 r. na czas okreslony do 31 sierpnia 2026 r. uchwatg Zarzadu
Wojewoédztwa Slaskiego nr 1894/261/V1/2021 z dnia 10 sierpnia 2021 r. Zastepca dyrektora jest
Pan Wojciech Gladys zatrudniony przez dyrektora Muzeum z dniem 1 lipca 2016 r. na czas
nieokreslony.

W trakcie kontroli informaciji i wyjasnien udzielali: Pan Marek Matlak - dyrektor Muzeum, Pani
llona Witkowska - specjalista ds. kadr oraz Pani Justyna Kubaczka - sekretarz.

Muzeum jest wojewoddzkg samorzadowsg instytucja kultury dziatajgca na podstawie:

1/ ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 385),

2/ ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj.: Dz. U. 22020 r. poz. 194 z pdzn. zm.),

3/ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewodztwa (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 2094
z pdzn. zm.),

4/ statutu nadanego uchwatg Sejmiku Wojew6dztwa Slaskiego Nr 1V/41/1/2013 z dnia 17 wrzeénia
2013r.

Siedzibg Muzeum jest miasto Bielsko-Biata. Muzeum prowadzi dziatalnos¢ na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami. Muzeum moze uzywac skroconej nazwy
w brzmieniu; ,Muzeum Historyczne”. Organizatorem Muzeum jest Wojewodztwo Slaskie.
Bezposredni nadzér nad Muzeum sprawuje Zarzad Wojewédztwa Slgskiego. Muzeum posiada
osobowo$é prawng i jest wpisane do rejestru instytucii kultury prowadzonego przez Wojewo6dztwo
Slagskie pod numerem RIK-M/16/99.

Na czele Muzeum stoi dyrektor.



Muzeum realizuje zadania statutowe, miedzy innymi przez: organizowanie wystaw statych,
czasowych i objazdowych, organizowanie i prowadzenie badah naukowych i dziatalnosci
edukacyjnej, artystycznej i upowszechniajgcej kulture. Zadaniem Muzeum jest takze
katalogowanie i naukowe opracowywanie zbioréw oraz ich udostepnianie do celéw naukowych,
edukacyjnych i ekspozycyjnych. Muzeum prowadzi dziatalnos¢ wydawniczg oraz biblioteke
z zakresu dyscyplin reprezentowanych w Muzeum. Instytucja zajmuje sie ponadto
opracowywaniem ekspertyz, opinii i ocen z zakresu swojej dziatalnosci.

Muzeum posiada oddzialy o nazwie: Stara Fabryka, Fatatéwka oraz Dom Tkacza.

Muzeum dziata na podstawie statutu nadanego uchwata Sejmiku Wojewédztwa Slgskiego
nr 1V/41/1/2013 z dnia 17 wrzes$nia 2013 r. w sprawie nadania Statutu Muzeum Historycznego
w Bielsku-Biate;j.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

Kontrolg objeto sprawy organizacyjne instytucii:
e zarzadzenie wprowadzajgce regulamin organizacyjny,
e rejestr upowaznien/petnomocnictw Dyrektora,
rejestr skarg i wnioskoéw oraz sposob zatatwienia sprawy,
rejestr zarzadzen dyrektora,
stan zatrudnienia w dniu kontroli oraz formy zatrudnienia,
sposéb prowadzenia ewidencji obecnosci,
forme wystepowania pracownikéw do dyrektora o udzielenie urlopu wypoczynkowego,
posiadanie przez pracownikéw aktualnych zaswiadczen o zdolnosci do pracy wydanych
przez lekarza medycyny pracy,
e aktualne zakresy obowigzkéw pracownikéw,
e sposéb powiadamiania pracownikéw o zmianie warunkéw pracy i ptacy,
e sSposdb pozyskiwania danych do sporzgdzanego co miesigc zestawienia ,Plan dziatania
instytucji na 2022/2023 rok i jego realizacja”.

Zarzadzenie wprowadzajace regulamin organizacyjny

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn. zm.), zgodnie z § 9 statutu Muzeum
Historycznego w Bielsku - Bialej szczegétowa organizacje Muzeum, zakres dziatdbw i innych
komorek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora Muzeum,
po zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego, zwanego dalej ,Zarzadem”, a takze opinii
dziatajgcych w Muzeum organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Regulamin organizacyjny Muzeum Historycznego w Bielsku - Biatej zostat pozytywnie
zaopiniowany przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego uchwata nr 1916/139/V/2016 z dnia
20 wrzesnia 2016 r. i zostat wprowadzony w instytucji zarzadzeniem dyrektora nr 15/2016 z dnia
5 pazdziernika 2016 r. z mocg obowigzujgca od 1 pazdziernika 2016 r. Tekst jednolity Regulaminu
Organizacyjnego stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

Regulamin Organizacyjny zawiera postanowienia ogélne, zapisy dotyczace zakresu dziatania
muzeum, okresla strukture organizacyjng Muzeum oraz zakres dziatania poszczegéinych dziatéw.
Do Regulaminu Organizacyjnego zostat zatgczony schemat organizacyjny instytuciji.

Rejestr upowaznien/petnomocnictw dyrektora

Skontrolowano rejestr upowaznien/petnomocnictw dyrektora. W rejestrze oznaczone sa: |.p., data,
imie i nazwisko osoby upowaznionej, przedmiot odbioru/spraw, numer upowaznienia.

W okresie objetym kontrolg w rejestrze nie zostaty zarejestrowane petnomocnictwa.

W roku 2022 nie wydano upowaznien.

W roku 2023 do dnia rozpoczecia kontroli zostato wydanych 5 upowaznien.



Rejestr skarg i wnioskow oraz sposéb zatatwienia sprawy

Muzeum Historyczne w Bielsku-Biatej nie prowadzi rejestru skarg i wnioskéw. Dokumentacja jest
prowadzona w oparciu o kancelaryjny obieg dokumentéw zatwierdzony przez Archiwum
Panstwowe w Katowicach. Sporzadzane sa roczne o$wiadczenia w formie Zestawienia skarg
i wnioskow, w ktorym wykazane m.in. obszar dziatalno$ci, ktorego skargi i wnioski dotycza, liczbe
ztozonych skarg i wnioskow, liczbe skarg i wnioskéw uznanych za zasadne.

Skontrolowano Zestawienie skarg i wnioskow ztozonych na dziatalno$¢ jednostki w roku 2022 wraz
z dokumentacja.

Za rok 2022 r. wykazano 1 wniosek (dotyczacy czasu udostepniania ekspozycji muzeainej).

Nie odnotowano skarg.

W 2023 roku do dnia rozpoczecia kontroli nie wptynety skargi/wnioski na dziatalnos¢ jednostki.
Odpowiedzi na wniesione skargi/wnioski udzielane sg pisemnie.

Rejestr Zarzadzen dyrektora

Skontrolowano Rejestr Zarzgdzen dyrektora, ktéry zawiera nastepujgce informacje: l.p., date,
numer zarzgdzenia, zakres zarzadzenia.

W roku 2022 zostato wydanych 28 zarzadzen.

W roku 2023 do dnia rozpoczecia kontroli zostato wydanych 16 zarzadzen.

Stan zatrudnienia w dniu kontroli, formy zatrudnienia (ilo§ciowo)
Muzeum Historyczne w Bielsku-Biatej na dzieri 19 pazdziernika 2023 r. zatrudniato ogétem 57 oso6b
na podstawie umowy o prace. W przeliczeniu na etaty - 56,5 etatu.

Spos6b prowadzenia ewidencji obecnos$ci

Ewidencja obecnosci pracownikow jest prowadzona w formie papierowej, ktora znajduje sig
na portierni Muzeum. Pracownicy podpisujg si¢ na liscie obecnosci po przyjsciu do pracy,
odnotowywane s3 tam réwniez nieobecnosci pracownikéw bez podania przyczyny nieobecnosci.
Ponadto kazdy pracownik prowadzi indywidualng karte czasu pracy, w ktorej zapisuje godzing
przyjécia i wyjécia do/ z pracy potwierdzajac je swoim podpisem. Indywidualne karty czasu pracy
sa zatwierdzane przez bezposredniego przetozonego pracownika. W indywidualnej karcie czasu
pracy odnotowywane sg rowniez delegacje pracownika, ktére ponadto sg rejestrowane w rejestrze
delegacji, ktéry prowadzi specjalista ds. kadr.

Forma wystepowania pracownikéw do dyrektora o udzielenie urlopu wypoczynkowego
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosku urlopowym zgodnie z planem urlopéw. Pracownik
wystepuje z wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego do swojego bezposredniego
przetozonego - kierownika dziatu, ktory akceptuje wniosek pracownika, a nastgpnie dyrektor
Muzeum lub jego zastepca udzielajg urlopu.

Urlop na zadanie pracownik zgtasza swojemu bezposredniemu przetozonemu - kierownikowi
dziatu, najpézniej w dniu jego rozpoczecia, przed godzing rozpoczecia pracy. Bezposredni
przetozony wypetnia wniosek ,Urlop na zadanie”, parafuje go i daje do zatwierdzenia dyrektorowi
lub jego zastepcy.

Urlopy po zaakceptowaniu wpisywane s3 do kartoteki pracownika prowadzonego przez specjaliste
ds. kadr.

Posiadanie przez pracownikéw aktualnych zaswiadczen o zdolno$ci do pracy wydanych
przez lekarza medycyny pracy

Pracownicy Muzeum Historycznego w Bielsku-Biatej posiadaja aktualne zaswiadczenia o zdolnosci
do pracy wydane przez lekarza medycyny pracy.

Aktualne zakresy obowiazkéw pracownikow
Pracownicy Muzeum Historycznego w Bielsku-Biatej posiadajg aktualne zakresy obowigzkow,
ktore znajduja sie w aktach osobowych.



Sposéb powiadamiania pracownikéw o zmianie warunkéw pracy i ptacy

Pracownicy Muzeum Historycznego w Bielsku-Biatej o zmianie warunkéw pfacy i pracy informowani
sa pisemnie. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi, podpisany przez pracownika, jest
przechowywany w aktach osobowych.

Sposéb pozyskiwania danych do sporzadzanego co miesiac zestawienia ,,Plan dziatania
instytucji na 2022/2023 rok i jego realizacja”

Zestawienie ,Plan dziatania instytucji na 2022/2023 rok i jego realizacja” jest sporzadzane
co miesigc (do 10-tego dnia miesigca za miesiac poprzedni) przez sekretarza w oparciu o dane
jednostkowe przekazywane przez poszczegoélne dziaty.

W ,Planie dziatania instytucji na 2022 rok i jego realizacji” skontrolowano pozycje ,wydawnictwa
zwarte” — w trakcie kontroli zostaty przedstawione 3 publikacje Muzeum, ktére ukazaty sie w roku
2022: Skarby z ziemi wydarte. Prehistoryczne wyroby z brazu i zelaza odkryte w rejonie
beskidzkiego przetomu rzeki Soly /katalog/ ISBN 978-83-88-105-7-2-2, Fafat znany i nieznany...
t 4.1 Korespondencja z lat 1916-1923 ISBN 978-83-88-10-52-6-5, Fafat znany i nieznany... t. 4.2
Korespondencja z lat 1924-1925 ISBN 978-83-88-10-57-3-9.

W ,Planie dziatania instytucji na 2023 rok i jego realizacji” kontroli poddano pozycje dotyczace
frekwencji: ,Liczba zwiedzajacych wystawy state i czasowe w muzeum’, ,tgczna liczba
uczestnikow dziatan edukacyjnych”, ,Imprezy (np. wernisaze, imprezy plenerowe, koncerty) (liczba
uczestnikéw)”, ,Imprezy ogélnopolskie/ europejskie oraz zewnetrzne (np. Noc Muzeow,
Industriada, Europejskie Dni Dziedzictwa) (liczba uczestnikéw)”. Dane opracowywane s3
na podstawie comiesiecznych sprawozdan z kas wszystkich oddziatow, Dziatu Edukacji oraz
Dziatu Marketingu i Organizacji Wydarzen. Frekwencja opracowywana jest na podstawie:

- liczby i rodzaju sprzedanych biletéw wstepu - sprawozdanie sporzadzajg kasjerki (w tym dane
o liczbie osob zwiedzajacych Muzeum z przewodnikiem),

- liczby uczestnikéw wydarzen (wernisaze, finisaze itp.), na ktére jest wstep wolny - sprawozdanie
sporzadza Dziat Marketingu i Organizaciji Wydarzen w oparciu o informacje uzyskane od personelu
obstugujacego dane wydarzenie, ktory zlicza osoby uczestniczace (zazwyczaj na podstawie ilosci
miejsc siedzacych przygotowanych wczesniej),

- liczby uczestnikéw wydarzen, na ktére obowigzuje bilet wstepu (wykiady, spotkania dyskusyjne
itp.) - sprawozdanie sporzadza Dziat Marketingu i Organizacji Wydarzer na podstawie informacji
o liczbie wydanych biletéw (w tym réwniez biletéw bezptatnych),

- liczby uczestnikéw lekcji muzealnych i warsztatow - sprawozdanie sporzgdza Dziat Edukacii
w oparciu o informacje przekazane przez prowadzacych zajecia, ktéry zlicza uczestnikow.

Liczbe zwiedzajgcych wystawy state i czasowe uzyskuje si¢ odejmujgc od ogolnej liczby
zwiedzajacych liczbe oséb biorgcych udziat w wydarzeniach, réwniez tych, na ktore wydano bilety
(osoby te wykazuje Dziat Marketingu i Organizacji Wydarzen) oraz liczbe oséb biorgcych udziat
w warsztatach, lekcjach muzealnych czy innych wydarzeniach edukacyjnych (osoby te wykazuje
Dziat Edukaciji). W ten sposéb unika sie zawyzania - dublowania frekwencji.

itl. POZOSTALE USTALENIA

Poprzednia kontrola w podobnym zakresie — w zakresie spraw organizacyjnych instytucji miata
miejsce w dniu 7 listopada 2019 r. Nie stwierdzono nieprawidtowosci, nie wydano zalecen
pokontrolnych.

Na tym kontrole zakoriczono.

Sprawozdanie posiada 5 stron. Zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z czego jeden egzemplarz otrzymuje jednostka kontrolowana.

Dyrektor kontrolowanej jednostki zostat poinformowany o przystugujacych mu w zwigzku z kontrolg
uprawnieniach wynikajgcych z Regulaminu kontroli jednostek organizacyjnych Wojewddztwa
Slaskiego stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 1057/229/V1/2021 Zarzagdu Wojewodztwa
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Sligskiego z dnia 28 kwietnia 2021 r.

operatora Wyznaczonego w rozumieniu art. 3 pkt 13 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe. W przypadku whniesienia zastrzezer; kontrolujgcy analizuje ich zasadnosé. Po analizie
Zastrzezen | ewentuainej kontroli Uzupetniajgcej kierownikowi jednostki kontrolowanej
przedstawia sie pisemng informacje dotyczacg uwzglednienia badz nieuwzglednienia zastrzezen
oraz, jesli dokonano Zmian, zmienione Sprawozdanie. Kierownikowi jednostki kontrolowane;
nie przystuguje prawo wniesienia ponownych zastrzezen.

Podpisy cztonkéw zespotu kontrolujacego Podpis Podmioty uprawnionego do kontroli
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