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Archiwum Panstwowe w Poznaniu dziala na podstawie:

1.

Statutu =~ Archiwum  Paristwowego w  Poznaniu,
wprowadzonego decyzjg Nr 12 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Pafstwowych z dnia 9 czerwca 2006 r. {zm.
decyzja Nr 30 NDAP z dnia 16 grudnia 2010 ¢,, decyzja Nr 45
NDAP z dnia 18 wrzesnia 2013 r. i decyzja Nr 24 NDAP z
dnia 30 stycznia 2014 1.},

archivwm

2, Regulaminu Organizacyjnege Archiwum Parfistwowego
w Pornaniu, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 11/2008
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu 2 dnia 26

wrzesnia 2008 r.
[Akta kontroli: 8 - 41]
1. Dyrektor Henryk Krystek, powolany na slanowisko z dniem

. 1 stycznia 2005 .,

Tty 2. Glowny ksiegowy , Zzabudniona na

stanowisku z dniem 1 pazdviernika 1981 r.
[Akta kontroli: 42]
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Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem,
1. Srodki finansowe archiwum.

Archiwurn jest jednostkq budzetowa, ktorej dzialalnoéé finansowana jest

z budzetu panstwa. Dyrektor Archiwum zostal ustanowiony przez Naczelnego

Dyrektora Archiwdw Panstwowych, w czedci 24 - dziale 921 - kultura i ochrona

dziedzictwa narodowego - dysponentem III stopnia w zakresie wykonywania
budzetu paristwa w ramach srodkéw budzetowych ujetych w planie finansowym.

[Akta kontroli; 43]

Dodatkowym Zrédlem finansowania dzialalnosci archiwum byly $rodki
uzyskiwane zodplatnego przechowywania dokumentacji o czasowym okresie

przechowywania (sumy na ziecenie).

Tabela 1. Wplywy i wydatki Archiwum w 2013 1. wzi

2013 rok
Tytut
i (WphrwyDochody] Wydatki
Srodki dysponenda [Il stopnia|  4.208.425,76 4.208.425,76
Sumy na zlecerle 14.260,00 19.816,93 |
Dochody budzetowe 137.686,23 /
Fumy depozytowe 11.773,27 9.500,00

[Akta kontroli: 44]

2. Organizacja gospodarki finansowej,
2.1. Struktura organizacyjna.

Na podstawie § 21 i § 22 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Pasistwowego

w Poznaniu 2 dnia 26 wrzeénia 2008 r. stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki

finansowej i zarzadzania majatkiem realizuja dwie komérk, §.:

» QOddzial Finansowo-Ksiegowy, do zadad kiérego zgodnie z § 21 Regulaminu
nalezy: opracowywanie projektu rocznego planu finansowego, planu srodkdw
specjalnych oraz innych planéw finansowych, opracowywanie sprawozdar
budzetowych, finansowych i statystycznych, prowadzenie spraw finansowych
wzakreste wynikajacym z  obowiazujacych przepisdw, wspdldzialanie
z dyrektorem Archiwum w zakresie dziatalnodel Archiwum, ewidencionowanie
wynagrodzenl i Swiadczern pracowrdczych, sporzadzanie list wyplat oraz
dokonywanie wyplat wynagrodzern i innych naleinodci wynikajacych z odrebnych
przepisw, obliczanie podatkéw, skdadek ubezpieczent spolecznych iinnych
obcigzert publicznoprawnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
obshiga kasowa Archiwum, ochrona wartodei pienigznych, wykonywanie innych
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw szczegdinych regulujacych ksiepowoét
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jednostek organizacyjnych sektorz finansow publicznych oraz zada# zieconych
przez dyrektora,

Oddziatem tym kieruje zatrudniona na stanowisku
giownego  ksiggowego, ktbra  speniata wymogi  dotyczace wyksztaleenia
i doswiadczenia okreflone w art. 54 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicenych. Zatrudniona na stanowisku kasjerki,
posiadata w teczee akt osobowych umowe o odpowiedzialnosci materialnef kasjera za
powierzone mienie z chowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia przed pracodawca,

Podpisane przez powyze] wymieniong osche umowa o odpowiedzialnogci
materialnej za powierzone mienie z obowiazkiern zwrotn alho do wyliczenia przed
pracodawca byta zgodna z art. 124 § 11 2 Kedeksu pracy.

W Oddziale Finansowo-Ksiegowym zatrudnione byty 2 osoby, kidre
w teczkach akt osobowych posiadaty poprawne zakresy czynnoéei oraz wymagane
dokumenty dotyczace wyksztatcenda.

[Akta kontroli: 45 - 47]

= Oddzial Administracyjno-Gospodarczy do zadan ktérego zgodnie z § 22
Regulaminu nalezy: obstuga administracyjno-gospodarcza, obshuga kancelaryjna,
wspotudzial w analizowaniu mozliwosd uczestniczenia Archiwum w projektach
finansowanych ze zZrddet Unii Europejskiej i przygotowywanie dokumentacji
wtym zakresie, prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
prowadzenie spraw z zakresu bezpicczenstwa i higieny pracy, wykonywanie
czyrnesci zwigzanych 2 realizacjy zadan w zakresie obronnosci paristwa, zgodnie
z obowlazujgcymi przepisami.

Kierownikiem Oddziatu jest tacznie w  QOddziale
zatrudnionych bylo 6 0s6b (kierownik, telefonistka, 3 robotnikéw gospodarczych craz
referent w sekretariacie dyrektora).

[Akta kontroli: 48]

Dokonujac analizy Zakresu obowigzidw i odpowiedzialnosci stuzbowej kierowntka
Oddziatu Finansowoe ~ Ksiegowego gléwnego ksiegowega® . ) - kieroumika
Oddzidlu Administracyino — Gospodarczego oraz stgrszej ksiggowe]

nie stwierdzono w tym zakresie neeprawidlowosci.
[Akta kontrali: 49 - 54]

2.1. Delegowanie obowiazkdw i uprawnien,

Pracownicy Qddziatéw: Finansowo — Ksiggowego ¢ Administracyjno — Gospodarezego
posiadajg podpisane zakresy czyrnosd (chowigzkéw), ktére w bardzo szezegOlowy
sposob okreslaj ich uprawnienia,

Dyrektor Archiwum - na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, Nr 157, poz. 1240 z péin. zm.) pismem z dnia
2 listopada 2011 r. powierzyt obowigzld glownego ksiggowego.

[Akta kontroli: 55]
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2.3. System finansowo-ksiegowy,

Archiwum  prowadzito ksiggi rachunkowe komputerowo przy uzyciu
programu uzytkowanego na podstawie umowy licencyjneg Nr 4/2012/AF z dnia
8 lutego 2012 1. (wraz z pdéZniejszymi zmianami aktualizacyjnymi) udzielone] przez
firme ,, ALGORYTM” 2 siedziba w Warszawie przy ul. Askenazego 9 m. 10. Licenda
pozwalata na uzytkowanie nastepujacych programéw;

*+ FK - ewidenda finansowo ~ ksiegowa,
*+ 5T - ewidencja srodkow trwatych,

Archiwum zawarlo w dniu 17 listopada 2003 1. (wraz z pd2niejszymi zmianami
aktualizacyjnymi} umowe licencyjng Nr188/2003 na uzywanie programu
komputerowego z Przedsigbiorstwem Produkeyjno - Ushigowym i Handlowym
+AGROBEX" Spétka z ¢. 0. 60 -~ 845 Poznan, ul. Kochanowskiego 7 o nazwie
«~Mikrokomputerowy system KADRY - midi oraz PLACE - midi (wersja do 100
pracownikow zatrudnionych na umowg o prace ) z modutem BANKJ”.

W dnin 9 grudnia 2010 r. Archiwum zawarlo umowe licencyjna z firma
ProgMan 5. A, 81 - 451 Gdynia, Al. Zwyciestwa 96/98. Umowa licencyina pozwala na
uZytkowanie nastgpujacych programéw dotyczacych dzialalnodei finansowo -
ksiegowej i zarzadzania majatkiem:

*  FINANSE DDJ wersja 8.4 Nr licencji 15825410,
+ KASA wersja 7.3 Nr licencji 16557481,
+  WYPOSAZENIE wersja 6.9 Nr licencji 57414097.

Stwierdzono, ze Archiwum mimo zawarcia umowy licencyjnej w dniu
9 grudnia 2010 r. z firmg ProgMan S. A. do dnia rozpoczecia kontroli, programy
o ktérych mowa wyzej nie byly wprowadzone do uzywania przez QOddziat Finansowo
— Ksiggowy Archiwum. Za powyzsza umowe licencyjng Archiwum zaptacido kwote
3.791,76 zt. W ten sposéb nie przestrzegano zasad celowodci t oszezednosc, gdyz
Archiwum przediuzalo umowy licencyjne z firmg ALGORYTM, zamiast wprowadzi¢
do uzytku umowe licencyjng firmy ProgMan 5. A. Dokonany wydatek swiadczy
O migprzestrzeganiu art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach
publicznych (Dz, U. Nr 157, poz. 1240 z poéin. zm.), ktéry stanowi ,,3. Wydatki
publiczne powinny byc dokonywane:

1} w sposib celowy i oszezgdny, 2 zachowaniem zasad:
a} uzyskiwania naflepszych efektéw z danych naktaddw,
b} optymalnego doboru metod { Srodkéw stuiqeyck osiggnigciu zatoionych celdw;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadwi;
3) w wysokosci i terminach wynikajqcych z weresnief zaciggnietych zobowigzan.,”
[Akta kontroli: 56 - 57]

2.4, Procedury kontroli finansowe;j,

Gléwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byty

w Zasadach polifyki rachunkowescr, wprowadzonej zarzadzeniem Nr 7/2009 Dyrektora
Archiwum Panstwowege w Poznaniu z dnia 5 pazdziernika 2009 r. w sprawie

4



wprowadzenia zasad polityki rachunkowodc w  Archiwum Paristwowym

w Poznaniu.

Dokument ten opisywat zasady wedtug ktérych prowadzone byly ksiegi
rachunkowe, na ktdre skladajg sie:

Zalgeznik nr 1 - Zasady rachunkowosci,

Zataceznik nr 2 - Zakladowy Plan Kont,

Zatgeznik nr 3 — Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,

Zalacznik nr 4 - Instrukcja gospodarki kasowej oraz ewidencii drukéw scistego

zarachowania,

Zalgeznik nv 5 - Instrukgja inwentaryzacyjna,

Zalacznik nr 6 - Regulamin kontroli wewnetrzne] w Archiwum Panstwowym

w Poznaniu.

Ponadto, nalezy stwierdzié ze zarzadzeniem Nr 10/2013 Dyrektora Archiwum
Pafistwowego w Poznanju z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia insteukeji
inwentaryzacyjne] zostal znowelizowany zal, nr 5 - Instrukcja inwentaryzacyina
w Znsadach polityki rachunkowosci oraz zarzadzeniem Nr 11/2013 Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Poznaniu z dnia 10 lipca 2013 r. w sprawie planu kont zostat
znowelizowany zal. nr 2 — Zaktadowy Plan Kont w Zasadach polityki rachunkowosci.

Stwierdzono, 2e Zasady polityki rachunkowosici w Archiwum Paristwouym
w Poznaniu wypelnialy przepisy art. 10 ust, 1 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowaosdi {t. j. Dz. U. z 2013 r, poz. 330 z pd#n. zm.}), lecz wymagaja nowelizagji
z uwagi na zmiang aktow prawnych, Tym samym nie byly ptzestrzegane przez
dyrektora Archiwum Pafistwowego w Poznaniu, zapisy art. 10 ust. 2 powyzszej
ustawy stanowiacej, ze ,2 Kierownik ustala w formie pisemmnej i aktualizuje
dokumentacje, o ktdrej mowa w ust.1”.

Dyrektor Archiwum wydat w 2012 r. 13 zarzgdzen, a w 2013 r, 17 zarzadzen.
Zarzadrenia regulowaly roime obszary funkcjonowania Archiwum i stanowily
element kontroli zarzadczej.

Ponizej przedstawiono wykaz reguladji odnoszacych sig bezposrednio do
gospodarki finansowej i zarzgdeania majgtkiem:

1. Zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Archiwum Parfistwowego w Poznaniu z dnia
A0 grudnia 2011 r. wsprawie zasad rozliczania i ksiggowania wydatkéw
budzetowych wg kryteriéw budzetu zadaniowego,

2. Zarzadzenie Nr 2/2012 Dyrektora Archiwum Pasistwowego w Poznaniu z dnia
21 maja 2012 r. wsprawie powolania Komisji Przetargowej do postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego na remont pomieszczeri biurowych
1 magazynowych Archiwum Pafdstwowego w Poznaniu,

3. Zarzadzenie Nr 32012 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia
4lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad gospodarowania
srodkami  Zakladowego Funduszu  Swiadczen Sogjalnych  Archiwum
Panstwowego w Poznaniu,

4. Zarzadzenie Nr 6/2012 Dyrektora Archiwum Pahstwowego w Poznaniu z dnia
31 sterpnia 2012 r. w sprawie powotania Komisji Przetargowe] do postepowania



o udzielenie zamdwienia publiczhego na dostawe szaf i regatéw dla Archiwum
Paristwowego w Poznaniu,

Zarzadzenie Nr %/2012 Dyrcktora Archiwum Pafistwowego w Poznaniu z dnia
31 pazdziernika 2012 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzadi érodkow
pienigznych w kasie Archiwum Panstwowego w Poznanin,

Zarzadzenie Nr 11/2012 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Poznaniu z dnia
31 grudnia 2012 r. w sprawie kodow budzetu zadaniowego,

Zarzadzenie Nr 12/2012 Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Poznaniu z dnia
31 grudnia 2012 1. w sprawie uzywania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych,

Zarzadzende Nr 13/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowege w Poznaniu z dnia
31 grudnia 2012 r. w sprawie szczegGtows] klasyfikacji wydatkow strukturalnych
Archiwum Panstwowym w Poznaniu,

Zarzadzenie Nr 4/2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Foznaniu z dnia
16 kwietnia 2013 1. w sprawie powolania Kemisji Przefargowej do postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego na dostawg sprzetu komputerowego dla
Archiwum Panstwowego w Poznaniu,

10 Zarzadzenie Nr 6/2013 Dyrektora Archiwum Panstwowege w Peznaniu z dnia

11,

12.

13,

14.

15.

16.

17.

26 kwietnia 2013 r. w sprawie powolania Komisji Przetargowej do postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego na modernizacje ~ rozbudowe systemu
monitoringu wizyjnego dla Archiwum Pafistwowego w Poznaniu,

Zarzadzenie Nr 7/2013 Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Poznaniu z dnia
30 kwietnia 2013 r. w sprawie powolania Komisji Przetargowe] do postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego na remont pomieszczen biuzowych
1 magazynowych dla Archiwum Panstwowego w Pornaniu,

Zarzadzenie Nr 10/2013 Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Poznaniu z dnia
1 lipca 2013 1. w sprawie wprowadzenia instrukdji inwentaryzacyjnej,

Zarzgdzenie Nr 11/2013 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia
10 lipea 2013 1. w sprawie wprowadzenia planu kont,

Zarzadzenie Nr 12/2013 Dyrektora Archiwum Partstwowego w Poznaniu z dnia
28 sierpnia 2013 r. w sprawie pogotowia kasowego,

Zarzadzenie Nr 13/2013 Dyrektora Archiwum Pafstwowego w Poznaniu z dnia
28 sterpnia 2013 r. w sprawie podréiy stuzbowe] krajowej,

Zarzadzenie Nr 14/2013 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia
28 paZdziernika 2013 r. w sprawie powotania komisji oceny preydatnodd
majatkowych, komisji likwidacyjnej i wprowadzenia procedury likwidadji
skiadnikéw majatkowych w Archiwum Pafstwowym w Poznaniu,

Zarzadzenie Nt 15/2013 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia
28 pazdziermika 2013 r. w sprawie powolania komisji occeny przydatnodo
majgtkowych, komisji likwidacyjnej i wprowadzenia procedury likwidacji
skladnikéw majatkowych w Archiwum Patistwowym w Poznaniu.



2.5. Kontrole zewngtrzne.

Dyrektor Archiwum oraz gléwny ksiegowy przedstawili informadg, iz
w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r. nie byly prowadzone zadne kontrole
zewnegtrzne w zakresie gospodarki {inansowej ze strony Delegatury NIK, Qddziaha
ZUS i Urzedu Skarbowego w Poznaniu,

[Akta kontroli: 58]

3. Plan finansowy.

Podstawa gospodarki finansowe] Archiwum w 2013 r. byl plan dochodow
1 wydatkow, zwany dalej Planem finansowym. Archiwum Panstwowe w Poznaniu
zaplanowato w 2013 r. dochody budzetowe w wysckodei 160.000,- 23, a wydatki
3.635.000,- zi.

W 2013 r, dokonano 10krotnej zmiany Planu finansowego. Najczedcie)
{6.krotnie} zmienianc planowane wydatki w § 4300 ,Zakup ushug pozostabych”
1 (5.krotnie) § 4210 ,Zakup materiatéw | wyposazenia”. Plan wydatkédw po zmianach

na dzien 31.12.2013 r. wynosit 4.208.478,- 2t i w ciggu roku zwickszyt sie okwote
573.478,- .

Tabela 2. Plan finansowy Archiwwm za 2013 r. w zl

Plan Plan po
finansowy |zmiznachna
& Tresd na 1.01.2013 | 31122013

4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 291 000 kgl

Wynagrodzenda catonkdw korpusu
4020 | shuby cywilnaj 1721 000 1 725 300
4040 | Dudatkowe wynagrodzenie roczne 169 000 | 161 475
4080 | Honoraria H F 153
4114 | Sktadki na ubezpieczenia spolecene 336 000 363 B34
4120 | Skladki na Fundusz Pracy 53 00 41 663

Wydatki osobowe niezaliczane do
3020 | wynagrodzen 3 000 5930
4170 1 Wynagradzenia bezasobowe 20 DOl 338 450
4210 | Zakup materiatdw i wypesaZzenia 175 D00 225943
4260 | Zakup energii 200 000 230995
4270 | Zakup ustug remontowych 122 000 123205
4280 | Zakup ushig zdrowolnych 2040 2726
4300 | Zakup ustug pozostabych 130 000 235 D4l

Zakup ushig remomntewo-
4340 | konserwacyjnvch zabytki 76 () 100 858
4350 | Oplaty za ushupt internetowe 20 000 21374
4360 | Zakup ustug telefonii komarkowej 500 4 454
43701 Zakup ushug telefonii stacjonarne 17 8K 12 (66
4400 | Oplaty crynszowe 90 0G0 88 775
4410 | Podrdze stuibowe krajowe 25000 41 555

32!



i 4430

Rine oplaty i skladki 0 124
4440 | Odpisy na ZF5S 65 000 67 359
4480 | Fodatek od nigruchomodci 10000 9 589
: 3zkolenia pracownikow stuzby
4550 | cywilnej 3030 1823
5060 | Wydatki na zakopy inwestycyjne 102 000 | 72 738
Ogétem wydatki 3635000 4208478
[Akta kontroki: 59]
Wszystkich zmian planu finansowego dokonywano na podstawie

otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych i ghéwnego ksiegowego NDAP.

Z ustalen konireli wynika, zZe sposob dokonywania zmian w planie
finansowym Archiwum oraz zatwierdzania tych zmian byl zgodny z wymogami
okreflonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu  prowadzenia  gospodarki  finansowej jednostek  budietowych
i samorzgdowych zakladéw budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616).

4. Dochody budzetowe.

Archiwum Paristwowe w Poznaniu zaplanowalo na 2013 rok dochody
budzetowe w wysokosc 160.000,00 zi. W rocznym sprawozdaniu Rb-27 Roczne
sprawozdanie  z wykonania planu  dochoddw  budietowych panstwowych  jednostek
budzetowych za okres od poczgthu rokw do dnia 31 grudmis 2013 r. przedstawiono, iz
wykonanie dochodéw budietowych wyniosto 137.686,33 zt. Uzyskane dochody
w stosunku do planu w 2013 r. wykonane zaostaly w 86,05%.

Wedhlug ustnych wyjasnient zlozonych przez gléwnego ksiegowego

przyczyna niewykonania planu dochodéw budzetowych bylo
wykonywanie fotografii cyfrowych materialdw archiwalnych przez osoby
korzystajace ze zbioréw Archiwum przy ugycu prywainych aparatéw
fotograficznych, co bylo zgodne z § 8 pkt 1 zarzadzenia Nr 4 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Pafistwowych z dnia 1 lutego 2013 1. w sprawie organizacji udostepniania
materiatdw archiwalnych w archiwach paristwowych i § 8 Regulaminu korzystania
z materialéw archiwalnych w pracowniach naukowych w Archiwum Paristwowym
w Poznaniu stanowiacym zalgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Poznaniu z dnia 21 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu korzystania z materialdw archiwalnych w pracowniach naukowych
w Archiwum Panstwowym w Poznaniu, a tym samym ulegly spadkowi wplywy

Archiwum z tytutu tych usfug.
[Akta koniroli; 60 — 73]
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Tabela 3. Dochody budietowe Archiwum za 2013 v w 21
Zrédta dochoddw W31,

97117

& 075 kwota ta dolyczyla wynajmu sali  konferencyjnej dla
preeprowadzenia © kursdw archiwalnych organizowanych
przez Zakiad Doskenalenia Zawodowego w Poznaniu vraz | 1239752
wplata czynszu za wynajemn mieszkania znajdujacego sig w

budyrku Archiwum.
02193
: ; 124 978,48
§ DB}  kwota ta dotyczyta dokomanych wplat za ushugl archiwalne,
82117
§ 097  kwota ta dotyczyla wynagrodzenia za terminows wplate s
podatku dochodowegn od osob fizycznych oraz rozliczenia ’
wydatkdw za lata ubiegle,
Rarzem 137,686,393

Dochody Archiwum stanowily giownie optaty za ustugi archiwalne pobierane
zgodnie z cennikiem ustalonym w zarzadzeniu Nr 9 Dyrektora Archiwum
Panistwowego w Poznaniu z dnia 25 wrzesnia 2008 r. w sprawie ustalenia cennika
optat za ustugi archiwalne,

Stwierdzono, Zze dochedy byly poprawnie zaewidencionowane i zgodne
zdanymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb-27 za 2013 r. Pobrane dochody
budzetowe zostaly terminowo przekazane na konto Ministerstwa Finansow, zgodnie
z § 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 20 grudnia 2010 1. w sprawie
szczegiatowego sposobu wykonywania budZzetu panstwa (Dz. U. Nt 245, poz. 1637).

[Akta kontroli: 74 ~ 94]

5. Wydatki budietowe.
5.1, Wykonanie wydatkdw.

Na podstawie rocznego sprawozdania Rb-28 zwykonania planu wydatkdw
budietu paristwa za okres od poczgtku roku do dnia 31 grudnia 2013 roku stwierdzono, e
wykonanie wydatkdw budzetowych Archiwum wynicsto 4.208.425,76 zf. Wykonanie
wydatkow nie przekroczylo limitu ustalonego w Planie finansowym na 2013 r.

Archiwum prowadzilo ewidencje ksiegowa wydatkow w ukiadzie
paragrafowym, zgodnym =z Planem finansowym. Stwierdzono, Ze cobroty na
poszczegolnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta ,130” byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w rocznym sprawozdaniu Rb-28. Sprawozdanie Rb-28 za
2013 r. zostalo sporzadzone poprawnie.

W sprawie rozliczania i ksiggowania wydatkéw budzetowych wedlug
kryteriéw budzetu zadaniowego zostalo wydane zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora
Archiwum Pafistwowego w Poznaniu z dnfa 30 grudnia 2011 . w sprawie zasad
rozliczania 1 ksiggowania wydatkéw budzetowych wg kryteridw  budZetu
zadaniowego.

[Akta kontroli: 95 — 110]



Najwigksza pozyga wydatkdw Archiwum w 2013 r. byly wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktdre stanowdy
62,28% calosd wydatkdédw. Niezbgdne wydatki zwigzane zbiezacym
funkcjonowaniem archiwum t}. zakup materiatéw i wyposazenia (§ 4210}, zakup
energil (§ 4260), zakup ushug remontowych (§ 4270} oraz zakup ustug pozostalych
{(§ 4300) stanowily 19,37% calodci wydatkéw,. Ponadto, Archiwum dysponowalo
frodkami finansowymi przyznanymi na zakupy inwestycypne (§ 6060), ktére
stanowily 1,73% calosci wydatkdw.

5.2. Analiza wybranych wydatkow budzetowych.

v Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).
Wedlug stanu na dzieft 31 grudnia 2013 r. w Archiwum zatrudnionych bylo
w przeliczeniu na pelmozatrudnionych 57 pracownikow. Wydatki 2z tytufu
wynagrodzen wyniosly 2.056.889,66 zi.
[Aktz kontroli: 111 - 114]

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 10/2002 2 dnia 10 lipca 2009 r. wprowadzit
Regulamin Pracy, korzystajac z zapisow Kodeksu Pracy, ktéry stanowi w art. 104.
§ 1. Regulamin pracy ustalo organizacfe i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikiw. Zasady wyplaty wynagrodzen dla
pracownikow Archiwum zawarte byly w§57 Regulaminu Pracy. Wyplaty
comiesiecznych wynagrodzen dokenywano przelewem na konta osobiste
pracownikdw na podstawie sporzadzonych list plac do kotica kazdego miesiaea.
Prosby pracownikdéw o przekazywanie naleznoid wynikajacych ze stosunku
pracy na csobiste konta bankowe, byly przechowywane w Oddziale Finansowo-
Ksiggowym. Z uwagi na rdznorodnodé przedstawionych wzordw prdsh
o przekazywanie naleinodci wynikajgcych ze stosunku pracy nalezy opracowad
ujednelicony dokument w tej sprawie i przekazaé¢ do wypelnienia wszystkim
pracownikom Archiwuwm. Terminy wyplat wynagrodzen za 2013 r, byly
przestrzegane, Ponadto, na podstawie ockazanych wydagdw bankowych
1 dokonanych polecen przelewu stwierdzono, ze nalicrony podatek dochodowy od
osoh fizycanych oraz skladki z tytutu  ubezpieczenia spolecmego, byly
odprowadzone na konta bankowe wiasciwych instytucii w ustawowych
terminach.

[Akta kontroli: 81 — 94 i 115 - 135]

¢  Umowy zlecenia i umowy o dzielo (§ 4170).
Archiwum w 2013 1. zawarlo 20 umow zlecenia i 62 umowy o dzielo na ogdlng
kwote 357.472,50 24, z czego ze drodkéw budzetowych (w tym z programu Kultura
Phus), wydatkowano kwote 338.700,00 =t i z sum na zlecenie 18.772,50 2.
Zrédiem finansowania 9 umdw zlecenia byly érodki budietowe na kwote

12.450,00 =zt i 11 umdw zlecenja zrealizowano ze srodkdw z sum na zlecenie na
kwote 13,672,50 zt.
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Zrédlern finansowania 59 umodw o dzieto byly $rodki budietowe na kwote
326.250,00 zt i 3 umowy o dzieto zrealizowano ze srodkéw z sum na zlecenie na
kwaote 5.100,00 zt,

{Akta kontroli: 136 - 149]

Przedmiotern umdw zlecenia byly prace zwiazane z porzadkowaniem terenu na
zewngirz budynku w Qddziale w Koninie, oczyszczanie dokumentéw przed
digitalizacja, digitalizacja materialdéw archiwalnych, dokonanie skontrum zasobu
archiwalnego, wykonywanie kwerend archiwalnych,

Przedmiotem uméw o dzieto byly prace dotyczace przygotowania materiatdéw do
digitalizacji, dokumentagji spitdzielni pracy, sporzadzanie list wynagrodzer
Linnych dokumentdw placowych, umieszczanie zdigitalizowanych materialdw na
stronach internetowych Archiwum, weryfikacja merytoryczna i technologiczna
zeskanowanych materialow oraz przeksztalcenie plikow  wzercowych
w uzytkowe, skanowanie materialdw archiwalnych, sporzadzanie hasel indeksu
osobowegn wraz zwprowadzeniem ich do systemu komputerowego
udestgpnicnege on-line, uzupelnienie | weryfikacja inwentarza elektronicznego
zdigitalizowanych materfatéw itp.

W trakcie czynnodci sprawdzajacych stwierdzono, ze dyrektor Archiwum zawarl
dwie umoewy o dzielo nr 5/2013 z dnia 2092013 r. z na
sprzatanie pemieszezen w budynku Oddziatu Archiwum w Gnieinie inr BIZD]B
z dnia 31.10.2013 1. _ na sporzgdzanie list wynagrodzen w Oddziale
Finansowo - Ksiegowym, zamiast umdw zlecenia. Pomimo, Ze niewlasciwa
kwaliftkaga obydwu umdéw nie wywoluje zadnych skutkéw finansowych,
zobowigzano dyreklora Archiwum igiéwnego ksiggowego do zawierania
w przysziofci umow zlecenia, zgodrie z zasadami Kodeksu Cywilnego.

Zakup materiatdw i wyposazenia (§ 4210).

W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysckosci 225.943,00 z1. Faktyczne wydatki
dotyczace zakupu materialdw i wyposazenia wyniosty 225.933,39 z1,

Zakupiono m.in.: drobny sprzet komputerowy, papier do ksero i drukarek, tonery
i artykuly biurowe, wydawnictwa fachowe, érodki czystoici, wyposazenie,
pozostale materialy i materialy do pracowni konserwatorskie] i masowego
odkwaszania oraz pudia archiwalne.

Zakup ustug remontawych (§ 4270).
W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosei 123.209,00 2l Faktyczne wydatki

wyniosly 123.208.85 =zi. Wvykonano remonty pomieszczenn archiwalnych
w Cddziatach: w CnieZnie 1 w Koninie,

Zakup ustug pozostatych (§ 4300).

W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 235.042,00 z}. Faktyczne wydatki
wyniosty 235.040,82 zt. Wydatki dotyczyly gldwnie prenumeraty gazet, zakupu
uslug Swiadczonych na podstawie zawartych wczeéniej umow na: ushugi
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informatyczne, koszty przesylek pocztowych, utrzymania czystosci, ochrony
budynku Archiwum, przegladu gasnic, wyrobu pieczatek itp.

»  Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).

W 2013 r. Archiwum zaplanowato wydatld na zakupy inwestycyjne w kwocle
7272800 zt. Faktyczne wydatki wymniosty 72.727,31 zl. Za t¢ kwotg zakupiono
2 sztuki komputeréw dla pracownd digitalizacji , 2 serwery z wyposaZeniem dla
Oddzialéw: Koninie § w Pile oraz rozbudowano instalacje monitoringowa w celu
poprawy ochrony budynku Archiwum.

Na podstawie przegladu bankowych i kasowych dowodéw ksiggowych za

2013 r. stwierdzono, ze:

» wydatki byty klasyfikowane do wlasciwych paragrafow,

o faktury byly zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym przez upowainione
osoby z Archiwum,

« zapisy ksiegowe byly zrozumiale i pozwalaty identyfikowaé dowody ksiggowe,

+ ujmowane w ewidengi ksiegowej zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane
poprawnie wystawionymi dowodami ksiggowymi.

[Akta kontroli: 150 - 165]

5. Sumy na zlecenie,

Zgodnie z § 5 ust. 2 obowigzujacego Statuin, . Oprocz dzistalnodci podstawows]
Archiwwm wykonufe ustugi archiwalne w zakresie wyszukiania, prowadzenia kwerend
koptowante, fotokopiowania i konserwacji materialdw archiwalnych dla potrzeb, o kidrych
mowa w ust. 1 pkt 4 Arvchiwum mole prowadzié dzialalnosé ustugowa polegajacq na
przecnowani, kopiowaniu i komserwachi dokumentacyi o czasowym okresie przechounrioania,
Wty dokumentac]i asobotwo — placoie].

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 9 zdnia 17 czerwca 2008 r. w sprawie
ustalenia cenmnika oplat za uslugi archiwalne, ustalil m.in.;

» zakres ustug;

«  watunki wykonywania ushug;

* zasady wyceny ustug;

* znizki i zwolnienia z oplat;

» cennik oplat za wykonanie kopii, wzglednie odpisow dokumentéw do celdw
emerytaino-rentowych oraz innych ustug archiwalnych.

W 2013 r. Archiwum nie zawarle zadnych umdw przechowania dokumentacji
o czazowym okresie przechowywania.

[Akta kontroki: 75 — 80]
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Tabela 4. 5rodki finansowe na rachunku sum na zlecenie za 2013 1. w zi.

Sumy na zlecenie M3 !
Stan frodkéw na 1 stycznia 55.671,75
Uzyskane wpdywy, w tym 14,250,00 _
- 3 bytuhu umbw na przechowalnictwo 14.250,00 i
zrealizowane wydatki, w tym: 19.816,93
- umowry zlecenia 1 o didelo 17.250,76
! . sktadki ZUS 1 2.316,17
I - transpart akt [ 250,
i Stan $rodkéw na 31 grudnia /30 czerwea | 90.104,82

Na dzien 31 grudnia 2013 r. na rachunku bankowym pomocniczym sum Ha
zlecenie zgromadzono kwote 90.104,82 zh Srodki te przechowywane byly na
nieoprocentowanym rachunku bankowym prowadzonym przez NBP (Oddzial
Okregowy w Poznaniu.

W 2013 r. ponuesiono wydatki z tytuhi umow zlecenia za wykonywanie kopii
dokumentacji archiwalnej, wprowadzanie danych do baz archiwalnych, skanowanie
dokumentacji i wykonywanie kwerend dokurmentacji archiwalne;j.

[Akta koniroli; 166 - 169]

6. Srodki depozytowe,

Na rachurku bankowym prowadzonym przez NBP Oddzial Okregowy
w Poznaniu o numerze 22 1010 1469 0031 2113 9130 0000 o nazwie ,inny rachunek
pomocniczy”, Archiwum ewidencjorue Srodki finansowe sum depozytowych
dotyczace wplaconego wadium w kwocie 2.831,- 21 przez firme Zaklad Budownictwa
Ogdlnego Stawomir Biatasik z siedziba w Lesznie ul. Lniana 4, ktdre zgodnie z rescig
zawarte] umowy =zostanie zwrocone przez Archiwum oraz kwote 227327 zt
dotyczace niedobranych naleimosci wynikajgcych ze stosunku pracy po zmarlej
wdniu 30 kwietnia 2013 r. - Wedtug ustnych wyjasniens
zZlozonych przez dyrektora Archiwum Henryka Krystka i gléwnego ksiepowego
) . zmarla byla osoba samotna i cobecnie przed sadem toczy sie
postepowanie spadkowe.

{Akta kontroli: 170 - 179]

7. Zamowienia publiczne,

Zgodnie z obowigzujacym Statutem Archiwum zadania dotyczace zakupow
realizowal Oddzial Administracyjno-Gospodarczy, kiérym  kierowat

Byt on odpowiedzialny za zadania z zakresu dokonywania zakupdw,

wiym prowadzenia postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego.

Konfroluigcermu  przedstawiono zarzadzenie Nr14/2006 Dyrektora Archiwum

Paristwowego w Poznaniu z dnia 22 grudnia 2006 1. w sprawie Regulaminu Prac
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Komisji Przetargowef, powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowarn
o udzielenie zamdwienia publicznego. Powyzsze zarzadzenie jest regulaminem prac
komisji przetargowe] a nie okreéla procedur zamowien publicznych powyzej 14.000
curo.

[Akta kontroli: 180 — 181]

Na podstawie Rejestry postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosct
powyiej 14.000 euro w 2013 rokw, Archiwum terminowo sporzadzilo Roczre
sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publiczmych w rokw 2013 iprzekazalo je
Urzedowi Zamdwien Publicenych. Jak wynika ze sprawozdanda udzielono dwa
zamdwienia w trybie przetargu nieograniczonego i trey w tryble zamodwienia z walnej
reki,

[Akta kontroli: 182 — 184]

W trybie przetargu nieograniczonego, pierwsze paostepowanie dotyczyio
zakupu komputeréw (zestawy) oraz urzadeen peryferyjnych dla Archiwum
Panistwowege w Poznaniu ¢ wartosci brutto 43.960,20 zl. Przedmiotem drugiego
postepowania byt remont pomieszezel biurowych i magazynowych Archiwum
Paistwowego w Poznardw: czedd 1 — w Oddziale w Gniegnie o wartodci brutto
78.982,24 =zt i czos$é 2 — w Qddriale w Koninie o wartoscei brutto 54.440,65 zt.

W trybie zamowienia z wolnej reki wykonano trzy postgpowania, pierwsze
dotyczylo robét wzupelniajacych zwigzanych z remontem pomieszczefi biurowych
imagazynowych w Oddziale w GnieZznie ¢ wartosci brutto 12.862,42 zI, drugie
dotyczylo robdt nzupelniajacych zwigzanych z remontem pomieszezert biurowych
i magazynowych w (Oddziale w Koninie o wartesct brutte 5.104,72 zl oraz trzecle
dotyczylo wykonania zamdwienia zwigzanego z wymiang stolarki okiennej
w Oddziale w Koninie.

[Akta kontroli: 185]

W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r. Archiwum przeprowadzito pied
postepowant o udzielenie zamdwienia publicznego powyvze 14.000 euro. Cztery
zamowienia dotyczyly robdt budowlanych, z tego jedno w trybie przetargu
nieograniczonego i ttzy w trybie zamdwienia z wolnej rgki oraz jedno dotyczyio
dostawy w trybie przetargu nieograniczonego.

Szezegdlowej kontroli poddano kontrakt zawarty w 2013 1. na dostawe sprzetu
komputerowego dla Archiwum Pafstwowego w Pozmaniu.

Zarzgdzeniem Nr 4/2013 Dyrektora Archiwum Parstwowege w Poznaniu
zdnia 16 kwietnia 2013 r. powolana zostala Komisja Przetargowa w celu
przygotowania i przeprowadzenmia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznege na dostawy sprzetu komputerowego, w skladzie:

L. . L. - Przewodniczacy,
2 — Sgkretarz,

3. ; ~ Czlonek,

4. - Czlonek.
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Powolana Komisja Przetargowa ustalila wartodé zamdwienia na podstawic
srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia i rozeznania rynku w kwaocie
53.211,38 zi, . 13.237,98 euro.

Zgodnie z zarzadzeniem, oktérym mowa wyze] Komisja Irzetargowa
przygotowata Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamdwienia, ktéra zostata
zatwierdzona przez dyrektora Archiwum. Jak wynikato ze S5IWZ przedmiotem
zaméwienia wedhig Wspélnego Stownika Zamdwieri CPV byta dostawa:

« Urzadzer komputerowych,
v Sprzet zwiazany z komputerami,

Zgodnie z pkt. VIII SWZ Archiwum, jako zamawiajacy zgodnie z art. 36 ust. 3
w zwiazku z art. 45 ust. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych nie zadato wniesienia
wadium prrez wykonawcow.

Zpodnie z pkt, XI SIWZ Archiwum ustalito termin skiadania ofert do dnia
24 kwietmia 2013 r. do godz. 09145 w siedzibie zamawiajacego.

Termin realizacji zamdwienia okreslono na dzien 14 maja 2013 r.

Ogloszenie 0 zamowieniu opublikowano w Biuletynie Zamdéwier Publicznych
w dniu 16 kwietnia 2013 r. (Nr ogloszenia 149188 - 2013).

Opgtloszenie umieszezono rowniez na tablicy ogloszert w siedzibie Archiwum
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Archiwum Paristwowego
w Poznaniu w dniach 16 - 24.04.2013 1.

Jak wynikato z dokumentacji przetargowej i Protokodu postepowania w irybie
przetargu nicegraniczonego (Druk ZI-PN), Kemisja Przetargowa w dniu 24 kwietnia
2013 1. 0 godz. 10:00 dokonala ctwarcia ofert. Do uplywu terminu oferte ziozyly
cztery firmy:

1. SYSTEM DATA 5p. z 0. . ul. Sienkiewicza 42, 39 - 300 Mielec;

2 EWAM SYSTEM ul. Ziotowska 66, 60 — 189 Pornar;

3 ALTERNATIVE TECHNOLOGY Sp. z 0. o, ul. [gariska 24, 04 - 087 Warszawa:
4 VOL 5p. z 0. 0. Sp. K. ul. Dabrowskiego 553, 60 — 451 Poznar.

Wsezyscy crlonkowie Komisfi Przetargowe] w dniu 24 kwietnia 2013 r. oraz
dyrektor Archiwum w dniu 6 maja 2013 r. ztozyli oéwiadczenia na drukach ZP-1.

W wyniku przeprowadzonego postepowania przetargowego oferte z najnizsza
ceng zaoferowala firma VOL Sp. 2 0. 0. Sp. K. ul. Dabrowskiego 553, 60 - 451 Paznant.
Umowa z powyzisza firmg zostala zawarta w dniu 13 maja 2013 r. Okreélona
w utnowie kwota wynagrodzenia oraz termin realizacji byl zgodny ze ztozona oferta.
Frzebieg postepowania przetargowego zostal udokumentowany Protokelem
postepowania 1o trybie przetargu nieograniczonego na druku ZP-PN.

Jak wynikalo z protokotu, wyniki postepowania zostaly zatwierdzone przez
Dyrektora Archiwum w dniu 15 maja 2013 r. W tym samym dniu Archiwum na
stronach internetowych Biuletynu Urzedu Zaméwien Publicznych opublikowato
ogloszenie o udzieleniu zaméwienia ~ dostawy (nr ogloszenia 76301-2013) dotyczacej
wybori dostawcy oraz przedmiotu dostawy.

Odbioru sprzghs dokonano w dniu 27 maja 2013 r. w siedzibie Archiwurn oraz
niezbgdna dla przedmiotu umowy dokumentacje, w tym karty gwarancyjne
iinstrukcje obstugi w terminie oznaczonym w umowie z dnia 13 maja 2013 r. Firma
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VOL Sp. z 0. 0. 5p. K. ul. Dabrowskiego 553, 60 — 451 Poznan za dostawg wystawila
Archiwum w dniu 27 maja 2013 r. fakture VAT nr FSV/338/05/2013/P na kwotg
43.960,20 zt z terminem platmosci 17.06.2013 r.
Archiwum powyzsza fakture oplacito przelewern w dwodch ratach: 1 ratg
w dniu 27 maja 2013 r. na kwote 20.000,00 zI (wycdag bankowy nr 78 poz. 121 [ rate
w dniu 11 czerwca 2013 . na kwotg 23.960,20 2t (wyclag bankowy nr 84 poz. 19).
[Akta kontroli: 186 — 257

Nz podstawie przegladu Refestru umiw zawartych z Archiwum FPanstwowym
w Poznaniu z podmiotami gospudarczymi na dostawy i ushugt, stwierdzone zawardie
43 umow, 7z crego na czas okreflony 10 i 33 umowy na czas nieokreslony zgodnie
zart. 143 ustawy Prawo zamdwient publiczmych, kidre dotyczyly dostaw energii
eleklryczne}, gazu, wody, odprowadzania s$dekéw, ushug telekomunikacyjnych
i internetowych, monitorowania budynkdw Archiwum oraz wywozu nieczystosc.

W tymn zakresie nie stwierdzeno nieprawidtowosd.

[Akta kontroli; 258 - 262]

8. Inwentaryzacjai ewidencja srodkaw trwalych.

Inwentaryzacje powinno przeprowadzaé sie na ostatni dzienl kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkdéw trwalych, znajdujacych sie na
terenie strzezonym. W Archiwum ostamia inwentaryzace $Srodkow  trwalych
przeprowadzonce w 2013 1. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosc
oraz zarzadzenia Nr 10/2013 Dyrektora Archiwum Paristwowege w Poznaniu z dnia
1 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukdgi inwentaryzacyjnej.

Dyrektor Archiwum wydal zarzadzenie Nr 15 2 dnia 2 wrzeénia 2013 r.
w sprawie przeprowadzenia inwenfaryzacji w Archiwum Panstwowym w Poznaniu.
W zarzadzeniu tym Dyrektor Archiwum ustalil termin rozpoczecta inwentaryzacji na
dzieft 16 grudnia 2013 r. a zakoficzenie na 15 stycznia 2014 r. Przeprowadzenie
inwentaryzacji powierzyt Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, a jej
rozliczenie giownemu ksiegowemu. W nawiazaniu do powyZszego zarzadzenia
glowny ksiegowy . w dniu 28 listopada 2013 r. wystapita do
dyrektora Archiwum z propozyca ustaiajaca sklad komisji inwentaryzacyjnej wraz
z zalagczonym harmonogramem prac inwentaryzacyinych podczas dokonania spisu
z natury w okresie od 16 grudnia 2013 r. do 15 stycznia 2014 r., ktdra zostala
zaakceptowana.

Glowny  ksiegowy poinformowala kontrolujacego, ze
przeprowadzila szkolenie dla cztonkéw Komisji Inweniaryzacyjnej, lecz nie
opracowala stosownepo protokotu wraz z potwierdzeniem obecnodci osdb na tym
szkoleriu.

Na podstawie przedstawionych dokumentéw stwierdzono, ze inwentaryzadje
przeprowadzono w okresie od 16 grudnia 2013 r. do 15 stycznia 2014 r., <o bylo
zgodne z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosc, kbdry méwi,
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#3. Teymin § czgstotliwosé inwentaryzacji, okreslone w wust. 1, uwaia sig 2n
dotrzymane, jeieli inwentaryzacje: 1) skiadnikéw aktywéw - z wylgezeniem
akbywow pieniginych, papierow wartosciowych, produktéw w toku produkeji oraz
materialow, fowardw i produktdw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 —
rozpoczefo nie wezesnief mii 3 miesiace przed kowicem roku obrotowego,
a zakorczono do 15 dnia nustgpnego roku, ustalemie za$é stonu nastqpilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonege drogg spisu z matury lub
potwierdzenia salda — przychoddéw i rozchoddw (zwighszesi i zmniejszed), jakie
nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenin a dniem wustalenia stanu
wynikajgeego t ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy 2 ksigg
rachunkowych nie moze byc ustalany po dniu bilansowym;”.

A ratem termin przeprowadzenia inwentaryzagi nalezy uznad za dotrzymany,
gdyz zakonczyl si¢ do 15 stycznia 2014 1.

Dokonujac  analizy  przedstawionej dokumentacji =z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego drogg spisu z natury nalezy uznaé za wlasciwe,
Komisja Inwentaryzacyjna na =zakodiczenie inwentaryzacji opracowata cztery
Protokoly dotyczace Oddzialdw: w Gnieznie, w Koninie, w Pile i AP w Poznaniu,
zostaly przekazane glownemu ksiegowernu w celu zapoznania
sie.

Ponadto, na dzien 31 grudnia 2013 r. przeprowadzono coroczna inwentaryzacie
stanu gotdwki w kasie i drukéw scistegro zarachowania. Stan gotdwki w kasie
wykazat saldo 0 zl, natomiast stan faktyczny drukéw écistego zarachowania, byt
zgodny ze stanem ewidencyjnym.

[Akla koniroli: 263 - 275]

Majatek Archiwum byl ewidencjonowany w  systemie ewidencyjnym
wyposaZzenie, o ktérym mowa w pkt. 2.3 na kontach: 011 - érodki trwate”, ,013 -
pozostate srodki trwale”, natomiast ewidencja dotyezaca konta ,014 - zbiory
bibliotecznie” byla prowadzona w bibliotece.

W Archiwum umarzanc idokonywano odpiséw amortyzacyjnych érodkow
trwalych jednorazowo za caly rok obrotowy.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2013 r. wartoséé érodkéw trwatych Archiwum
wynosita 8.271.704,38 L. W ciagu roku wartosc srodkow trwabtych wzrosta o kwotg
72.727.3] zt w zwiazku z przeprowadzonymi zakupami oraz ulegla zmniejszeniu
0 kwote 125.438,66 2! w zwigzku ¢ likwidagja srodkow trwatych i przeniesieniu czeséci
drodkdw trwatych o wartosd ponize] 3500,- 2¢ do wyposazenia. wartodci gruntdw.
Laczna wartosé srodkdw trwalych na koniec 2013 r. wyniosta 8.218.973,03 zi.

Wartosc pozostatych érodkow trwatych na dzien 2 stycznia 2013 r. wynosila
631.510,07 zi. Wartosé pozostalych srodlkdw trwatych wezrosta o kwote 71.852,62 zt
w Zwigzku przeprowadzonymi zakuparmi sprzeiu oraz przesunigeiem czgscl srodkow
trwalych do pozostalych Srodkdw trwalych. Laczna wartodé pozostatych srodkéw
trwalych na koniec 2013 1. wyniosta 815.484,38 zi.

Wedtug stanu na dzien 2 stycznia 2013 r. kwota wartosel niematerialnych
i prawnych wynosila 0 2t 1 nie ulegta zmianie do kenea roku
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Wartos¢ zbioréw bibliotecznych na dzien 2 stycznia 2013 r. wynosita
38.103,80 zt. W ciagu roku wartodc ksiggozbioru zwiekszyla si¢ 0 dokonane zakupy
oraz ofrzymane nieodplainie ksigzki nakwote 344340 zI.  Warloé¢ zbiordw
bibliotecznych na koniec 2013 r. wyniosta 41.547,20 zt.

10, Srodki pienigzne.
10.1. Gospodarka kasowa i ewidencja drukéw 4cistego zarachowania,

W dniu 17 lutego 2014 1. przeprowadzono kontrole stanu gotdwki w kasie oraz
stanu drukow scistego zarachowania.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Stan ewidencyjny gotéwki w kasie wedhug raportu kasowego Nr 2/2014 za okres
od 3 - 17 lutego 2014 1. wynosil - 933,30 zt i byl zgodny ze stanem faktycznym,

2. Zgodnie z § 1 do zarzadzenia Nr 4/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Poznaniu z dnia 1 marca 2010 r. w sprawig ustalenia pogotowia kasowego
w Archiwum Paristwowym w Poznaniu na 2010 r. i § 1 do zarzadzenia Nr 12/2013
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniv z dnia 28 sierpnia 2013 r.
w sprawie pogotowia kasowego, Dyrektor w obu aktach prawnych ustanowit
pogotowle kasowe w wysokaosc 1.000,- 21

3. Kasjerka posiadala przepisy dotyczace dokumentowania operaci kasowych,
przechowywania gotéwki oraz zasad gospodarki kasowe;.

4. Uwagl dotyczace zabezpieczenia pomieszczenia kasy - gotdwka przechowywana
byla w staiowej kasie oraz w metalowej kasetce, drzwi kasy zabezpieczone sa
alarmem antynapadowym. Ponadto budynek objety byl ochrong calodobowa
sprawowang przez firme ochroniarska Agencja Ochrony Qséb i Mienia 64 ~ 162
Poznar, ul. Krosnieriska 24 z wykorzystaniem kamer i czujek ruchowych.

Z powyiszych czynnoéel sporzadzono Protekét kontroli kasy, kiory zostat
podpisany przez kontrolujacego, gtdéwnego ksiggowego i kasjerke,
[Akta kontroli: 276 - 2786]

Przechowywaniem drukdw $cistego zarachowania, do ktérych prowadzona
byla ewidencja w postaci ksiggi drukéw $cislego zarachowania zajmowata sig
prowadzaca kasg. W ksiedze drukéw scistego zarachowania
zaewidencjonowane byty czeki gotéwkowe wydane przez NBP Oddziat Okregowy
w Poznaniu oraz kwitariusze przychodowe shuzace do przyjmowania réznego
rodzaju naleznosci gotéwkowych do kasy Archiwum. Przeprowadzona kontrola
przez poréwnanie stanu fakiycznego przechowywanych drukéw  scistego
zarachowania ze stanem ewidencyjnym nie wykazalo réznic. Ponadio, w trakcie
czynnoscl  sprawdzajgcych  nie  stwierdzomo  uchybien odnosnie  zasad
ewidencjonowania w ksigdze drukéw scislego zarachowania,
Dokonujac czynnodei sprawdzajacych za okres od 2 stycznia do 31 grudnia
2013 r. stwierdzono, ze ustalone pogotowie kasowe bylo przesttzegane. Podstaws
dokumentowania wptat i wyplat gotdéwkowych w raportach kasowych byly czeki
gotdwkowe, kwitariusze przychodowe, faktury irachunki, rozliczenie polecenia
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wyjazdu shuzbowego oraz inne zatwierdzone przez dyrektora Archiwum. Raporty
kasowe zgodnie z przedstawionymi zasadami polityki rachunkowosc byly
sporzgdzane dwa razy w miesiacu.

Gléwny ksiegowy i . dokonywala niezapowiedzianych kontroli
stanu srodkéw pienieinych w kasie oraz drukéw scistegp zarachowania raz na
kwartal. Z przeprowadzonych kontroli sporzadzala notatke, ktdra umieszczala na
raporcie kasowyrn,

10.2. Obsiuga bankowa,

Archiwumn w okresie od 2 stycznia do 31 grudnia 2013 r. posiadalo rachunki
bankowe w Narodowym Banku Polskim Oddziat Okregowy w Poznaniu dotyczgce:
a) wydatkdw budzetowych,
b) dochoddéw budzetowych,
£} srodkow finansowych zakladowego funduszu dwiadczen sodalnych,
d) sum na zlegenie (przechowalnictwo),
€} innego rachunku pomomiczego (sum depozytowych).

Zostaly okazane stosowne umowy rachunku bankeowego, ktdre Archiwum
zawarlo z NBP. Wszystkie rachunki byly obstugiwane droga elektroniczna.

W trakcie przeprowadzonej analizy uméw rachunku bankowego zawartych
pormugdzy Archiwum Panstwowym w Poznaniu a Narodowym Bankiem Polskim
Oddzialem Okregowym w Poznaniu, stwierdzono Zze powyisze umowy zawarte na
prowadzenie rachunkow bankowych byly niezbgdne dla prowadzone] obstugi
dziatalnosci finansowo-gospodarcze] Archiwum,

[Akta kontroli: 279 - 301)

11. Gospodarowanie funduszem $wiadezes socjalnych.

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zostat ustanowlany na podstawie
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. ¢ zaktadowym funduszu éwiadezent socjalnych (t. j. Dz.
U. z 2012 r, poz. 592 z p6én. zm.). Kontrolujgcemu przedstawiono Regulamin zasad
gospodarowania §rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Sogalnych Archiwum
Paristwowego w Poznaniu, ktory zostal wprowadzony zarzadzeniem Nr 3/2012
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu zdnia 4 lipca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu zasad gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczen Sogjalnych Archiwum Paristwowego w Poznaniu.

Gidwny ksiegowy i i przewodniczacy Zekladowej Komisji
Socjainej prawidlowo sporzadzili plan i naliczyli odpis Zakltadowego
Funduszu Swiadczen Sodjalnych Archiwum Paristwowego w Poznaniu na 2013 1. Po
dokonanfu weryfikacji przecienej liczby zatrudnionych w 2013 roku nie bylo
obowiazku dokenywania korekty odpisu na ZFSS, poniewa2 przecigina planowana
liczba zatrudnionych byla réwna wykonaniu,
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Kontroli poddano $rodki finansowe zgromadzone na Xkoncie bankowym,

prowadzonym przer NBP Oddzial Okregowy w Poznaniu. Skontrolowano wydagi
bankowe i raporty kasowe za 2013 1.

Nieprawidlowoéci w tym zakresie nie stwierdzono.
Obroty konta 13% - Zakladowy Fundusz Swiadczenn Socjalnych Archiwum
Paristwowego w Poznaniu za 2013 r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela 5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych za rok 2013 r. w zi

3 2013 r.
FRZYCHODY
By 1.154,13
Odpis na ZF55 £7.459,00
D&I-;:tki od srodkow lundiszu 22389
Spialy pozyczek mieszkaniowych 11.375.00
Zwrot zapomogi p. 194,80
SUMA 80.416,82
WYDATKI
Dofinansowanie do wypoceynku pracownikéw 40,145, 00
Dafinansowarde do dwiat Bozege Narodzenia 24.065,00
Udzielone poZyczki mieszkaniowe 9.300,00
;r Oplata bankowa 12,00
SUMA 73.922,00
Salde koficowe 6.4%4,82

W makde kontroli dziafalnosal finansowej dotyczarej Zakladowepo Funduszu
Swiadczer: Sogjalnych stwierdzone, e NBP Oddziat Okregowy w Poznaniu w dniu
31 grudnia 2013 r. dokonat pobrania prowizji w kwocie 12,00 zt za prowadzenie
rachunku bankowego ZFSS, a tym samym Archiwum w 2013 r. nie moglo dokonaé
korekty w celu prawidlowego obciaZenia powyizsza kwotg konta bankowego
dotyczgcego wydatkéw budzetowych, W celu niedopuszezenia do naruszenia
postanowien art. 10 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen sogalnych (Dz. U. z 2012 1. poz. 592), glowny ksiegowy
w dniu 5 lutego 2014 1. dokonala przeksiegowania kwoty 12,00 z1 na wlascwe konta
barkowe,

[Akta kontroli: 302 - 307]

Podsumowanie

Ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowe] i zarzadzania majatkiem
Archiwum wykazaly, ze w stosunku do kontroli przeprowadzone] w 2008 r. nastapita
poprawa w zakresie ewidengonowania zdareerl gospodarceych, opracowania
i stosowarda procedur dotyczacych rachunkowosid craz gospodarki kasowej 1 ewlidencii
drukami sdsfego zarachowania.

Pomimo tego, nie ustrzezono sig od uchybien polegajgcych na:
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1. Nicprzestrzeganiu postanowlen art. 44 ust. 3 ustawy z dria 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdén. zm.), przy zakupie
lcenchi firmy ProgMan 5. A, a tym samym niewykorzystywanie w pelni
dostgpnych mozliwosci wynikajacych z programdw finansowo — ksiggowych,
firmy o ktéref mowa wyzej.

2. Nieprzestrzeganiu postanowient art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowodd (L. §. Dz. U. z 2013 1. poz. 330 z pdin. zm.), w zakresie
aktualizacji przyjetych zasad {polityki) rachunkowosei.

Przedstawiajqc powyisze uwagi wnosz¢ o realizacjg w terminie do 30 maja

2014 r. nastepujacych zalecen:

1. Wprowadzenie do uzywania przez Oddzial Finansowo-Ksi¢gowy umowy
licencyjnej z dnia 9 grudria 2010 r. zawartej z firma ProgMan 5. A do
ewidencjonowania zdarzen gospodarczych Archiwum;

2. Dokonanie aktualizacii przyjetych =zasad (polityki) rachunkowosic zgodnie
z art. 10 usk, 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunnkowoscdi (t. j. Dz. U,
z 2013 r. poz. 330 z poZn. zm.).

21



