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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DIRA.0701.7.2013

Nazwa i adres ) , )
Archiwum Panstwowe w Lesznie

kont'r olowanego 64 — 100 Leszno, ul. Solskiego 71

archiwum

Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzgdzanie majgtkiem
Tryb kontroli Zwykly

Okres objety . :

kontrola Od 1 stycznia do 31 grudnia 2012 r.
Termm.real;;aq1 Od 10 do 14 czerwca 2013 r.

kontroli .

v : - starszy specjalista ds. kontroli w
Kontroler Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwow.
[Dowod akta kontroli: 1 - 9]

Archiwum Paristwowe w Lesznie dziala na podstawie:
1. Statutu  Archiwum Panistwowego w  Lesznie,

Formalnoprawne wprowadzonego decyzja Nr 5 Naczelnego Dyrektora
podstawy Archiwow Panistwowych z dnia 15 lutego 2012 r.

dziatalnosci 2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego
archiwum, w Lesznie, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 9/2012

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia 12
marca 2012 r.
[Dowéd akta kontroli: 10 — 32]

1. Dyrektor Elzbieta Olender, powolana na stanowisko
z dniem 1 wrzesnia 2004 r.,
2. Gléwny ksigegowy . zatrudniona na
stanowisku z dniem 1 lutego 2010 r.
[Dowod akta kontroli: 33]

Kierownictwo
archiwum




Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem.
1. Srodki finansowe archiwum.
Archiwum jest jednostka budzetowa, kidrej dziatalno$¢ finansowana jest
z budzetu panstwa. Dyrektor Archiwum jest dysponentem III stopnia srodkow
budzetowych.
[Dowdd akta kontroli: 34 — 35]

Dodatkowym zrodlem finansowania dziatalnosei archiwum s3 $rodki
uzyskiwane zodplatnego przechowywania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (sumy na zlecenie).

Tabela 1. Wptywy i wydatki Archiwum w 2012 r. w zL

2012 rok
Tytut Wplywy/

Dochedy Wydatkd
Srodki budzetowe,
dysponenta IiI 756.748,99 756.748,99
stopnia
Sumy na zlecenie 3.530,00 5.200,03
Dochody
budzetowe 16.339,48 )

[Dowod akta kontroli: 36]

2. Organizacja gospodarki finansowej.
2.1. Struktura organizacyjna.

Na podstawie § 16 i § 17 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Parstwowego
w Lesznie z dnia 12 marca 2012 r. stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki
finansowej i zarzadzania majatkiem realizuja dwie komorki, tj.:
J Stanow1sko do spraw administracyjno-gospodarczych na ktédrym zatrudniona jest

— starszy referent do spraw administracyjnych i gospodarczych.
e Stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych na ktérym zatrudniona jest
— gtéwna ksiggowa na % etatu.

Gtéwna ksiggowa spelnia wymogi dotyczace wyksztalcenia i do§wiadczenia
okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Powyzsza obsada kadrowa byla adekwatna do realizowanych zadan
wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Archiwum.

2.2, Delegowanie obowiazkdw i uprawnien.

Pracownicy komorek organizacyjnych: ds. finansowo - ksiegowych
i administracyjno - gospodarczego posiadaja podpisane zakresy czynnosci
(obowigzkéw), ktdre w bardzo szczegblowy sposéb okreslaja ich uprawnienia. Zakres
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czynnosci (obowiazkow) glownej ksiegowej nie jest zbiezny z zapisami okreslonymi
w § 17 pkt VI stanowisko do spraw finansowo-ksiggowych Regulaminu
organizacyjnego Archiwum. Zapis w zakresie czynnosci (obowiazkéw) gldéwnej
ksiegowej, iz odpowiada ona za zapewnienie $rodkow finansowych na dziatalnosé
jednostki wykracza znacznie ponad ustawowa odpowiedzialnos$¢ zgodnie z art. 54
ust. 1 ustawy o finansach publicznych. Gléwna ksieggowa wykonuje dyspozycje
srodkami pienieznymi, a dyspozycje wydawane sg przez kierownika jednostki, na
podstawie zatwierdzonego planu finansowego. Wysokos¢ limitéw wydatkow
okreslonych w planie finansowym jednostki nie jest uzalezniona tylko od dziatarii
glownej ksiegowej. Ponadto, w tym samym punkcie Regulaminu organizacyjnego
Archiwum jest mowa o koncie specjalnym. Nie ma takiego okredlenia w aktualnie
obowigzujacych przepisach dotyczacych rachunkéw bankowych prowadzonych
przez jednostki sektora finanséw publicznych

[Dowdd akta kontroli: 37 - 39]

Dyrektor Archiwum - na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z péZn. zm.) — pismem
z dnia 1 lutego 2010 r. powierzyla obowiazki gléwnej ksiegowej.
Dokonujac analizy powyzszego dokumentu dyrektor Archiwum powinna za
podstawe przywola¢ art. 54 ust.l powyzszej ustawy i powierzy¢ obowiazki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie pkt. 1, 2 i 3. Czynienie gléwnej ksiegowej
odpowiedzialnej za gospodarke finansowa bylo sprzeczne z art. 53 ust.l, ktéry
stanowi Zze to kierownik jednostki sektora finanséw publicznych (dyrektor
Archiwum) jest odpowiedzialny za catos$¢ gospodarki finansowej. Na podstawie art.
53 ust. 2 Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby
powinno byé potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.
W powyzszym przypadku zostaly pomylone dwie kwestie: powierzenie obowigzkdw
gléwnego ksiggowego na podstawie art. 54 oraz powierzenie okredlonych
obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53.
[Akta kontroli: 40]

2.3, System finansowo-ksiegowy.

Archiwum prowadzi ksiegi rachunkowe komputerowo przy uzyciu programu
uzytkowanego na podstawie umowy licencyjnej z dnia 27 listopada 2011 r. udzielonej
przez firme ProgMan S. A. Licencja pozwala na uzytkowanie nastepujacych
programow:

e FINANSE DDJ wersja 8.9 Nr licencji 20718237,

o KADRY wersja 8.1 Nr licencji 23314099,

o KASA wersja 7.5 Nr licencji 17653133,

¢« PEACE wersja 8.4 Nr licencji 41796909,

e PRZELEWY wersja 7.0 Nr licencji 15918124,

e  WYPOSAZENIE wersja 7.1 Nr licengji 10816212,
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e ZLECONE wersja 7.9 Nr licencji 91140841.
[Akta kontroli: 41 - 42]

2.4. Procedury kontroli finansowe;j.

Gléwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte s3
w Dokumentacji przyjetych zasad (polityce) rachunkowosci w Archiwum Panstwowym
w Lesznie, wprowadzonej zarzadzeniem Nr 19 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Lesznie z dnia 30 grudnia 2010 r. Dokument ten opisuje zasady wedlug ktérych
prowadzone sa ksiegi rachunkowe, na ktére skiadaja sie:

Zalacznik nr 1 - Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

Zalacznik nr 2 - Zakladowy Plan Kont,

Zatacznik nr 3 — Obowiazujace metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego,

Zalacznik nr 4 — System ochrony danych ksiegowych w jednostce.

Ponadto, zarzadzeniem Nr 13 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Lesznie
z dnia 1 czerwca 2012 r. zostala wprowadzona Instrukcja inwentaryzacyjna.

Stwierdzono, ze obowiazujaca w Archiwum Dokumentacja przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci wypelniala wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdézn. zm.).

Dyrektor Archiwum wydata 18 zarzadzen (decyzji) w roku 2011 oraz
odpowiednio 19 w roku 2012 i 6 do dnia kontroli, tj. 10 czerwca 2013 r. Zarzadzenia
reguluja rézne obszary funkcjonowania Archiwum i stanowia element kontroli
zarzadczej.

Ponize] przedstawiono wykaz regulacji odnoszacych si¢ bezposrednio do
gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem:

1. Zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie zdnia
10 stycznia 2011 r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych w Archiwum Panstwowym w Lesznie,

2. Zarzadzenie Nr 3 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Lesznie z dnia
17 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez
APL zamowien na dostawy, ustugi i roboty o wartosci nie przekraczajgce;
réwnowartosci kwoty 14.000 euro,

3. Zarzadzenie Nr 6 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia
11 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania nagréd
pienieznych pracownikom Archiwum Panstwowego w Lesznie,

4. Zarzadzenie Nr 10 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia
1 wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem w Archiwum Panstwowym w Lesznie,

5. Zarzadzenie Nr 12 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia
10 pazdziernika 2011 r. w sprawie Regulaminu Prac Komisji Przetargowej,
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,



6. Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Lesznie z dnia
30 grudnia 2011 r. w sprawie zasad rozliczania i ksiegowania wydatkéw
budzetowych wg kryteriow budzetu zadaniowego,

7. Zarzadzenie Nr 10 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia
12 marca 2012 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
w Archiwum Panstwowym w Lesznie,

8. Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia
28 listopada 2012 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Archiwum
Panistwowym w Lesznie,

9. Zarzadzenie Nr 17 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia
31 grudnia 2012 r. w sprawie zasad rozliczania i ksiegowania wydatkéw
budzetowych wg kryteriéw budzetu zadaniowego.

3. Plan finansowy.

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum w 2012 r. byl plan dochodéw
i wydatkow, zwany dalej Planem finansowym. Archiwum Paristwowe w Lesznie
zaplanowato w 2012 r. dochody budzetowe w wysokosci 11.000,- zI, a wydatki
602.000,- zt.

W 2012 r. dokonano 12krotnej zmiany Planu finansowego. Najczesciej
(5.krotnie) zmieniano planowane wydatki w § 4110 ,Sktadki na ubezpieczenie
spoteczne”, w § 4120 ,Skiadki na fundusz pracy”, § 4210 ,Zakup materialéw
i wyposazenia” oraz § 4300 ,, Zakup ustug pozostatych”. Plan wydatkéw po zmianach
na dzier 31.12.2012 r. wynosit 762.554,- zt i wciagu roku wzrést o kwote 160.554,- zt.

Tabela 2. Plan finansowy Archiwum za 2012 r. w zt

Plan Plan po
§ Tres¢ finansowy na | zmianach na
1.01.2012 r. 31.12.2012r.
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikdéw 116.000 132.122
Wynagrodzenia czlonkéw korpusu
4020 | stuzby cywilnej 244.000 250.367
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 30.000 27439
4110 | Sk¥adki na ubezpieczenia spoteczne 59.000 76473
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 9.000 10.025
Wydatki osobowe niezaliczane do
3020 | wynagrodzenri 1.000 2.193
4170 | Wynagrodzenie bezosobowe 4.000 65.468
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 31.000 63.698
4260 | Zakup energii 25.000 26.540
4270 | Zakup ushug remontowych 3.000 2.599
4280 | Zakup ushug zdrowotnych 1.000 315
4300 | Zakup ustug pozostatych 30.000 62.899
4350 | Optaty za ustugi internetowe 1.000 653
4360 | Zakup ushug telefonii komoérkowej 1.000 356
4370 | Zakup ushug telefonii stacjonarnej 3.000 2.154
4410 | Podroéze stuzbowe krajowe 8.000 8.115




4430 | Rézne oplaty i skladki 5.000 990
4440 | Odpisy na ZFSS 12.000 11.803
Optaty na rzecz budzetu i jednostek

4520 | samorzadu terytorialnego 2.000 1.883
4550 | Szkolenia pracownikéw shuzby cywilnej 3.000 2.364
4700 | Szkolenie pracownikéw 240
6060 | Wydatki na zakupy inwestycyjne 15.000 14.999

Ogotem wydatki 602.000 762.554

[Akta kontroli: 43]

Wszystkich zmian planéw finansowych dokonywano na podstawie
otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych i gldéwnego ksiegowego NDAP.

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

3. Dochody budzetowe.

Archiwum Panstiwowe w Lesznie zaplanowalo na 2012 rok dochody
budzetowe w wysokosci 11.000,00 zi. W rocznym sprawozdaniu Rb-27 Roczne
sprawozdanie  z wykonania planu  dochodéw budzetowych panstwowych jednostek
budzetowych przedstawiono, iz wykonanie dochodoéw budzetowych w roku 2012
wyniosto 16.339,48 zI. Dochody w stosunku do planu w 2012 r. wykonane zostaly
w 148,54%.

Tabela 3. Dochody budzetowe Archiwum za 2012 r. w z1
Zr6dta dochodéw 2012 r.

§ 075 kwota ta dotyczyla wynajmu sali konferencyjnej dla

Stowarzyszenia Archiwistow Polskich. 1.100,00

§ 083 kwota ta dotyczyla ustug za wykonane kwerendy, kopie

. NS ; 15.086,93
i skany oraz wydawanie zaswiadczen.

§ 092 kwota ta dotyczyla naliczonych i pobranych odsetek za

nieterminowa wptate naleznosci. 1,54

§ 097 kwota ta dotyczyla wynagrodzenia za terminowa wplate

podatku dochodowego od 0séb fizycznych. 151,01

[Akta kontroli; 44 — 54]

Dochody Archiwum stanowily gtéwnie oplaty za ustugi archiwalne pobierane
zgodnie z cennikiem ustalonym w zarzadzeniu Nr 16/2010 Dyrektora Archiwum
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Panstwowego w Lesznie z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia cennika 1 ‘ 3

swiadczonych ustug.

Stwierdzono, ze dochody byly poprawnie zaewidencjonowane i zgodne
zdanymi wykazanymi w rocznych sprawozdaniach Rb-27. Pobrane dochody
budzetowe zostaly terminowo przekazane na konto Ministerstwa Finanséw, zgodnie
z § 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegblowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637).

5. Wydatki budzetowe.
5.1. Wykonanie wydatkow.

Na podstawie rocznego sprawozdania Rb-28 zwykonania planu wydatkéw
budzetu paristwa za okres od poczgtku roku do dnia 31 grudnia 2012 roku stwierdzono, ze
wykonanie wydatkéw budzetowych Archiwum wyniosto 756.748,99 zt. Wykonanie
wydatkéw bylo niezgodne z limitem ustalonym w Planie finansowym o kwote
5.805,01 zI. Wedlug wyjasnient zlozonych przez glowna ksiegowa
przyczyna niezrealizowania wydatku na te kwote bylo ruewykoname ushugi
konserwacji materiatéw archiwalnych przez osobg fizyczna, ktéra ulegta wypadkowi
komunikacyjnemu i w zwigzku z tym nie zostala zawarta umowa pomimo Zze
w planie finansowym srodki budzetowe byly zarezerwowane.

Archiwum prowadzi ewidencje ksiegowg wydatkéw w ukladzie
paragrafowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty na
poszczegdlnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta ,,130” byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w rocznych sprawozdaniach Rb-28. Sprawozdanie Rb-28
za rok 2012 zostalo sporzadzone poprawnie.

Zapisy zarzadzenia Nr 14/2011 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Lesznie
z dnia 30 grudnia 2011 roku w sprawie zasad rozliczania i ksiggowania wydatkéw
budzetowych wg kryteriéw budzetu zadaniowego byly niespdjne. Tytul zarzadzenia
dotyczy wydatkéw, natomiast w jego tresci, w pkt. I ust. 1 i 2 jest mowa réwniez
o ksiggowaniu kosztow. Faktycznie ksieguje si¢ tylko wydatki, stosujac ewidencje
pozabilansowa na koncie 990, co jest zgodne z obowiazujgcymi przepisami. Sposob
ewidencji wydatkéw w ukladzie zadaniowym pozostaje do wyboru kierownika
jednostki. Komputerowy program ksiggowy uzytkowany przez Archiwum posiada
mozliwos¢ zastosowania takze tzw. konta wielowymiarowego, ktére takze jest
dopuszczone przepisami prawa.

[Akta kontroli: 55 - 99]

Najwieksza pozycja wydatkéw Archiwum byly wynagrodzenia pracownikéw
wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktére stanowily 65,60% w 2012 r.
caloéci wydatkéw. Niezbedne wydatki zwigzane zbiezacym funkcjonowaniem
archiwum tj. zakup materialdéw i wyposazenia oraz zakup ustug pozostalych (§ 4210
i§ 4300) stanowily 15,96% w2012 r. calosci wydatkéw. Ponadto, istotna czesc
wydatkéw Archiwum generowaly biezace koszty utrzymania budynkéw tj. energia
elektryczna, energia cieplna, woda (§ 4260), ktdre stanowily 3,51%, w 2012 r. catosci
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wydatkéw. Archiwum w 2012 r. dysponowato $rodkami finansowymi przyznanymi
na zakupy inwestycyjne (§6060), ktére stanowily 1,98% catosci wydatkéow.

5.2. Analiza wybranych wydatkow budzetowych.

Wynagrodzenia i pochodne (§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120).

Wedlug stanu na dzienn 31 grudnia 2012 r. w Archiwum zatrudnionych bylo
11 pracownikow. Wydatki Archiwum w 2012 r. z tytulu wynagrodzenn wyniosty
382.489,00 zt.

[Akta kontroli: 100 — 101]

Dyrektor Archiwum nie wprowadzila Regulaminu Pracy, korzystajac z zapiséw
Kodeksu Pracy, ktory stanowi art. 104. § 1. Regulamin pracy ustala organizacje
iporzqdek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.  § 2. Regulaminu pracy nie wprowadza sie, jezeli w zakresie
przewidzianym w § 1 obowiqzujq postanowienia ukladu zbiorowego pracy lub gdy
pracodawca zatrudnia mniej niz 20 pracownikow.

Zasady wyplaty wynagrodzen dla pracownikow Archiwum zawarte zostaly
w pi$mie okdlnym (znak 119-1/08) Dyrektora Archiwum Paristwowego w Lesznie
z dnia 9 czerwca 2008 r. skierowanym do wszystkich pracownikéw za podpisem.
Wyptaty comiesiecznych wynagrodzen dokonywano przelewem na konta osobiste
pracownikow na podstawie sporzadzonych list ptac w terminie do 29 dnia
kazdego miesiaca. Prosby pracownikéw o przekazywanie naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy na osobiste konta bankowe, byly przechowywane
przez gtéwna ksiegowq . Terminy wyptat wynagrodzen za 2012
rok byly przestrzegane. Ponadto, na podstawie okazanych wyciagéw bankowych
i dokonanych polecen przelewu stwierdzono, ze naliczony podatek dochodowy od
osob fizycznych oraz skladki ztytulu ubezpieczenia spolecznego, byly
odprowadzone na konta bankowe wilasciwych instytucji w ustawowych
terminach. ‘

[Akta kontroli: 102 - 103]

Umowy zlecenia i umowy o dzieto (§ 4170).

Archiwum w 2012 r. zawarlo 12 uméw zlecenia i 5 uméw o dzielo na ogdlna
kwote 69.695,22 zl, z czego ze Srodkéw budzetowych wydatkowano kwote
65.467,87 zt i z ,sum na zlecenie” 4.227,35 zt. Zrédlem finansowania 11 uméw
zlecenia byly srodki budzetowe na kwote 58.567,87 zI i 1 umowa zlecenia
zrealizowana ze srodkéw ,sum na zlecenie” na kwote 4.227,35 zi. Zrédlem
finansowania 5 uméw o dzieto byly srodki budzetowe na kwote 6.900,00 zt.
Przedmiotem umow zlecenia bylo sprzatanie pomieszczenn budynku Archiwum,
prace zwigzane z porzadkowaniem terenu na zewnatrz budynku Archiwum,
porzadkowanie dokumentacji ptacowej, digitalizacja materialéw archiwalnych,
weryfikacja merytoryczna i techniczna skandéw oraz uzupelnianie i weryfikacja
inwentarza elektronicznego ksiag USC.



e
Przedmiotem uméw o dzieto bylo wykonanie mikrofilméw zabezpieczajacych, 4 2 4
opracowanie dokumentacji do szkolenia i przeprowadzenie zajg¢ z zakresu OC,
wykonanie przegladu pigcioletniego budynku Archiwum oraz wykonanie korekty
publikacji Leszczyriskie koszary z lat 1901-1905 na planach budowlanych Archiwum
Panstwowego w Lesznie.
[Akta kontroli: 104 — 105]

¢ Zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210).
W 2012 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 63.698,00 zl. Faktyczne wydatki
dotyczace zakupu materiatow i wyposazenia w 2012 r. wyniosty 63.697,32 zi.
W roku 2012 zakupiono m.in.: papier do ksero i drukarek, tonery i art., biurowe,
wydawnictwa fachowe, prenumeraty, srodki czystosci, wyposazenie, pozostate
materiaty i materiaty do pracowni konserwatorskie;.

e Zakup ustug pozostatych (§ 4300).
W 2012 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 62.899,00 zt. Faktyczne wydatki
wyniosty 57.094,03 z. Wydatki dotyczyly gtéwnie zakupu ustug $wiadczonych na
podstawie zawartych wczesniej umow na: ustugi informatyczne, koszt przesylek
pocztowych, utrzymanie czystosci, nadzér bhp i ochrona budynku Archiwum.
Pojedyncze wydatki dotyczyly np. przegladu gasnic, wyrdb pieczatek i uslug
kominiarskich itp.

¢ Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).
W 2012 r. Archiwum zaplanowalo wydatki na zakupy inwestycyjne w kwocie
14.999,00 zt. Za te kwote zakupiono czytnik do mikrofilméw.

Na podstawie przegladu bankowych dowoddéw ksiegowych za 2012 rok
stwierdzono, ze:

o wydatki byly klasyfikowane do wlasciwych paragraféw,

o faktury byly =zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym przez upowaznione
osoby z Archiwum, '

» zapisy ksiegowe byly zrozumiale i pozwalaty identyfikowaé dowody ksiegowe,

* ujmowane w ewidencji ksiegowej zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane
poprawnie wystawionymi dowodami ksiggowymi.

[Akta kontroli: 106 — 109]

6. Sumy na zlecenie.

Zgodnie z § 5 ust. 3 obowiazujacego Statutu, ,Archiwum moze prowadzic
dziatalnosé ustugowq polegajacq na przechowywaniu, kopiowaniu i konserwacji dokumentacji
o czasowym okresie przechowywania, w tym dokumentacji osobowej i ptacowej”.

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 16/2010 zdnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia cennika $wiadczonych ustug, ustalita m.in.:

o zasady dzialalnosci nieusiugowej w zakresie bezplatnego udostepniania
wrozumieniu  ustawy  archiwalnej, @ wydawania  zaswiadczen  oraz
uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypiséw, wyszukiwania dokumentéw dla
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potrzeb organow wiadzy publicznej oraz sporzadzanie zaswiadczen, odpisdw,
wypisow i reprodukcji dokumentoéw dla potrzeb organéw wtadzy publicznej;

e zasady dziatalnosci ushugowej w
archiwalnych, prowadzenia kwerend, wykonywanie reprodukcji w postaci:
kserokopii, odpiséw, wypisow, skanéw oraz przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej przejetej na podstawie uméw i sporzadzania z niej zaswiadczen,

odpisow lub kopii;

zakresie

wyszukiwania materialow

s zakres i charakter $wiadczen oraz ceny za ushugi archiwalne.

Tabela 4. Zestawienie uméw przechowywania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania zawartych w 2012 r.

L Strona umowy Ilos¢ akt | Kwota wynagrodzenia z
-P nr i data umowy (m.b.) umowy w zt
Fabryka Urzadzen Technicznych , Agraria” Sp.zo.0.w
1 | upadiosci z Gostynia umowa nr 1/2012 z dnia 20 kwietnia 7,15 3.530,00
2012r.
RAZEM 7,15 3.530,00

Umowe na ustlugowe przechowalnictwo negocjowala i decyzje o ich
podpisaniu podejmowata Dyrektor Archiwum Elzbieta Olender. W 2012 r. zawarto
1umowe z Fabryka Urzadzen Technicznych ,Agraria” Sp. z o. o. w upadtosci

z Gostynia.

[Akta kontroli: 110 — 116]

Tabela 5. Srodki finansowe na rachunku sum na zlecenie za 2012 r. w zt.

Sumy na zlecenie 2012 roku
Stan $rodkéw na 1 stycznia 172.984,26
Uzyskane wplywy, w tym: 3.530,00
- 2 bytutu umow na przechowalnictwo 3.530,00
- odsetki bankowe
- inne (kserokopie z materiatéw)
zrealizowane wydatki, w tym: 5.200,03
- prowizje i oplaty bankowe
- pozostate 5.200,03
Stan §rodkéw na 31 grudnija 171.314,23

[Akta kontroli: 117]

Na dzienn 31 grudnia 2012 r. na rachunku ,sum na zlecenie” zgromadzono
171.314,23 z¢. Srodki te przechowywane sa na nieoprocentowanym rachunku
bankowym prowadzonym przez NBP Oddziat Okregowy w Poznaniu. W 2012 r.
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poniesiono wydatki z tytulu wustug transportowych dotyczacych przewozu 4 g?’
dokumentacji osobowo-placowej oraz kosztéw wynagrodzenia z tytulu zawarte;

umowy zlecenia na porzadkowanie dokumentacji ptacowej (uzupelnianie i poprawa
srodkow ewidencyjnych).

7. ZamOwienia publiczne.
W 2012 r. Archiwum Panstwowe w Lesznie nie prowadzilo zadnych
postepowan o udzielenie zmoéwienia publicznego.
[Akta kontroli: 118]

Na podstawie przegladu umoéw diugookresowych zawartych przez Archiwum

w latach 2011 - 2013 na dostawy i ustugi stwierdzono, iz tacznie zawarto 12 umoéw,

ztego 2 umowy na czas nieokreslony: z Miejskim Przedsigbiorstwem Energetyki

Cieplnej z Leszna oraz z Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociagéow i Kanalizadji
z Leszna, co bylo zgodne z art. 143 ustawy Prawo zamdwiert publicznych.

[Akta kontroli: 119]

8. Inwentaryzacja i ewidencja srodkéw trwatych.

Inwentaryzacje powinno przeprowadzac sie na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkéw trwalych, znajdujacych sie na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje srodkéw trwatych
przeprowadzono w 2012 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
oraz zarzadzenia Nr 13 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia
1 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukgji inwentaryzacyjnej w Archiwum
Panfistwowym w Lesznie.

Dyrektor Archiwum wydala zarzadzenie Nr 14 z dnia 28 listopada 2012 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Archiwum Panstwowym w Lesznie.
Zarzadzeniem Nr 15 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Lesznie z dnia
28 listopada 2012 r. zostala powotana Komisja Inwentaryzacyjna oraz zarzadzeniem
Nr 16 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Lesznie z dnia 28 listopada 2012 r. zostat
powotany zespét spisowy, ktdrego celem bylo przeprowadzenie spisu z natury.

Stwierdzono, ze do wydanych zarzadzen, o ktérych mowa wyzZej opracowany
zostal harmonogram prac inwentaryzacyjnych, terminy przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz osoby materialnie odpowiedzialne. Gldwna ksiggowa w dniu
21 grudnia 2012 r. przeprowadzila szkolenie dla cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej
i zespolu spisowego, sporzadzila stosowny protokét wraz z potwierdzeniem
obecnosci 0os6b na tym szkoleniu. Zadaniem Komisji inwentaryzacyjnej i zespotu
spisowego bylo ustalenie rzeczywistego stanu majatkowego Archiwum przez
przeprowadzenie spisu z natury. Stwierdzono, ze inwentaryzacje przeprowadzono
w okresie od 21 grudnia 2012 r.do 14 stycznia 2013 r, co bylo zgodne
z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktéry mowi, ze:
~3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sig za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje: 1) skiadnikéw aktywow — z wylgczeniem aktywéw pienieznych, papieréw
wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatéw, towarow i produktdw gotowych,
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okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesiqce przed koricem roku
obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodéw i rozchoddw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datq spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajgcy z ksiqg rachunkowych nie moze byc ustalony po dniu bilansowym,”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uznac za dotrzymany,
gdyz rozpoczat si¢ nie wczesniej niz 1 pazdziernika, a zakonczyl do 15 stycznia
nastepnego roku.

Dokonujac  analizy  przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury w okresie od 21 grudnia
2012 r. do 14 stycznia 2013 r. mozna stwierdzi¢, ze Komisja inwentaryzacyjna i zespot
spisowy po dokonaniu spisu z natury opracowaly wiasciwy protokot i inne niezbedne
dokumenty z przeprowadzonych czynnosci, ktore zostaly przekazane
' - gléwnej ksiggowej w celu zapoznania sig.

Nalezy stwierdzi¢, ze przeprowadzone inwentaryzacje spelnialy kryteria,
o ktérych mowa w art. 26 ustawy o rachunkowosci.

Majatek Archiwum byt ewidencjonowany w programie finansowym ,ProgMan
- WYPOSAZENIE” na kontach: ,011 - érodki trwate”, ,013 - pozostate $rodki
trwate”, ,020 — wartosci niematerialne i prawne”, natomiast ewidencja dotyczaca
konta ,,014 - zbiory biblioteczne” byla prowadzona w bibliotece.

W Archiwum umarzano i dokonywano odpiséw amortyzacyjnych érodkow
trwatych jednorazowo za calty rok obrotowy.

Wedlug stanu na dzieni 2 stycznia 2012 r. wartos¢ srodkéw trwatych Archiwum
wynosita 2.162.354,25 zI. W ciggu roku wartos¢ srodkéw trwatych wzrosta o kwote
14.999,00 zt w zwigzku z zakupem czytnika do mikrofilméw. Laczna wartosé
srodkow trwatych na koniec 2012 r. wyniosta 2.177.353,25 zl.

Wartos¢ pozostatych srodkdéw trwalych na dzien 2 stycznia 2012 r. wyniosta
153.636,30 zl. Warto$¢ pozostatych srodkow trwalych wzrosta o kwote 24.068,29 zi.
Zwigkszenie warto$ci pozostatych $rodkéw trwalych spowodowane byto zakupem
2 komputeréw do pracowni naukowej, mebli do pracowni digitalizacji, nawilzacza
powietrza i szafy z drzwiami przesuwnymi. Laczna wartos¢ pozostalych srodkow
trwalych na koniec 2012 r. wyniosta 177.704,59 z1.

Wedlug stanu na dzienn 2 stycznia 2012 r. kwota wartos$ci niematerialnych
i prawnych wyniosta 9.128,92 z1. Wzrost wartosci niematerialnych i prawnych ciggu
roku o kwote 461,25 zt dotyczyl zakupu programu komputerowego o nazwie ,OKO
SZEFA”. Na koniec 2012 r. kwota wartosci niematerialnych i prawnych wyniosta
9.590,17 zt.

Wartos¢ zbioréw bibliotecznych na dziedn 2 stycznia 2012 r. wyniosta
59.875,02 z. W ciagu roku warto$¢ ksiegozbioru zwigkszyla sie¢ o dokonane zakupy
oraz otrzymane dary o tacznej wartosci 6.259,40 zl. Stan zbiordw bibliotecznych na
koniec 2012 r. wynosit 66.134,42 zt.
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9. Srodki pieniezne.
9.1. Gospodarka kasowa i ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

W dniu rozpoczecia kontroli, tj. 13 maja 2013 r. nie przeprowadzono kontroli
stanu gotowki w kasie z uwagi, Ze w Archiwum nie prowadzi si¢ gospodarki kasowej
i ewidencji drukéw $cislego zarachowania dotyczacych obrotu gotéwkowego.

9.2. Obstuga bankowa.
Archiwum w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2012 r. posiadato rachunki
bankowe w Narodowym Banku Polskim Oddziat Okregowy w Poznaniu dotyczace:
a) wydatkow budzetowych,
b) dochodow budzetowych,
¢) srodkow finansowych zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
d) sum depozytowych i sum na zlecenie,
e) rachunek pomocniczy (otwarty na potrzeby programu KULTURA +), ktory
w 2012 roku byt nieaktywny i wykazywat saldo 0 zl.
Zostaly okazane stosowne umowy rachunku bankowego, ktére Archiwum
zawarlo z NBP. Wszystkie rachunki byly obshugiwane droga elektroniczna.
[Akta kontroli: 93 — 141]

10. Gospodarowanie funduszem swiadczen socjalnych.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Sodjalnych zostat ustanowiony na podstawie
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t. j. Dz.
U.z 2012 r, poz. 592 z pozn. zm.).

Kontrolujagcemu przedstawiono Regulamin gospodarowania srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych, ktéry zostat wprowadzony
zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia 10 stycznia
2011 r. Przedstawiciele Zalogi (3 osoby) przedstawiajg dyrektorowi Archiwum
propozycje udzielenia swiadczen socjalnych do akceptacji.

Przedstawiciele Zalogi wraz z gléwna ksiegowa prawidlowo sporzadzili plan
inaliczyli odpis Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych Archiwum
Panstwowego w Lesznie na rok 2012. Po dokonaniu weryfikacji przecigtnej liczby
zatrudnionych w 2012 roku nie byto obowigzku dokonywania korekty odpisu na
ZFSS, poniewaz przecietna planowana liczba zatrudnionych byta réwna wykonaniu.

Kontroli poddano $rodki finansowe zgromadzone na koncie bankowym,
prowadzonym przez NBP Oddzial Okregowy w Poznaniu. Skontrolowano wyciagi
bankowe za 2012 r.

Obroty konta 135 - Zakladowy Fundusz Swiadczenn Socjalnych Archiwum
Panistwowego w Lesznie za rok 2012 r, przedstawia ponizsza tabela:

Tabela.6 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych za rok 2012 w zt

2012 r.
PRZYCHODY

BO 837,14

Odpis na ZFSS 11.803,50
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Odsetki od $rodkéw funduszu 75,59
SUMA 12.716,23
WYDATKI

Pomoc finansowa — zapomogi 130,00
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw 7.000,00
Dofinansowanie do $wiat Bozego Narodzenia 4.200,00
SUMA 11.330,00

Saldo koncowe 1.386,23

Kontrola dzialalnoéci finansowej dotyczacej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych nie stwierdzita nieprawidlowosci w tym zakresie.

[Akta kontroli: 142 — 147]

Podsumowanie.

Gospodarke finansowg w Archiwum Panstwowym w Lesznie ocenia si¢

pozytywnie. Stwierdzono uchybienia, ktére byly sporadyczne oraz nie miaty wplywu
na kontrolowana dziatalnosc.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. Dokonanie wuaktualnienia zakresu czynnosci (obowiazkéw) glownej
ksiegowej z zapisami okreslonymi w § 17 pkt VI. stanowisko ds. finansowo-
ksiggowych Regulaminu organizacyjnego Archiwum.

2. Nadanie wlasciwej podstawy prawnej na dokumencie dotyczacym
powierzenia obowiazkow i odpowiedzialnosci glownej ksiegowej.
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