NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWGOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DIRA.0701.11.2014
E:rft‘:(;cl):vifesgo Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim
. 97 - 300 Piotrkéw Trybunalski, ul. Toruriska 4
archiwum
Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Tryb kontroli Zwykly
f::;i ‘l’;”‘?ty Od 1 stycznia do 30 wrzeénia 2014 .
Termin realizadi | 4 ¢ 4410 pasdziernika 2014 .
kontroli
- starszy specjalista ds. kontroli w
Kontroler Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwow.
[Akta kontroli: 1 - 7]
Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim dziata na
podstawie:
1. Statutu  Archiwum  Panstwowego w  Piotrkowie
Trybunalskim, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 12
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 29
czerwca 1998 r. (zm. zarzadzeniem Nr 39 NDAP z dnia 15
Formalnoprawne grudnia 2000 r., zarzadzeniem Nr 19 NDAP z dnia 18 maja
dsta 2004 r., decyzja Nr 28 NDAP z dnia 16 grudnia 2010 r.,
g;’i aiahzd decyzja Nr 43 NDAP z dnia 18 wrzeénia 2013 r., decyzja Nr
, 22 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r.) oraz statutu Archiwum
archiwum. Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzonego
decyzja Nr 49 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 25 sierpnia 2014 r.
2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzonego zarzadzeniem
Nr 3 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Piotrkowie
Trybunalskim zdnia 1 pazdziemika 2001 r. (zm.
zarzadzeniem Nr 3 z dnia 1 sierpnia 2005 r.).
. . 1. Dyrektor Tomasz Matuszak, powolany na stanowisko
Kierownictwo . . . .
, dyrektora Archiwum z dniem 1 sierpnia 2006 r.
archiwum

[Akta kontroli: 8]




2. Gléwny ksiegowy zatrudniona na
stanowisku z dniem 1 lutego 2012 r.

Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem.
1. Organizacja gospodarki finansowej.
1. 1 Struktura organizacyjna i regulamin.

Archiwum jest jednostka budzetowsa, ktorej dzialalnos¢ finansowana jest
z budzetu panstwa.

Na podstawie Statutu Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 12 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych z dnia 29 czerwca 1998 r. (zm. zarzadzeniem Nr 39 NDAP z dnia
15 grudnia 2000 r., zarzadzeniem Nr 19 NDAP z dnia 18 maja 2004 r., decyzja Nr 28
NDAP z dnia 16 grudnia 2010 r., decyzja Nr 43 NDAP z dnia 18 wrzesnia 2013 r.,
decyzja Nr 22 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r.) oraz statutu Archiwum Panfstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim wprowadzonego decyzja Nr 49 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych 2z dnia 25 sierpnia 2014 r, dyrektor Archiwum
zarzadzeniem Nr 3 z dnia 1 pazdziernika 2001 r. (zm. zarzadzeniem Nr 3 z dnia
1sierpnia 2005 r.), wprowadzit Regulamin organizacyjny Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim, w ktorym zostaly okreslone ogodlne zasady pracy
Archiwum i zasady dziatania komérek organizacyjnych oraz pracownikéow komérek
organizacyjnych  odpowiedzialnych  za  realizacje = zadann  wynikajacych
z obowigzujacych przepisdw prawa.

Na podstawie § 13 pkt. Przepisy szczegdlowe (podpunkty dotyczace komorek
organizacyjnych: Ksiggowoéé, Stanowisko ds. administracyjnych oraz Stanowisko ds. obstugi
dokumentacji osobowo — placowej i opracowania zasobu) Regulaminu organizacyjnego
Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim stwierdzono, ze zadania z zakresu
gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem realizuja powyzsze trzy komorki, tj.:

» Ksiggowos¢, do zadan ktorego nalezy: opracowywanie projektu rocznego planu
finansowego, opracowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych
i statystycznych, prowadzenie spraw finansowych okreslonych odrebnymi
przepisami, ewidencjonowanie wynagrodzen iswiadczenn pracowniczych,
sporzadzanie list wyplat oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych
naleznosci wynikajgcych z odrebnych przepiséw, obliczanie podatkéw, sktadek
ubezpieczen spotecznych iinnych obcigzen publicznoprawnych oraz
wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepisdw szczegdlnych
regulujacych rachunkowos¢ jednostek organizacyjnych sektora finansow
publicznych oraz zadan zleconych przez dyrektora.

» Stanowisko ds. administracyjnych do zadan ktérego nalezy obstuga: w zakresie
spraw administracyjno - gospodarczych, w zakresie zaopatrzenia, w zakresie

spraw sekretarsko — kancelaryjnych, w zakresie kadr oraz wykonywanie czynnosci
kasjera.



e Stanowisko ds. obstugi dokumentacji osobowo — ptacowej i opracowania zasobu
do zadan ktérego nalezy m.in.: prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
i wyposazenia oraz prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

1.2 Upowaznienia i pelnomocnictwa.

Dyrektor Archiwum zostal ustanowiony przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych, w cze$ci 24 - dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego — dysponentem III stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa
w ramach srodkow budzetowych ujetych w planie finansowym.

[Akta kontroli: 9 - 11]

Ponadto, dyrektor Archiwum Tomasz Matuszak udzielit Krzysztofowi
Lapinskiemu - zastgpcy dyrektora Archiwum - kierownikowi Oddziabu I Materiatéw
Archiwalnych upowaznienia do zastgpowania w przypadku nieobecnosci dyrektora
Archiwum, we wszystkich sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Archiwum.

[Akta kontroli: 12 - 15]

Komodrka organizacyjna Ksiggowosci kieruje jednoosobowo
zatrudniona na stanowisku gléwnej ksiegowej, ktora spetniata wymogi dotyczace
wyksztatcenia i doswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.).
Dyrektor Archiwum pismem zdnia 1 lutego 2012 r. powierzyl
obowiazki gléwnej ksiegowej na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).
[Akta kontroli: 16 - 18]

Przedstawione Zakresy czynnoéci glownej ksiggowej
miodszego archiwisty zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi dokumentacji osobowo

— placowej i opracowania zasobu i dokumentalisty zatrudnionej
na stanowisku ds. administracyjnych ~ nie wykazaly
nieprawidtowosci. Wykonujaca czynnosci kasjera posiadata

w teczce akt osobowych Umowe o odpowiedzialnosci materialnej kasjera za powierzone
$rodki pienigzne. Powyzsza Umowa byla zgodna z art. 124 § 11 2 Kodeksu Pracy.

[Akta kontroli: 19 - 24]

2. Planowanie.

2. 1 Dokumentowanie procesu planowania budzetowego, w szczego6lnosci
zabezpieczenia w pierwszej kolejnosci srodkéw na obowiazkowe platnosci
wynikajace z przepiséw i zawartych umow.

W trakcie corocznego planowania budzetowego sporzadzane byly dokumenty
robocze takie jak: zestawienie wynagrodzen, zestawienie przewidywanych wydatkéw
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na podstawie zawartych umdéw wieloletnich, zapotrzebowania poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych w celu realizacji zadan statutowych Archiwum.
[Akta kontroli: 25 - 51]

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum byt plan dochodéw i wydatkow,
zwany dalej Planem finansowym.

Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim zaplanowalo na 2014 r.
dochody budzetowe w wysokosci 26.000,- zt, a wydatki 1.418.000,- zt.

Do 30 wrzesnia 2014 r. dokonano 4.krotnej zmiany Planu finansowego.
Zmieniano planowane wydatki w § 4010 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
w§ 4040 ,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”, w § 4210 ,Zakup materialéw
i wyposazenia”, w § 4260 ,Zakup energii”, w § 4270 ,Zakup ushlug remontowych”,
w § 4370 ,Zakup ustug telefonii stacjonarnej”, w § 4400 ,Oplaty za administrowanie
iczynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”, w §4700 ,Szkolenie
pracownikéw” oraz w § 6060 ,Wydatki na zakupy inwestycyjne”. Plan wydatkéw po
zmianach na dzien 30 wrzesnia 2014 r. wynosit 1.433.137,- zt i w ciagu III kwartatéw
zwiekszyl sie o kwote 15.137,- z1.

Tabela 1. Plan finansowy Archiwum za III kwartaly 2014 r. w zi

Plan Plan
finansowy |finansowy
na 1.01.2014 |na 30.09.2014
§ Tresc
Wynagrodzenia osobowe
4010 | pracownikéw 175.000 186.321
Wynagrodzenia cztonkéow
4020 | korpusu stuzby cywilnej 637.000 637.000
Dodatkowe wynagrodzenie
4040 | roczne 62.000 54.900
Skladki na ubezpieczenia
4110 | spoleczne 134.000 134.000
4120 | Sk¥adki na Fundusz Pracy 21.000 21.000
Wydatki osobowe niezaliczane
3020 | do wynagrodzen 2.000 2.000
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 3.000 3.000
Zakup materiatow i
4210 | wyposazenia 81.000 78.500
4260 | Zakup energii 51.000 49.000
4270 | Zakup uslug remontowych 35.000 71.700
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 1.000 1.000
4300 | Zakup uslug pozostatych 64.000 68.000
4350 | Oplaty za ushugi internetowe 4.000 4.000
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Zakup ustug telefonii 1.000 1.000
4360 | komorkowej

Zakup ustug telefonii 8.000 7.000
4370 | stacjonarnej 4.000 4.000

Oplaty za administrowanie i 53.000 54.000

czynsze za budynki, lokale i
4400 | pomieszczenia garazowe

4410 | Podréze stuzbowe krajowe 12.000 12.000
4440 | Odpisy na ZFSS 23.000 23.000
4480 | Podatek od nieruchomosci 6.000 6.000

Szkolenia pracownikéw stuzby
4550 | cywilnej 3.000 3.000
4700 | Szkolenie pracownikdw 1.000 1.500

Wydatki na zakupy

6060 | inwestycyjne 41.000 15.216
| Ogobtem wydatki 1.418.000 1.433.137

[Akta kentroli: 52 — 89]

Wszystkich zmian planu finansowego dokonywano na podstawie
otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych i gtéwnego ksiggowego NDAP.

Z wustalen kontroli wynika, ze sposéb 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 zaktadow budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616).

2. 2 Procedury wewnetrzne dotyczace planowania budzetowego.

Gléwna ksiegowa . poinformowata kontrolujacego, ze
w Archiwum nie ma opracowanych pisemnych procedur dotyczacych planowania
budzetowego.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa.
3.1 Zgodnos¢ sprawozdan budzetowych z ewidencja ksiggowa.
Kontrolujacemu przedstawiono nizej wymienione sprawozdania dotyczace

dzialalnosci finansowej Archiwum:

¢ RDb-27 Roczne sprawozdanie zwykonania planu dochodéw budzetowych
paristwowych jednostek budzetowych za okres od poczatku roku do dnia
30 wrzesnia 2014 r.,

» Rb-28 z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa za okres od poczatku roku
do dnia 30 wrzesnia 2014 r.,

¢ Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach od poczatku roku do dnia
30 wrzesnia 2014 r.




Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budzetowych za okresy,

o ktérych mowa wyzej, nastgpnie pordwnano z wartosciami liczbowymi

opracowanych planéw finansowych i sprawdzono zgodnos¢ ich z ewidencja
ksiggowa. Przeprowadzona analiza tych zagadnien nie wykazala rozbieznosci.

[Akta kontroli: 90 — 97]

4, Wydatki budzetowe.
4.1 Procedury zatwierdzania wydatkow i ich realizacji.

Szczegdlowe zasady zatwierdzania wydatkéw i ich realizacji zostaly opisane
wzal. nr 5 Obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych w Archiwum Panstwowym
w Piotrkowie Trybunalskim wprowadzonej zarzadzaniem Nr 1/2012 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1 marca 2012 r.
w sprawie ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Archiwum
Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim.

Na podstawie Rb-28 roczne sprawozdanie  z wykonania planu wydatkow
budzetowych za okres od poczqtku roku do dnia 30.09.2014 roku stwierdzono, Ze
wykonanie wydatkéw budzetowych Archiwum wyniosto 1.063.445,06 zt. Wykonanie
wydatkow nie przekroczyto limitu ustalonego w Planie finansowym na 2014 r.

Archiwum prowadzilo ewidencje ksieggowa wydatkbw w uktadzie
paragrafowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, Ze obroty na
poszczegOlnych paragrafach wydatkow budzetowych konta ,130” byly zgodne
zwydatkami wykazanymi w sprawozdaniu Rb-28 za I kwartaly 2014 r.
Sprawozdanie Rb-28 za III kwartaly 2014 r. zostalo sporzadzone poprawnie.

Zasady rozliczania i ksiggowania wydatkéw budzetowych wedtug kryteriow
budzetu zadaniowego zostaly zawarte w zalt. nr 10 ,Sposéb wyliczania kosztéw
1 wydatkéw w ukladzie zadaniowym” do wydanego zarzadzenia Nr 1/2012 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1 marca 2012 r.
w sprawie ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci Archiwum
Paristwowego w Piotrkowie Trybunalskim.

Najwieksza pozycja wydatkdw Archiwum za III kwartaly 2014 r. byly
wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi (§8§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120),
ktore stanowity 71,41% calosci wydatkow. Niezbedne wydatki zwigzane z biezacym
funkcjonowaniem archiwum tj. zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210), zakup
energii (§ 4260) oraz zakup ustug pozostatych (§ 4300), ktére stanowily 13,59% catosci
wydatkow.

Analiza wybranych wydatkow budzetowych.

¢ Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).
Wedhug stanu na dzien 30 wrzesnia 2014 r. w Archiwum zatrudnionych bylo
w przeliczeniu na pelnozatrudnionych 21 pracownikéw. Wydatki z tytulu
wynagrodzen wyniosty 584.572,94 z}.
Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 10 z dnia 5 listopada 2009 r. wprowadzit
Regulamin Pracy, korzystajac z zapiséw Kodeksu Pracy, ktéry stanowi w art. 104.
§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
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prawa iobowiqzki pracodawcy ipracownikéw. Zasady wyplaty wynagrodzen dia
pracownikéw Archiwum zawarte byly w § 34 pkt. 1 i 2 Regulaminu Pracy, ktdry
stanowi, ze 1) Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom co miesigc, po
przepracowaniu danego miesigca nie pdiniej niZ ostatniego dnia danego miesigea.
2) Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy pracownika.
Prosby pracownikéw o przekazywanie naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy na osobiste konta bankowe, byly przechowywane w komorce organizacyjnej
Ksiegowosci. Terminy wyptat wynagrodzen za III kwartaly 2014 r. byly
przestrzegane. Ponadto, na podstawie okazanych wyciaggéow bankowych
i dokonanych polecen przelewu stwierdzono, ze naliczony podatek dochodowy od
0s6b fizycznych oraz skladki ztytulu ubezpieczenia spolecznego, byly
odprowadzone na konta bankowe wlasciwych instytugi w ustawowych
terminach.

[Akta kontroli: 98 — 106]

Zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210).

W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 78.500,- zI. Faktyczne wydatki za III
kwartaty 2014 r. wyniosty 59.172,01 zi.

Zakupiono m.in.: papier do ksero i drukarek, tonery iartykuly biurowe,
wydawnictwa fachowe, srodki czystosci, olej grzewczy do kottowni, mikrofilmy,
centrale telefoniczng oraz czajnik elektryczny.

Zakup ustug remontowych (§ 4270).

W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 71.700,- z}. Faktyczne wydatki za III
kwartaty 2014 r. wyniosty 58.770,55 zl.

Wykonano remont taraséw w Oddziale w Tomaszowie Mazowieckim, wykonano
naprawy dachow i o$wietlenia, dozor techniczny, dokonano sprawdzenia stanu
przeciwpozarowego pomieszczenn Archiwum oraz wykonano konserwacje gasnic
i systemu alarmowego.

Zakup ustug pozostatych (§ 4300).

W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 68.000,- zt. Faktyczne wydatki za III
kwartaly wyniosty 57.887,48 zi.

Wydatki dotyczyly gléwnie digitalizacji materiatéw archiwalnych, zakupu ustug
$wiadczonych na podstawie zawartych wczesniej umow na: ustugi informatyczne,
koszty przesylek pocztowych, oplaty abonamentu RTV, ochrony budynku
Archiwum, uslug transportowych, wywoz nieczystosci oraz ochrona obiektu.

Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).

W 2014 r. zaplanowano wydatki w kwocie 15.216,- zI. Faktyczne wydatki za I
kwartaty 2014 r. wyniosty 15.215,10 zl.

Za t¢ kwote zakupiono system monitoringu wizyjnego dla Oddzialu
w Tomaszowie Mazowieckim.
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4.2 Prawidlowos¢ przypisywania wydatkow do paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j.
Na podstawie przegladu bankowych i kasowych dowodow ksiegowych za III
kwartaty 2014 r. stwierdzono, ze:

» 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 zrozumiate i pozwalaly identyfikowa¢ dowody ksiegowe,

* ujmowane w ewidencji ksieggowej zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane
poprawnie wystawionymi dowodami ksiegowymi.

[Akta kontroli: 107 - 115]

43 Zgodnos¢ wydatkow oznaczonych z decyzjami Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych.
Ponizsza tabela przedstawia informacj¢ odnosnie wydatkéw oznaczonych
przez Archiwum w zgodnosci z decyzjami Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panistwowych za III kwartaty 2014 r.

Tabela 2. Zestawienie wydatkéw oznaczonych za III kwartaty 2014 r.

Wartos¢
zrealizowa
Rodzaj wydatku Data nego
Numer pisma 0znaczonego Kwota |realizacji | Numer faktury | wydatku
DIRA.3114.21.2014 Digitalizacja
32.000,00 | 28.07.2014 | 33/MAG/07/2014 25.080,00
Udziat w pracach
komisji i zpespohsw - PWS nr 18/2014
wydatki na podréze Faktura nr
DIRA.3114.21.2014 shuzbowe 11.06.2014 | 1328/2014
1.000,00| 15.09.2014 | PWS nr 95/2014 526,80
projekt edukacyjny -
"Kiedy si¢ wypelnity
dni ... Wrzesien 1939
DIRA.3114.21.2014 na ziemi piotrkowskiej"
4.000,00 | 28.07.2014 |0/247/07/2014/D 4.000,00
Projekt wystawienniczy
"1914-1918 Piotrkéw i
piotrkowianie w czasie
DIRA.3114.21.2014 wojny i okupacji”
6.000,00 | 27.08.2014 | 00009/08/2014 8.991,30
Zadania finansowane
wczeéniej z dochodow
wiasnych - druk
DIRA.3114.21.2014 publikacji
21.000,00( 9.05.2014 |OQ/69/05/2014/D 4.000,00
Zadania finansowane
wezesniej z dochodéw
biurowe 6.06.2014 |6102/2014 1.250,00




Zadania finansowane
wczesniej z dochodéw
wlasnych - centrala

DIRA.3114.21.2014 telefoniczna
2.07.2014 | 25/07/2014 3.259,50
Zadania finansowane
wczesniej z dochodow
wlasnych - zakup
DIRA.3114.21.2014 mikrofilmow
27.08.2014 |112/08/2014 3.454,38
DIRA.3114.21.2014 Regaly
41.000,00
Modernizacja i
rozbudowa systemu
CCTV
DIRA.3114.14.2014 15.216,00 | 14.07.2014 | 207/UNI/2014 15.215,10
Nagroda jubileuszowa
dla Dyrektora Tomasza
DIRA.3114.21.2014 Matuszaka
4.221,00(03.07.2014 | Lista plac VII 2014 4,221,00
Konserwacja i
renowacja
fundamentéw oraz
elementéw
podtrzymujacych
konstrukcje dachowa
DIRA.3114.21.2014 od strony pétnocnej 26.09.2014 |FAS/3/08/2014
15.000,00 FAS5/3/09/2014
Odnowa elewacji oraz 10.824,00
DIRA.3114.88.2014 tarasu OTM 26.09.2014 | FAS/3/08/2014 43.296,00
36.700,00 FAS/3/09/2014
PWS nr 96/2014
PWS nr 15/2014
Faktura nr 0184
Narady dyrektoréw, Faktura nr
szkolenie 242/2014
pracownikéw 16.06.2014 | Faktura nr
DIRA.3114.21.2014 komérek kadrowych 1.000,00 | 25.06.2014 | 1029/DN/2014 932,00
Razem 177.137,00

5. Dochody budzetowe.

5.1 Prawidlowosé
budzetowej.

przypisywania

124.050,08

dochodéw do paragrafow klasyfikacji

Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim zaplanowato na 2014 rok
dochody budzetowe w wysokosci 26.000,- z1.

W Rb-27 miesigczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
paristwowych jednostek budzetowych za okres od poczgtku roku do 30 wrzesnia 2014 r.
przedstawiono, iz wykonanie dochodéw budzetowych wyniosto 19.103,81 zi.
Uzyskane dochody w stosunku do rocznego planu 2014 r. wykonane zostaly
w 73,48%. Wynik ten nalezy uznac za zadawalajacy.
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Tabela 3. Dochody budzetowe Archiwum za III kwartaly 2014 r. w z1

: ) III kwartaly
Zrédla dochodow 2014 1.
§ 075 kwota ta dotyczyla wynajmu Sali konferencyjnej dla
. S . 2.000,00
Stowarzyszenia Archiwistow Polskich
§ 083 kwota ta dotyczyla uslug za wykonane kwerendy, kopie i
skany oraz wplywow z tytulu kwerend z dokumentacji 14.379,14
osobowej i ptacowej
§ 084 kwota ta dotyczyla wptywu z tytutu sprzedazy publikacji 972,00
§ 097 kwota ta dotyczyla zwrotu nadplaty sktadek na ubezpieczenie
spoteczne za rok ubiegly, wynagrodzenia platnika podatku 1.752,67
dochodowego od 0sdb fizycznych
Razem 19.103,81

Dochody Archiwum stanowily gldwnie wnoszone optaty za ustugi archiwalne,
ktore byly pobierane na podstawie zarzadzenia Nr 1 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim zdnia 11 lutego 2008 r. w sprawie
wprowadzenia cennika ustug swiadczonych przez Archiwum Panstwowe
w Piotrkowie Trybunalskim.

Stwierdzono, ze dochody byly poprawnie zaewidencjonowane i przypisane do
wilasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz zgodne z danymi wykazanymi
w sprawozdaniu Rb-27 za III kwartaly 2014 r., co bylo zgodne z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych ( Dz. Nr 107, poz. 726 z p4zn. zm.).

5.2 Terminowos¢ odprowadzania dochodéw do Ministerstwa Finansow.

Pobrane dochody budzetowe byly terminowo przekazywane na konto
Ministerstwa Finans6w, zgodnie z § 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu paristwa
(Dz. U. Nr 245, poz. 1637).

[Akta kontroli: 116 — 124]

6. Zamoéwienia publiczne.
6.1 Zgodnos¢ prowadzonych postepowant z przepisami i procedurami
wewngetrznymi.
Zgodnie z zakresem czynnosci zadania dotyczace zakupdw realizuje

miodszy archiwista — stanowisko ds. obsthugi dokumentacji osobowo -

placowej i opracowania zasobu. Kontrolujgcemu przedstawiono Regulamin udzielania

zamowien publicznych w Archiwum Paristwowym w Piotrkowie Trybunalskim stanowiacy

zafacznik do zarzadzenia Nr3 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Piotrkowie

Trybunalskim z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

zamoOwien publicznych.
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Po przeprowadzeniu analizy powyzszego zarzadzenia stwierdzono, ze
Regulamin wymaga uszczegotowienia zakresu tematyki zamdéwieni publicznych oraz
o zagadnienia wynikajace z nowelizacji ustawy — Prawo zamodwienn publicznych
(ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
oraz niektdrych innych ustaw Dz. U. z 2014 r., poz. 423).

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych stwierdzono, ze
w Archiwum w 2013 r. i w okresie od 1 stycznia do 30 wrze$nia 2014 r. nie
przeprowadzato zadnych postepowan o udzielenie zaméwienia, ktdrych wartosé
przekraczata wyrazona w ztotych kwote 14.000 euro, a po nowelizacji ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych (ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy - Prawo
zamowien publicznych oraz niektorych innych ustaw Dz. U. z 2014 r., poz. 423),
ktérych wartos¢ przekraczata wyrazona w zlotych kwote 30.000 euro.

Archiwum terminowo sporzadzilo Roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych w roku 2013 iprzekazato je Urzedowi Zamédwien
Publicznych. Jak wynika ze sprawozdania Archiwum nie udzielilo Zadnego
zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekroczyla wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty, ktoérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

[Akta kontroli: 125 — 127]

7. Rachunkowos¢.
7.1 Inwentaryzacja — terminy, czestotliwos¢, metody, dokumentowanie.

Inwentaryzacj¢ powinno przeprowadzac si¢ 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 2011 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.
Dyrektor Archiwum wydat zarzadzenie Nr 10 z dnia 4 pazdziernika 2011 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzagcji i powotania komisji inwentaryzacyjnej.

W zarzadzeniu tym dyrektor Archiwum ustalit termin zakonczenie prac
Komisji inwentaryzacyjnej na 21 grudnia 2011 r., powotal Komisj¢ Inwentaryzacyjna,
ustalila harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji oraz okreslit pola spisowe
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych. Przeprowadzenie inwentaryzacji
powierzyl Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej _ , ajej
rozliczenie Swcezesnej glownej ksiegowej W nawigzaniu do
powyzszego zarzadzenia stwierdzono, ze oéwczesna gléwna ksiegowa L

nie przeprowadzila szkolenia dla czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej -
brak bylo stosownego dokumentu wraz z potwierdzeniem obecnosci oséb na tym
szkoleniu.

Na podstawie przedstawionych dokumentéw stwierdzono, ze inwentaryzacje
przeprowadzono w okresie od 28 listopada do 20 grudnia 2011 r., co bylo zgodne
z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktéry méwi, ze:

»3. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w wust. 1, uwaza sig za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: 1) skiadnikéw aktywow - z wylgczeniem
aktywow pienieinych, papieréw wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz
materiatéw, towaréw i produktow gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 —
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rozpoczeto mnie wczesniej niz 3 miesigce przed koticem roku obrotowego,
a zakoviczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zas stanu nastgpilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodow i rozchodow (zwigkszeri i zmniejszen), jakie
nastqpity miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze byc ustalony po dniu bilansowym,”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uznac za dotrzymany,
gdyz zakoniczyt si¢ do 15 stycznia 2012 r.

Dokonujagc  analizy  przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury nalezy uznaé za wilasciwe.
Komisja inwentaryzacyjna na zakonczenie inwentaryzacji opracowata w dniu
21 grudnia 2011 r. Protokét nr 1/2011, ktéry nastepnie zostal przekazany dwczesnej
gléwnej ksiegowej . w celu zapoznania sig.

Ponadto, na dzieri 31 grudnia 2013 r. przeprowadzono coroczng inwentaryzacje
stanu gotéwki w kasie i drukéw Scistego zarachowania. Na podstawie okazanego
kontrolujacemu Protokotu kontroli stanu kasy na dzien 31.12.2013 r. stwierdzono, Ze stan
gotowki w kasie wykazal saldo 0 zl, natomiast stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania, byl zgodny ze stanem ewidencyjnym rejestru drukéw Sscistego
zarachowania.

7.2 Dowody ksiggowe i sprawdzenie.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych w Archiwum byly dokumenty
takie jak: raporty kasowe, czeki gotdwkowe, bankowe dowody wptaty, KP - kasa
przyjmie, faktury irachunki, rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego, listy
wynagrodzen, listy wyptat dodatkowych naleznosci pienigznych pracownikow
(nagrody, zapomogi, $wiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe itp.) oraz inne
zatwierdzone przez dyrektora Archiwum.

Dokonujac analizy dokumentéw stanowiacych podstawe do ujecia ich
w ksiggach rachunkowych stwierdzono, ze w Archiwum przestrzegane byly zasady
zawarte w art. 20 — 25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosdi (t. j. Dz. U.
22013 r. poz. 330 z pézn. zm.).

Archiwum prowadzi ewidencj¢ zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych  komputerowo przy uzyciu programéw  uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawie umowy licencyjnej zawartej pomigdzy Archiwum
Pafistwowym w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Torunskiej 4 (licencjobiorca)
afirma Sage Symfonia Sp. z o. 0, z siedziba w Warszawie przy ul. Bema 89
(licencjodawca), jako wiasciciel praw autorskich zezwala na korzystanie z pakietu
programow komputerowych o nazwie:

1. Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ licencja nr FK P070 - 44865;
2. Symfonia Kadry i Ptace Premium licencja nr KD P090 — 30865;
3. Symfonia Srodki Trwatle licencja nr ST P061 — 20886.
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7.3 Polityka rachunkowosci.

Gltéwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly
w Zasadach rachunkowosci (polityki) Archiwum Paristwowego w Piotrkowie Trybunalskim,
wprowadzonej zarzadzeniem Nr1/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie ustalenia przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Piotrkowie
Trybunalskim.

Dokument ten opisywal zasady wedlug ktérych prowadzone byly ksiegi
rachunkowe, na ktore skladaja sie:
Zalacznik nr 1 — Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
Zatacznik nr 2 - Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie

wyniku finansowego,
Zalacznik nr 3 - Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych,
Zalacznik nr 4 - System ochrony danych ksiegowych,
Zalacznik nr 5 - Obieg i kontrola dokumentdw ksiegowych,
Zalacznik nr 6 — Instrukcja inwentaryzacyjna,
Zatacznik nr 7 - Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
Zatacznik nr 8 - Instrukcja gromadzenia i odprowadzania srodkéw publicznych,
Zalacznik nr 9 - Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania,

Zatacznik nr 10 - Sposob wyliczania kosztow 1 wydatkéw w ukladzie zadaniowym.

Stwierdzono, ze Zasady — polityka rachunkowosci w Archiwum Paristwowym
w Piotrkowie Trybunalskim wypeialy przepisy art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Tym samym byty
przestrzegane przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim,
zapisy art. 10 ust. 2 powyzszej ustawy stanowiacej, ze ,,2. Kierownik ustala w formie
pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1”. '

Dyrektor Archiwum wydat w 2012 r. 13 zarzadzen, w 2013 r. 9 zarzadzen i do
30.09.2014 r. 11 zarzadzen. Zarzadzenia regulowaly rézne obszary funkcjonowania
Archiwum i stanowily element kontroli zarzadczej.

[Akta kontroli: 128 — 130]

7.4 Zaangazowanie wydatkéw — ewidencja, dokumenty zrédlowe.

Archiwum, jako jednostka budzetowa na mocy przepiséw art. 40 ust. 2 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm.) zobowiazana jest do prowadzenia ewidencji ksiggowej, uwzgledniajacej
wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodéw iwydatkéw,
a w zakresie wydatkow ikosztow réwniez zaangazowanie srodkow, ktore oznacza
prawne zaangazowanie $rodkéw ujetych w planie finansowym Archiwum danego
roku budzetowego.

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku, atakze
obejmuje warto$¢ wydatkowanych kwot wramach zatwierdzonege planu
finansowego wydatkéw. Dokonujac czynnosci sprawdzajacych stwierdzono, ze
wartos¢ zaangazowania nie przekroczyla limitu wydatkéw okreslonego w planie
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finansowym Archiwum za III kwartaly 2014 rok. W Archiwum do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
stuzy konto 998 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”. Zasady jego
funkcjonowania opisano w zataczniku nr3 “Plan kont dla jednostek budzetowych,
samorzqdowych zaktadow budzetowych” do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) oraz w zalaczniku nr 3
Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych rozdziat ,, Zasady funkcjonowania kont — konta
pozabilansowe” do zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie ustalenia przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Piotrkowie
Trybunalskim.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnej =zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym Archiwum danego roku budzetowego.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego. Podstawa ewidencji ksieggowej zaangazowania
wydatkow budzZetowych w Archiwum byla dokumentacja przygotowana przez
merytoryczne komorki organizacyjne i dostarczone do Ksiegowosci na ktora skiadaty
sie umowy z tytulu dostaw robot i ustlug, wykazy osob ktéorym w danym roku
przystugiwac beda nagrody jubileuszowe lub zostana wyptacone odprawy pieniezne.
Zaangazowanie wydatkow z tytutu zawartych uméw o prace z pracownikami byto
ksiggowane na podstawie zestawienia ptac i pochodnych od ptac bylo okreslone na
caly rok. Korekty zaangazowania byly dokonywane na biezaco.

Archiwum zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci wprowadzato do
ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego kazde zdarzenie gospodarcze,
ktére nastapilo wtym okresie, gdyz byla to konieczno$¢ biezacego ujmowania
w ewidenqji ksiegowej Archiwum operacji zwigzanych zwykonaniem planu
finansowego wydatkéw budzetowych, jak i z zaangazowaniem wydatkéw.

8. Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych.
8.1 Prawidiowos¢ naliczenia i korekty odpisu.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zostat ustanowiony na podstawie
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t. j. Dz.
U.z2012r, poz. 592 z pézn. zm.).

Kontrolujacemu przedstawiono Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczers
Socjalnych w Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim, ktéry zostal
wprowadzony zarzadzeniem Nr 7 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Piotrkowie
Trybunalskim zdnia 31 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
gospodarowania érodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Od dnia 31 lipca 2014 r. obowiazuje nowy Regulamin Korzystania z Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim, ktory
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zostal wprowadzony zarzadzeniem Nr 10 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim zdnia 31 lipca 2014 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych
w Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim.
Gléwna ksiegowa wraz z Przewodniczacq Komisji Socjalnej
prawidlowo sporzadzity plan inaliczyly odpis Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Archiwum Panstwowego w Piotrkowie
Trybunalskim na 2014 r.
[Akta kontroli: 131]

8.2 Terminowos¢ przekazywania transz na rachunek ZFSS.

Terminowos¢ przekazywania srodkéw finansowych na rachunek Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Archiwum Panstwowego w  Piotrkowie
Trybunalskim przedstawia ponizsza tabela.

Tabela 4. Terminy przekazywania transz odpisu na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych za III kwartaly 2014 r. w zl.

Za okres od 1.01. do 30.09.2014 r.
Data wplywu srodkow na kwota
rachunek bankowy ZFSS
27.03.2014 r. 3.000,00
16.04.2014 r. 1.000,00
25.04.2014 r. 2.000,00
28.04.2014 r. 2.000,00
8.05.2014 r. 4.000,00
28.05.2014 r. 9.000,00
18.09.2014 r. 2.000,00
Suma przekazanych srodkéow

do dnia 30 wrzeénia 2014 r. 23.000,00

[Akta kontroli: 132 - 138]

8.3 Zgodnosé ponoszonych wydatkow z przepisami.

Kontroli poddano érodki finansowe zgromadzone na koncie bankowym,
prowadzonym przez NBP Oddzial Okregowy w Lodzi. Skontrolowano dokonane
wydatki na podstawie dokumentéw finansowych zalll kwartaly 2014 r. Nie
stwierdzono w tym zakresie naruszen przepiséw ustawy o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych, jak réwniez postanowien Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych.

Obroty konta 135 — Zakladowy Fundusz Swiadczet Sodjalnych Archiwum
Paristwowego w Piotrkowie Trybunalskim za III kwartaly 2014 r. przedstawia
ponizsza tabela:
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Tabela 5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych za III kwartaly 2014 r. w z1

Iy III kwartaty
TRESC 2014 r.
PRZYCHODY
BO 5.765,51
Odpis na ZFSS 23.000,00
Sptaty pozyczek mieszkaniowych 13.296,00
SUMA 42.061,51
WYDATKI
Udzielone pozyczki mieszkaniowe 17.000,00
Dofinansowanie d? v:rypoczynku 6.800,00
pracownikéw
Dofinansowanie imprez kulturalno - 192,86
sportowych
Dofinansowanie do swiat
Wielkanocnych 6.130,00
SUMA 30.422,86
Saldo koncowe 11.638,65

Kontrola dziatalnosci finansowej dotyczacej Zakladowego Funduszu
Swiadczeni Socjalnych nie stwierdzita uchybier w tym zakresie.

9. Umowy zlecenia i o dzielo.
9.1 Zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami.

Archiwum w okresie od 1 stycznia do 30 wrzesnia 2014 r. nie zawarto zadnych
umow zlecenia i o dzieto.

Podsumowanie
Ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem
Archiwum nie wykazaty nieprawidlowosci w zakresie objetym tematem kontroli.
Ogolnie ocenia si¢ gospodarke finansowgq i zarzadzanie majatkiem w Archiwum
pozytywnie z zastrzezeniami. Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej

i zarzadzania majatkiem Archiwum wykazaly nastepujace uchybienia:

1. brak aktualizacji procedur w zakresie Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro;

2. nieprzestrzeganie w pehni procedur wynikajacych z Instrukcji inwentaryzacyjnej
w zakresie Uprawnieri i obowigzkdw os6b funkcyjnych w procesie inwentaryzacji.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. dokonanie aktualizacji procedur w zakresie udzielania zaméwien publicznych

w zwiazku z nowelizacja ustawy — Prawo zamdwienn publicznych (ustawa

z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz
niektérych innych ustaw Dz. U. z 2014 r., poz. 423);

16



N 6¥

2. przestrzeganie procedur w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
wynikajacej z Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiqcej zal. Nr 6 do Zasad
rachunkowosci (polityki) Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim,
wprowadzonej zarzadzeniem Nr1/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1 marca 2012r. w sprawie ustalenia
przyjetych zasad (polityki) rachunkowoscl w Archiwum Panstwowym
w Piotrkowie Trybunalskim.

NACZELNY DYREKTOR

r
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