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Kontroler

1.

_ — starszy specjalista w Biurze Dyrektora

Generalnego Wydziat Finansowo-Ksiegowy.
[Akta kontroli: 1 - 4]

Formalnoprawne
podstawy
dziatalnosci
archiwum.

Narodowe Archiwum Cyfrowe dziata na podstawie:

1.

Zarzadzenia Nr 199 Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 sierpnia
1955 r. w sprawie utworzenia Archiwum Dokumentacji
Mechanicznej w Warszawie (M.P. Nr 74, poz. 917), zmienionego
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 6 lutego 2008 r. w sprawie zmiany nazwy i zakresu
dziatania Archiwum Dokumentacji Mechanicznej (Dz. U. Nr 29,
poz. 167).

Statutu Narodowego Archiwum Cyfrowego wprowadzonego
decyzja Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 27 lutego 2015 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu
Archiwum Cyfrowemu zmienionego decyzja Nr 13 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 1 czerwca 2015 r.
w sprawie zmiany statutu Narodowego Archiwum Cyfrowego,
zmienionego decyzja Nr 27 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 2 wrzesnia 2016 r. zmieniajaca decyzje
w sprawie nadania statutu Narodowemu Archiwum Cyfrowemu
oraz decyzja Nr 43 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 18 stycznia 2017 r. zmieniajacg decyzje
w sprawie  nadania  statutu = Narodowemu  Archiwum
Cyfrowemu.




3. Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Archiwum
Cyfrowego, wprowadzonego zarzadzeniem nr 7 Dyrektora

Narodowego Archiwum Cyfrowego z dnia 1 lutego 2017 r.

[Akta kontroli: 5 - 31]

1. Dyrektor Pani Marianna Otmianowska, powotana

stanowisko z dniem 16 sierpnia 2016 r.,
e 2. Gléwny ksiegowy _ zatrudniona na
oy stanowisku od dnia 4 kwietnia 2011 r. do 31 pazdziernika 2017 r.
3. Gléwny ksiegowy ‘ zatrudniona na

stanowisku od dnia 2 listopada 2017 r.

[Akta kontroli: 32]

1. Organizacja gospodarki finansowe;.
1.1 Struktura organizacyjna i regulamin.

Narodowe Archiwum Cyfrowe jest jednostka budzetowa, ktorej dziatalnos¢
finansowana jest z budzetu panistwa. Na podstawie Statutu Narodowego Archiwum
Cyfrowego wprowadzonego decyzja Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 27 lutego 2015 r. (z p6zn. zm.) dyrektor Narodowego Archiwum
Cyfrowego wprowadzita zarzadzeniem nr 7 z dnia 1 lutego 2017 r Regulamin
Organizacyjny Narodowego Archiwum Cyfrowego, w ktorym zostaly okreslone
ogllne i szczegdlowe zasady pracy Archiwum oraz zasady dziatania komorek
organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje
zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

Na podstawie § 20 i § 21 Regulaminu Organizacyjnego Narodowego
Archiwum Cyfrowego stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki finansowe;j
i zarzadzania majatkiem realizuja dwa oddziaty:

e Oddzial Finansowo-Ksiegowy — do zadan ktdrego nalezy: opracowywanie projektu
budzetu w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym, sporzadzanie planéw
wydatkowania $rodkéw finansowych, rejestrowanie i ksiggowanie zdarzen
gospodarczych w ewidencji ksiegowej, prowadzenie spraw finansowych
okreslonych ustawa o rachunkowosci i wydanych do niej odrebnych przepisow,
wspoldziatanie z dyrektorem Archiwum w zakresie realizacii dzialalnosci
finansowej, sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrebnymi przepisami,
obstuga informatycznego systemu budzetu panistwa TREZOR, ewidencjonowanie
wynagrodzen i swiadczen pracowniczych, sporzadzanie list wyplat, naliczanie
pochodnych od wynagrodzen oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie, dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci bezgotéwkowych
wynikajacych z odrebnych przepisow, obstuga kasowa i ochrona wartosci
pienieznych, wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy
o finansach publicznych oraz zleconych przez dyrektora archiwum.



e Oddzial Administracyjny — do zadan ktérego nalezy: prowadzenie caloksztattu
spraw zwiazanych z administrowaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie
uzytkowanych pomieszczern, w tym utrzymanie porzadku i czystosci,
zabezpieczenie przed pozarem iwlamaniem, prowadzenie spraw zwigzanych z
ustawg o zamoOwieniach publicznych, obstuga sekretarsko-kancelaryjna,
prowadzenie spraw remontowo-budowlanych, prowadzenie ewidencji srodkéw
trwatych, przedmiotéw nietrwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
przeprowadzanie ich okresowej inwentaryzacji, prowadzenie klasyfikagji
wydatkow strukturalnych, realizacja zadant w zakresie spraw administracyjno-
gospodarczych, ochrony przeciw pozarowej, BHP, spraw obronnych oraz
w zakresie zaopatrzenia i obstugi transportowej, koordynacja spraw zwigzanych z
przygotowywaniem budzetu Narodowego Archiwum Cyfrowego, wykonywaniem
zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych.

1.2 Upowaznienia

Dyrektor Narodowego Archiwum Cyfrowego z dniem 16 sierpnia 2016 r.
zostata ustanowiona przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, w czesci 24 -
kultura i ochrona dziedzictwa narodowego - dysponentem III stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa w ramach srodkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym  jednostki, podlegtym Naczelnemu Dyrektorowi  Archiwow
Pafistwowych - dysponentowi II stopnia $rodkéw budzetowych oraz zostata
upowazniona do posiadania rachunkéw wydatkéw i dochodéw budzetowych,
sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych.

[Akta kontroli: 33]

Oddzialem Finansowo-Ksiggowym kierowata w 2017 roku _
_ zatrudniona na stanowisku glownego ksiegowego do dnia 31
pazdziernika 2017 r. a od dnia 2 listopada 2017 r. na stanowisku gldwnego
ksiegowego kierowata Oddzialem Finansowo-Ksieggowym ﬂ
Panie kierujace Oddziatem Finansowo-Ksiegowym spelnialy wymogi dotyczace
wyksztatcenia i doswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r, poz. 885 z pdzn. zm.).

Przedstawione zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci gléwnego
ksiegowego nie wykazaty nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 34 — 35]



2. Wykonanie planu finansowego wydatkéw, w tym prawidlowos¢ kwalifikowania
wydatkéw do wlasciwych paragraféw klasyfikacji budzetowej.

Podstawa gospodarki finansowej Narodowego Archiwum Cyfrowego w 2017 r.
byt plan dochoddéw i wydatkéw, zwany dalej Planem finansowym.

Narodowe Archiwum Cyfrowe zaplanowalo wydatki budzetowe w 2017 r.
w wysokosci 7.729.349,- zt (po nowelizacji ustawy budzetowej z dnia 24.11.2017 r.
7.776.349,- z}).

W 2017 r. dokonano 25 zmian planu finansowego (w tym nowelizacja ustawy
budzetowej z dnia 24.11.2017 r.). Najczesciej zmieniano planowane wydatki w § 4000
,Grupa wydatkdw biezacych jednostki” - 21 razy, w § 4010 , Wynagrodzenia osobowe
pracownikéw” - 6 razy, w § 4020 ,Wynagrodzenia osobowe czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej” — 7 razy, w § 4170 ,,Wynagrodzenia bezosobowe” — 6 razy, w § 4110
,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne” i w § 4120 ,Skfadki na Fundusz Pracy” - po 5
razy, w § 4410 ,Podréze stuzbowe krajowe” — 4 razy, w § 4420 ,Podrdze stuzbowe
zagraniczne” — 6 razy, w § 4270 ,Zakup uslug remontowych” — 3 razy, w § 4550
,Szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej” — 3 razy, w § 4430 ,Roézne oplaty
isktadki” — 2 razy oraz w § 6060 ,Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek
budzetowych” -2 razy.

Plan finansowy na koniec roku wynosit 10.649.863,- zt i w ciagu roku zwigkszyt
sie o kwote 2.920.514,- zt.

Tabela 1. Plan finansowy archiwum za 2017 r. w z1

Plan wg Plazi po
§ Nazwa paragrafu us‘t WY | Zzmianach
budzetowej | 7 1, 2017
na 2017 rok
3020 Wydatki osol?owe niezaliczone do 9 000 5058
wynagrodzen
4000 |Grupa wydatkow biezacych jednostki 1040178 1524 905
4010 |Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 281 000 474 725
4020 Wy.nagrodz_enifa osobowe cztonkéw korpusu 3254200 3125 174
stuzby cywilnej
4040 |Dodatkowe wynagrodzenie roczne 239 000 208 701
4110 |Skladki na ubezpieczenia spoteczne 646 417 658 298
4120 |Skfadki na Fundusz Pracy 83 386 85 429
4170 |Wynagrodzenia bezosobowe 55 000 117 650
4190 |Nagrody konkursowe 0 48 000
4270 | Zakup ustug remontowych 54 000 80 700
4410 |Podroze stuzbowe krajowe 44 000 16 752
4420 |Podroéze stuzbowe zagraniczne 0 52 453
4430 |Rozne oplaty i sktadki 13 000 14 600




4440 |Odpisy na ZF$S 70 035 76 457
4550 |Szkolenia cztonkdw korpusu stuzby cywilnej 27 000 41 200
Szkolenia pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej
Pokrycie przejetych zobowigzan po
4890 |likwidowanych jednostkach zaliczanych do 0 354
sektora finanséw publicznych

Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek
budzetowych

Ogotem wydatki 7729349 10649 863

4700 8 000 1474

6060 1905133 4117 933

Wszystkich zmian planu finansowego dokonano na podstawie otrzymanych
decyzji podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

Z ustalenr kontroli wynika, ze sposéb dokonywania tych zmian byt zgodny
z wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 wrzesnia
2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zakltadéw budzetowych (tj. Dz. U. Nr 2015 poz.
1542).

Na podstawie dokonanego przegladu dowoddéw ksiegowych za miesigce od
stycznia do sierpnia 2017 r. (segregator Bank Budzet I-VIII 2017 isegregator Rejestr
Zakupu I-VIII 2017) stwierdzono, ze wydatki klasyfikowano do wlasciwych
paragrafow.

Szczegblowe zasady zatwierdzania wydatkow i ich realizacji zostaty opisane
w zarzadzeniu Nr 24/2016 Dyrektora Narodowego Archiwum Cyfrowego z dnia 28
pazdziernika 2016 r. wsprawie wprowadzenia w ZzZycie zasad (polityki)
rachunkowosci (z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2016 r.) w punkcie I Ogodlne zasady
prowadzenia ksiqg rachunkowych.

Na podstawie Rb-28 sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetu
panstwa za okres sprawozdawczy: od poczatku roku do konca 2017 roku
stwierdzono, ze wykonanie wydatkéw budzetowych archiwum wyniosto
10.466.209,65 zl. Wykonanie wydatkow stanowito 98,28% planu finansowego i nie
przekroczylo limitu ustalonego w planie finansowym na 2017 rok.

Narodowe Archiwum Cyfrowe prowadzilo ewidencje ksiegowa wydatkow
w ukladzie paragrafowo-zadaniowym, zgodnym z planem finansowym. Stwierdzono,
ze obroty na poszczegolnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta "130" byty
zgodne z wydatkami wykazanymi w rocznym sprawozdaniu Rb-28 za 2017 rok
Sprawozdanie Rb-28 za 2017 rok zostato sporzadzone poprawnie.

Zasady rozliczania i ksiegowania wydatkéw budzetowych wedtug kryterium
budzetu zadaniowego zostaly zawarte w zarzadzeniu Nr 24/2016 Dyrektora
Narodowego Archiwum Cyfrowego z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie zasad (polityki) rachunkowosci (z moca obowigzujaca od
1 stycznia 2016 r.) w punkcie III Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych.




Najwieksza pozycja wydatkéw archiwum za 2017 rok byly wynagrodzenia
pracownikdw wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktére stanowity
42,41% catosci wydatkow. Na zakupy inwestycyjne § 6060 archiwum przeznaczyto
38,65% catosci wydatkéw.

Jednostka znaczne srodki poniosta na wydatki zwigzane z biezaca dziatalnoscia
archiwum na paragrafach wydatkéw budzetowych: § 4210 ,Zakup materialéw
i wyposazenia” i § 4300 ,Zakup ustug pozostatych”.

[Akta kontroli: 36-371]

Przeprowadzono kontrole wydatkowania niektérych srodkéw:

a) Kontroler sprawdzit terminowos$¢ i poprawno$¢ wplat zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych za miesiace marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien
2017 r. Za miesiagc marzec nalezna zaliczka na podatek dochodowy od oséb
tizycznych wynosila 19.232,- zt. Kwota ta zostata zaptacona przelewami:

-30.03.2017 - 278,00 zl,

- 30.03.2017 - 7.300,00 z,

-11.04.2017 — 11.654,00 zt.

Za miesigc czerwiec nalezna zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych
wynosita 21.179,- zt. Kwota ta zostata zaptacona przelewami:

-30.06.2017 - 408,00 zt,

- 30.06.2017 - 20.771,00 z1.

Za miesigc wrzesien nalezna zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych
wynosita 25.928,- zt. Kwota ta zostata zaplacona przelewami:

-28.09.2017 -  1.629,00 zi,

- 30.03.2017 - 24.299,00 zl,

Za miesigc grudzien nalezna zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych
wynosita 46.127,- z1. oraz zaliczka na zryczattowany podatek dochodowy wynosita
4.000,- zt. Kwoty te zostaty zaptacone przelewami:

-29.12.2017 - 3.745,00 zt,

-29.12.2017 - 42.382,00 zt,

-29.12.2017 - 4.000,00 zt.

Zaliczki na podatek dochodowy byty wplacane we wiasciwej wysokosci i terminowo.

[Akta kontroli: 38-70]

b) Kontroler sprawdzit terminowos$¢ i poprawnos¢ wptat skladek na
ubezpieczenia spoleczne za miesigce czerwiec i grudzien 2017 r. Na podstawie
deklaracji za miesigc czerwiec ZUS DRA 01.06.2017 sktadki nalezne wynosily:

- skfadka na ubezpieczenia spoteczne 75.260,73 - przelew dnia 28.06.2017,

- skladka na ubezpieczenia zdrowotne 20.756,65 - przelew dnia 28.06.2017,

- sktadka na fundusz pracy 5.752,59 - przelew dnia 28.06.2017.



Na podstawie deklaracji za miesigc grudzien ZUS DRA 01.12.2017 (uwzgledniajac
korekte deklaracji za miesiac czerwiec ZUS DRA 02.06.2017) skiadki nalezne
wynosity:

- sktadka na ubezpieczenia spoteczne 128.214,66 - przelewy dnia 28.12.2017
(80.000,- zt) oraz dnia 29.12.2017 (48.214,66 z1),

- sktadka na ubezpieczenia zdrowotne 35.579,80 -  przelew dnia 28.12.2017
(20.000,- zt) oraz dnia 29.12.2017 (15.579,80 z),

- sktadka na fundusz pracy 9.990,59 - przelew dnia 29.12.2017.
Sktadki na ubezpieczenia spoleczne byly wptacane we wiasciwej wysokosci

1 terminowo.
[Akta kontroli: 71-87]1

c) Kontroler sprawdzit, czy srodki na delegacje zagraniczne byly prawidlowo
wydatkowane i rozliczone:

- na podstawie wniosku Narodowego Archiwum Cyfrowego OFK.3111.13.2017
z dnia 21 czerwca 2017 r. Naczelny Dyrektor Archiwdw Panstwowych decyzjg NDAP
10/BP z dnia 29 czerwca 2017 r. zwigkszyt plan wydatkéw biezacych o kwote 12.000
zt. z przeznaczeniem na realizacje wyjazdu “ do archiwéw
chinskich w ramach wspodtpracy miedzynarodowej. Delegacja odbyta si¢ w dniach 22-
29 lipca 2017 r. i jej koszt wynidst 8.239,59 zl czyli zmiescit sie w limicie
wyznaczonym przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych;

- na podstawie wniosku Narodowego Archiwum Cyfrowego OFK.3111.18.2017
z dnia 24 sierpnia 2017 r. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych decyzjg NDAP
13/BP z dnia 31 sierpnia 2017 r. zwiekszyl plan wydatkéw biezacych o kwote 15.000
zt.z przeznaczeniem na realizacje wyjazdu pracownika Oddzialu Zbioréw
Fotograficznych Narodowego Archiwum Cyfrowego do Instytutu Jézefa Pitsudskiego
w Londynie w ramach wspolpracy Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych
z instytugjami polonijnymi. Delegacja odbyta si¢ w dniach od 30 paZdziernika do
2 grudnia 2017 r. i jej koszt wynidst 14.785,16 zl. czyli zmiescit sie¢ w limicie
wyznaczonym przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parfistwowych.

[Akta kontroli: 88-115]

d) Kontroler sprawdzil, czy $rodki oznaczone, o ktore Naczelny Dyrektor
Archiwéw Panstwowych decyzja NDAP 19/BP z dnia 3 listopada 2017 r. na wniosek
Narodowego Archiwum Cyfrowego OFK.3111.22.2017 z dnia 5 pazdziernika 2017 r.
zwigkszyl plan wydatkow biezacych o kwote 30.000 zl z przeznaczeniem na
przeprowadzenie audytu systeméw informatycznych administrowanych przez
Narodowe Archiwum Cyfrowe pod katem ich zgodnosci z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady Europy z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony danych oséb fizycznych (RODO) Srodki te byly zapewnione Decyzja
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego decyzja nr DF-1.311.179.2017 z dnia
5 grudnia 2017. Narodowe Archiwum Cyfrowe na podstawie oferty z dnia
20 listopada 2017 r. przedstawionej przez oferenta Cottyn Barbasiewicz i Lys-

7



Gorzkowska Sp. K. ul. Widok 8, 00-023 Warszawa zawarto umowe nr 122/2017 w dniu
24 listopada 2017 r. na wykonanie audytu systeméw informatycznych
administrowanych przez Narodowe Archiwum Cyfrowe. Narodowe Archiwum
Cyfrowe w dniu 22 grudnia 2017 r. podpisato protokdt odbioru bez zastrzezen. Na
podstawie faktury VAT numer 9/12/2017 z dnia 22 grudnia 2017 r. wystawionej przez
sprzedawce Cottyn Barbasiewicz i Lys-Gorzkowska Sp. K. Narodowe Archiwum
Cyfrowe dokonato zaptaty w wysokosci 30.000 zt. w dnu 28 grudnia 2017 r.

Srodki te zostaty wydatkowane w catoéci i zgodnie z planem.

[Akta kontroli: 116-130]

3. Wykonanie planu finansowego dochodoéw.
Narodowe Archiwum Cyfrowe zaplanowato dochody budzetowe w 2017 r. na
kwote 260.000,- zt, w § 0830 , Wptywy z ustug” kwote 260.000,- zt. Natomiast dochody
wykonato w § 0830 , Wplywy z ustug” na kwote 171.310,15 zt oraz w § 0970 , Wptywy

z réznych dochodéw” na kwote 518,09 zl, co stanowi 66,09% planu dochoddéw.

Tabela 2. Plan finansowy dochodéw archiwum za 2017 rok na podstawie Rb-27

Plan wg ustawy Dochody
§ [Nazwa paragrafu budzetowej wykonane
na 2017 rok w 2017 r.
0830 | Wptywy z ustug 260 000 171.310,15
0970 | Wptywy z rédznych dochoddéw 0 518,09
Ogodtem dochody 260 000 171.828,24

[Akta kontroli: 131]

4. Przestrzeganie zasad kontroli wydatkdéw pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

4.1. Dowody ksiegowe i ich sprawdzenie.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych w archiwum byly dokumenty
takie jak: faktury i rachunki, rozliczenie polecenia wyjazdu stluzbowego, listy
wynagrodzen, listy wyptat dodatkowych naleznosci pienieznych pracownikow
(nagrody, zapomogi, $wiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe itp.) oraz inne
dokumenty zatwierdzone przez dyrektora archiwum.

Dokonujac szczegdtowej analizy dokumentéw dowoddéw ksiegowych za
miesigce od stycznia do sierpnia 2017 roku stanowigcych podstawe do ujecia
w ksiegach rachunkowych stwierdzono, ze w archiwum przestrzegane byty zasady
zawarte w art. 20-25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U.



z 2018 r. poz. 395 z pdzn.zm.). Dokumenty stanowigce podstawe ewidengji zdarzen
gospodarczych byly zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez upowaznione osoby,
o ktérych mowa w zarzadzeniu Nr 24/2016 Dyrektora Narodowego Archiwum
Cyfrowego z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad
(polityki) rachunkowosci (z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2016 r.) w punkcie
1 Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych. Zapisy ksiegowe byly zrozumiale
i pozwalaty identyfikowa¢ dowody ksiegowe, ujmowane w ewidencji ksiggowej
zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane poprawnie wystawionymi dowodami
ksiegowymi.

Narodowe Archiwum Cyfrowe prowadzi ewidencje zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych komputerowo przy uzyciu programéw uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawie umowy licencyjnej zawartej pomiedzy Narodowym
Archiwum Cyfrowym (licencjobiorca) a firmg ,PROGMAN" (obecnie Wolters Kluwer
S.A. z siedziba w Warszawie przy ul. Przyokopowej 33, 01-208 Warszawa). Narodowe
Archiwum Cyfrowe korzysta z programow komputerowych:
Finanse Premium nr licencji 92254181
Kadry nr licengji 55291951
Place nr licencji 11213624
Kasa nr licencji 41212128
Przelewy nr licencji 21211892
Zlecone nr licencji 11918517
Rozrachunki nr licencji 13123513
Zamowienia Publiczne nr licengji 13060158
Wszystkle programy maja aktualna licencje do 31 grudnia 2018 r.
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[Akta kontroli: 132]
4.2. Polityka rachunkowosci.

Gléwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly
w zasadach  (polityce) rachunkowosci Narodowego Archiwum Cyfrowego,
wprowadzonych zarzadzeniem Nr 24/2016 Dyrektora Narodowego Archiwum
Cyfrowego z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia w zZycie zasad
(polityki) rachunkowosci (z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2016 1.).
Dokument ten opisywal zasady, wg ktédrych prowadzone byly ksiegi
rachunkowe na ktore skladaja sie:

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU
FINANSOWEGO

lil. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



IV. OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI
V. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

VI. WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

VIl. INSTRUKCJIA INWENTARYZACYINA

VIIl. SPOSOB WYLICZANIA KOSZTOW | WYDATKOW W UKtADZIE ZADANIOWYM

[Akta kontroli: 133-173]

5. Zgodno$¢ sprawozdawczosci budzetowej z ksiegami rachunkowymi
i terminowos$¢ przekazywania sprawozdan.

Kontrolujacemu przedstawiono nizej wymienione sprawozdania dotyczace
realizacji budzetu przez archiwum:

e Rb-27 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych okres

sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2017 r.,

e RDb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa okres

sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2017 r.

Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budzetowych za rok 2017,
nastepnie poréwnano z warto$ciami liczbowymi opracowanych planéw finansowych
i sprawdzono ich zgodnos$¢ z ewidencjg ksieggowa. Przeprowadzona analiza tych
dokumentéw nie wykazata rozbieznosci. Sprawozdania byly przedkiadane
w systemie Trezor w wyznaczonych terminach.

[Akta kontroli: 174-177]
6. Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zostat ustanowiony na podstawie
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t. j. Dz.
U. 2017. poz. 2191). Kontrolujgcemu przedstawiono Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczent Socjalnych w Narodowym Archiwum Cyfrowym bedacy
zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2016 Dyrektora Narodowego Archiwum
Cyfrowego z dnia 22 lutego 2016 r. Kontrolujacemu przedstawiono Preliminarz
wydatkow na dziatalnos¢ socjalng w roku 2017. Ustalono, ze odpiséw izwigkszen
dokonano zgodnie z art. 5 ustawy o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t. j.
Dz. U. 2017. poz. 2191) w ustalonych terminach i wysokosci. Po zapoznaniu sig
z listami wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych stwierdzono, ze
$rodki funduszu byly wydatkowane zgodnie z regulaminem zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

[Akta kontroli: 178-88]
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7. Umowy zlecenia i o dzielo.

Archiwum w 2017 r. zawarto 19 uméw zlecenie oraz 9 umowy o dzielo na
ogdlna kwote 98.997,76 zl, ktérych Zrédlem finansowania byty srodki budzetowe.
Przeprowadzona kontrola zawartych umoéw zlecenia i o dzieto wykazata, ze umowy
bylty zakwalifikowane do wtasciwych paragraféw wydatkdw, a dokonane naliczenia
i potracenia z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz funduszu
ubezpieczen spotecznych byly prawidlowe i terminowe.

[Akta kontroli: 186-189]

8. Inwentaryzacja.
8.1. Inwentaryzacja majatku trwalego.

Inwentaryzacje powinno przeprowadza¢ si¢ na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkéw trwalych, znajdujacych sie na
terenie strzezonym. W Narodowym Archiwum Cyfrowym ostatnia inwentaryzacje
srodkéw trwatych przeprowadzono w 2015 roku na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3
ustawy o rachunkowodci. Zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna Narodowego
Archiwum Cyfrowego zapisang w zarzadzeniu Nr 24/2016 Dyrektora Narodowego
Archiwum Cyfrowego z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie zasad (polityki) rachunkowosci (z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2016 r.)
przeprowadzono inwentaryzacje w 2015 roku, z ktérej sporzadzono w dniu 5 stycznia
2016 roku Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji. Termin przeprowadzenia
inwentaryzadji majatku trwalego nalezy uznac¢ za dotrzymany, gdyz zakonczyt sie do
15 stycznia 2016 roku. co bylo zgodne z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci, ktéry méwi, ze: “Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1,
uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: 1) sktadnikéw aktywéw — z wylgczeniem
aktywéw pienieznych, papieréw wartociowych, produktéw w toku produkcji oraz materiatow,
towaréw i produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej
niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku,

Dokonujac analizy przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego Komisja Inwentaryzacyjna w dniu 5 stycznia 2016
roku sporzadzita i podpisata Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, ktore gtowny
ksiegowy zaopiniowal, a dyrektora Narodowego Archiwum Cyfrowego przyjat.

[Akta kontroli: 191-192]

8.2. Inwentaryzacja kasy.
Na dzien 31 grudnia 2017 r. przeprowadzono coroczng inwentaryzacje stanu
gotowki w kasie i drukéw $cistego zarachowania. Wedlug sporzadzonego przez

komisje inwentaryzacyjna protokotu stwierdzono, ze stan gotéwki w kasie wykazat
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0zl, natomiast stan faktyczny czekéw gotdwkowych byt zgodny ze stanem
ewidencyjnym. Protokét ten nie potwierdzat ,prawidlowosci zabezpieczenia
pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotéwki (instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich
dziatania, kasy pancerne, sejfy)” oraz ,zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy”, co
powinno si¢ w nim znalez¢ wg zarzadzenia Nr 24/2016 Dyrektora Narodowego
Archiwum Cyfrowego z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie zasad (polityki) rachunkowosci (z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2016 r.)
punkt VII Instrukcja inwentaryzacyjna 5.2 Inwentaryzacja $rodkow pienigeznych.
Kontroler w trakcie czynnosci kontrolnych sprawdzit prawidlowosci zabezpieczenia
pomieszczenia kasowego, przechowywania gotdwki oraz zabezpieczenie kluczy
zapasowych do kasy i stwierdzit ich prawidlowo$¢.

W sklad komisji inwentaryzacyjnej wg protokotu z dnia 31 grudnia 2017 roku
weszli:

1. Przewodniczg
2. Czlonek -
3. Czlonek - ,
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie
&. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej i sa pracownikami Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego. Kontroler sprawdzil, czy osoba odpowiedzialna materialnie za
prowadzenie kasy zlozyta o$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscig
materialna.
Ponadto kontroler sprawdzil, czy gospodarka pieniezna byta zgodna
z punktem IV. Gospodarka zarzadzenia Nr 24/2016 Dyrektora Narodowego
Archiwum Cyfrowego z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie zasad (polityki) rachunkowosci (z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2016 r.)
Na podstawie zbadanych dokumentéw stwierdzono, ze raporty kasowe za pierwszy,
drugi, trzeci i czwarty kwartat 2017 r. byty sprawdzone przez gtéwnego ksiegowego,
a adnotacja o tym fakcie znalazta sie na tych raportach.

[Akta kontroli: 193-201]
9. Podsumowanie

Ogolne ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowej i zarzadzania
majatkiem ocenia si¢ w archiwum pozytywnie.

Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem
wykazaly uchybienia polegajace na:

1. Brak w protokole z inwentaryzacji kasy zapisu o prawidlowosci zabezpieczenia
pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki (instalacje alarmowe,
sprawnos¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy) oraz o zabezpieczeniu kluczy
zapasowych do kasy.

12



10. Zalecenia
Rzetelne dokumentowanie czynnosci inwentaryzacyjnych.

Przedstawiajagc powyzsze ustalenia i uwagi wnosze o podjecie dziatan
zmierzajacych do usuniecia nieprawidlowos$ci i zapobieganiu ich powstawaniu w
przysziosci. Prosze o poinformowanie mnie o sposobie wykorzystania powyzszych
uwag i wnioskow w terminie 14 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego

Wystapienia Pokontrolnego.

Warszawa, dnia pazdziernika 2018 r.

(miejscowosc, data)

Naczelny Dyrektor
Archiwéw Panistwowych

dr Wojciech Wozniak
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