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Tryb kontroli Zwykly
S:;::O?:]ety Od 1 stycznia do 31 grudnia 2012 r.
E(c;;rtnfl;;ireallzaql - 0Od 13 do 17 maja 2013 r.
- ~ starszy specjalista ds. kontroli w
Kontroler Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwéw.
‘ [Akta kontroli: 1 - 9]
Archiwum Panstwowe w Suwatkach dziata na podstawie:
1. Statutu  Archiwum  Panistwowego w  Suwalkach,
wprowadzonego decyzja Nr 20/2009 Naczelnego Dyrektora
Formalnoprawne Archiwéw Panstwowych z dnia 16 wrzesnia 2009 r.
podstawy i zmienionego decyzja Nr32 Naczelnego Dyrektora
dziatalnosci Archiwow Panstwowych z dnia 22 grudnia 2010 .,
archiwum., 2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego
’ o w Suwatkach, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 10/2009
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach z dnia 20
listopada 2009 r.
[Akta kontroli: 10 — 24]
1. Dyrektor Tadeusz Radziwonowicz, powotany na stanowisko
Kierownictwo z dniem 1 lipca 1990 r,,
archiwum 2. Glowny ksiegowy ~, zatrudniona na

stanowisku z dniem 1 kwietnia 1999 r. W okresie od dnia 22

v,



pazdziernika 2012 r. do dnia 19 stycznia 2013 r. przebywata
na zwolnieniach lekarskich a od dnia 20 stycznia 2013 r.
przebywa na urlopie macierzyrniskim. W okresie absendji
_ na stanowisku gléwnej ksiegowej od
dnia 2 hstopada 2012 r. zatrudniona zostala ’

Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem.

1.1.  Srodki finansowe archiwum.

Archiwum jest jednostka budzetows, ktorej dziatalnos¢ finansowana jest
z budzetu panstwa. Dyrektor Archiwum jest dysponentem III stopnia Srodkéw
budzetowych.

Dodatkowym Zrédtem finansowania dziatainoéci archiwum byty s$rodki
uzyskiwane zodptatnego przechowywania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (sumy na zlecenie).

Tabela 1. Wplywy 1 wydatki Archiwum w 2012 r. w z}

2012 rok
Tytult W ;
plywy _

Dochody Wydatki
Srodki budzetowe, 1.150.814,00 1.150.814,00
dysponenta III st.
Sumy na zlecenie 110.458,00 10.292,88
Dochody
budzetowe 33.252,17 .

[Akta kontroli: 25]

12. Organizacja gospodarki finansowej.
1.2.1. Struktura organizacyjna.

Na podstawie § 13 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Archiwum
Panstwowego w Suwatkach zdnia 20 listopada 2009 r. stwierdzono, ze zadania
z zakresu gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem realizuje Dzial Ksiegowosci
i Administracji, do =zadan ktérego nalezy m.in.. prowadzenie ksiggowosci,
prowadzenie spraw osobowych oraz prowadzenie spraw administracyjno-
gospodarczych. W Dziale tym zatrudnione byly: gléwna ksiegowa )

od dnia 2 listopada 2012 r. « oraz sekretarka

Gléwne ksiggowe spelnialy wymogi dotyczace wyksztalcenia

i doswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.
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Powyzsza obsada kadrowa byla adekwatna do realizowanych zadan
wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Archiwum,
[Akta kontroli: 26]

Dokonujac analizy Statutu Archiwum Panstwowego w Suwatkach
stwierdzono, ze zapisy zawarte w tytule ITII. STRUKTURA § 9 pkt 1. W sktad Archiwum
wchodzg: 5) Dziat Ksiegowosci i Administracji, rekomenduje sie dyrektorowi Archiwum
przeanalizowanie mozliwosci rozdzielenia zadan finansowych, gdyz ksiggowos¢ jest
jednym z wielu zagadnien stuzby finansowej oraz administracyjnych, ktére wiaza sie
z obstuga gospodarcza, kadrowa itp. Archiwum.

W § 10 Statutu Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych zobowiazal
dyrektora Archiwum w Suwalkach do okreslenia w Regulaminie organizacyjnym
szczegolowych zadan i organizacje komdrek organizacyjnych oraz tryb realizagji tych
zadan. Jak wynika z § 13 pkt 4 zarzadzenia Nr 10/2009 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Suwatkach z dnia 20 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Suwalkach zakres dzialania
Dzialu Ksiegowosci i Administracji, ktérym kieruje gtéwna ksiegowa wychodzi poza
ustawowy zakres jej obowiagzkéw i odpowiedzialnosci, o ktérym byla mowa wyze;j.

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), Art. 54 stanowi, ze: 1. Gldwnym ksiggowym
jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej “gléwnym ksiggowym”, jest pracownik,
ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli: _
a) zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych.

W Regulaminie organizacyjnym odnosnie zakresu dziatania Dziatu
Ksiggowosci i Administracji, ktérym kieruje gléwna ksiegowa odpowiedzialnos¢ za
zadania dla niej okreslono w 6 punktach, z czego 5 nie dotyczyla spraw finansowych.

Dlatego rekomenduje si¢ dyrektorowi Archiwum podjecie dziatan, o ktérych
kontrolujacy wspomniat wyzej.

1.2.2. Delegowanie obowiazkow i uprawnien.

Pracownicy Dziatu Ksiegowo-Administracyjnego posiadaja podpisane zakresy
obowiazkow, ktdre w bardzo szczegoélowy sposéb okreslaja ich uprawnienia. Zakresy
obowigzkdéw byly zbiezne z zapisami w Regulaminie organizacyjnym Archiwum.

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 pdzn. zm.) — pismem
zdnia 4 stycznia 2010 r. powierzyt ) obowiazki gléwnego
ksiegowego. W okresie absencji . - dyrektor Archiwum plsmern
z dnia 2 listopada 2012 r. powierzy} obowigzki giowne] ksiggowe;j .
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1.2.3. System finansowo-ksiggowy.

Archiwum prowadzi ksiegi rachunkowe komputerowo przy uzyciu
nastepujacych programow: WF — FaKir Nr licencji N0052462, WF-GANG Nr licengji
N0049042, WE-bEST Nr licencji N0068042.

[Akta kontroli: 27]

1.2.4. Procedury kontroli finansowej.

Gltéwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly
w Dokumentacji w sprawie ustalenia zasad (polityce) rachunkowosci, wprowadzone;
zarzadzeniem wewnetrznym Nr9/2010 Dyrektora Archiwum Paristwowego
w Suwalkach z dnia 30 grudnia 2010 r., zmienionej zarzadzeniem Nr 2/2012 z dnia
3 sierpnia 2012 r. Dokumenty te opisuja zasady, wedtug ktorych prowadzone byly
ksiggi rachunkowe a na ktdre skladajg sie:

1. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych — Zatgcznik nr 1,
2. Instrukcja kasowa z informacja, ze Archiwum nie prowadzi gospodarki kasowej
- Zatacznik nr 2,
3. Instrukgja kontroli prawidlowoéci zaciggania zobowigzan idokonywania
wydatkow —~ Zalgcznik nr 3,
Zaktadowy Plan Kont — Zalacznik nr 4,
Typowe ksiegowania na kontach syntetycznych — Zatacznik nr 5,
Instrukcja inwentaryzacyjna - Zatacznik nr 6,
Instrukcja w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych
Rb WSb w zakresie wydatkow strukturalnych — Zatacznik nr 7,
Instrukcja gromadzenia i odprowadzania srodkéw publicznych — Zatacznik nr 8,
Instrukcja windykacji naleznosci w Archiwum Pafstwowym — Zatgcznik nr 9,
10. Sposéb wyliczania kosztéw i wydatkéw oraz zasad ewidencji kosztow
w ukladzie zadaniowym - Zatacznik nr 10.

Stwierdzono, ze obowiazujaca w Archiwum Dokumentacja w sprawie ustalenia
zasad (polityki) rachunkowoéci wypetniala wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).

Dyrektor Archiwum w latach 2010 — 2012 wydal 38 zarzadzen. Zarzadzenia
regulujg rézne obszary funkcjonowania Archiwum i stanowig element kontroli
zarzadczej. ‘

Ponizej przedstawiono wykaz regulacji odnoszacych sie bezposrednio do
gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem:

1. Zarzadzenie Nr 1/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach
zdnia 15 kwietnia 2010 r. wsprawie wprowadzenia sprawozdawczosci
okresowej w Archiwum Parnistwowym w Suwatkach,

2. Decyzja Nr 3/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach z dnia
28 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
Archiwum Panistwowego w Suwatkach,

3. Zarzadzenie Nr 3/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach
z dnia 1 lipca 2010 r. 0 zmianie zakresu swiadczonych ustug i cennika za nie
w Archiwum Panistwowym w Suwatkach,

N
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zarzadzenie Nr 4/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwalkach
zdnia 29 grudnia 2010 r. wsprawie kontroli zarzadczej w Archiwum
Panstwowym w Suwatkach,

Zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Suwatkach
zdnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
pracownikéw zatrudnionych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach,
Zarzadzenie Nr 7/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach
zdnia 30 grudnia 2010 r. wsprawie rejestrowania umoéw w Archiwum
Panstwowym w Suwatkach,

Zarzadzenie Nr 9/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwalkach
z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Archiwum Panstwowym w Suwatkach,

Zarzadzenie Nr 3/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach
z dnia 29 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu premiowania
w Archiwum Panistwowym w Suwalkach,

Zarzadzenie Nr 5/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwalkach
zdnia 16 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu i cennika
ustug swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Suwatkach,

Decyzja Nr 2/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach z dnia
1lipca 2011 r. wsprawie zwrotu kosztéw w Archiwum Panstwowym
w Suwatkach uzywania do celéw stuzbowych poza miejscowoscia, w kitdrej
znajduje sig siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy pracownika,
pojazdow nie bedacych wlasnoécia pracodawcy,

Decyzja Nr 3/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach z dnia
1lipca 2011 r. wsprawie wymiany informacji w zakresie planowania
wydatkéw budzetowych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach,
Zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach
zdnia 3 listopada 2011 r. w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej
i przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej rzeczowych sktadnikéw majatkowych
oraz przedmiotdw nietrwalych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach,
Zarzadzenie Nr 13/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach
zdnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Archiwum Paristwowym w Suwatkach,

Zarzadzenie Nr 2/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach
z dnia 3 sierpnia 2012 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Archiwum Paristwowym w Suwatkach,

Zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Suwatkach
zdnia 15 pazdziernika 2012 r. o zmianie Regulaminu i cennika ustug
$wiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Suwalkach,

Decyzja Nr 1/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwalkach z dnia
18 pazdziernika 2012 r. w sprawie powotania Komisji Kwalifikacyjnej do
przeprowadzenia naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego w Archiwum
Panstwowym w Suwatkach.
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1.3. Plan finansowy.

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum w 2012 r. byt plan dochodow
i wydatkéw, zwany dalej Planem finansowym. Archiwum Paristwowe w .Suwatkach
zaplanowalo w 2012 r. dochody budzetowe w wysokosci 16.000,- zt, a wydatki

1.026.000,- zt.

W 2012 r. dokonano 8.krotnie zmian Planu finansowego. Najczesciej (5.krotnie)
zmieniano planowane wydatki w § 4210 ,Zakup materialow i wyposazenia” oraz
4 krotnie w § 4110 ,Skiadki na ubezpieczenie spoteczne” i w § 4120 ,Skiadki na
Najwiekszych wartosciowych zmian w ciggu roku dokonano
w § 4210 ,Zakup materialéw i wyposazenia”, gdzie limit wydatkdw wzrdst o kwote
64.228,- zt. Plan wydatkéw po zmianach na dzien 31.12.2012 r. wynosit 1.150.814,- zi

fundusz pracy”.

i wciagu roku wzrést o kwote 124.814,- zt.

Tabela 2. Plan finansowy Archiwum za 2012 r. w z}

Plan Plan po
§ Tresc¢ finansowy na | zmianach na
1,01.2012 1. 31.12.2012 1.
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 111.000 124.000
Wynagrodzenia czlonkow korpusu
4020 | stuzby cywilnej 441.000 453.136
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 47.000 44.774
4110 | Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 91.000 102607
4120 | Skiadki na Fundusz Pracy 15.000 10.356
Wydatki osobowe niezaliczane do
3020 | wynagrodzen 1.000 315
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 15.000 79.228
4260 | Zakup energii 64.000 70.325
4270 | Zakup ustug remontowych 39.000 39.577
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 1.000 425
4300 | Zakup ustug pozostalych 40.000 89.301
Zakup ustug remontowo-
4340 | konserwacyjnych 64.000 113.488
4350 | Oplaty za ustugi internetowe 4.000 3.345
4360 | Zakup ustug telef. komorkowej 4.000 2.090
4370 | Zakup ustug telef. stacjonarnej 5.000 4.253
4410 | Podrodze stuzbowe krajowe 10.000 10.607
4430 | Rozne oplaty i skiadki 1000 1744
4440 | Odpisy na ZF5S 16.000 17.543
4480 | Podatek od nieruchomosci 5.000 5.281
Optaty na rzecz budzetu i jednostek
4520 | samorzadu terytorialnego 3.000 2.712
4550 | Szkolenia pracownikow stuzby cywilnej 3.000 2.364
4700 [ Szkolenie pracownikow 1000 287
6060 | Wydatki na zakupy inwestycyjne 62.000 58.451
Ogotem wydatki 1.026.000 1.150.814

[Akta kontroli: 28]
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Wszystkich zmian planéw finansowych dokonywano na podstawie
otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych i gléwnego ksiggowego 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 Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu  prowadzenia  gospodarki finansowej jednostek  budzetowych
i samorzadowych zakladdw budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616).

1.4. Dochody budzetowe.

Archiwum Panistwowe w Suwatkach zaplanowalo na 2012 rok dochody
budzetowe w wysokosci 16.000,00 z&. W rocznym sprawozdaniu Rb-27 Roczne
sprawozdanie z wykonania planu  dochodéw budzetowych panstwowych jednostek
budzetowych przedstawiono, iz wykonanie dochodéw budzetowych w roku 2012
wyniosto 33.252,17 zi. Dochody w stosunku do planu w 2012 r. wykonane zostaly
w 207,83%.

Tabela 3. Dochody budzetowe Archiwum za 2012 r. w zt

Zrédta dochodéw 2012 r.
§ 083 kwota ta dotyczyta ustug za wykonane kwerendy, kopie
N I . 30.912,64
i skany oraz wydawanie zaswiadczen.
§ 097 kwota ta dotyczyla wyplaty odszkodowania z tytulu zalania 233953

pomieszczenia Archiwum,

Dochody Archiwum stanowily gtéwnie oplaty za ustugi archiwalne pobierane
zgodnie z cennikiem ustalonym w zarzadzeniu Nr 5/2011 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Suwatkach z dnia 16 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu i cennika ustug $wiadczonych przez Archiwum Panstwowe
w Suwatkach oraz w zarzadzeniu Nr 3/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Suwatkach z dnia 15 pazdziernika 2012 r. o zmianie Regulaminu i cennika ustug
$wiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Suwatkach.

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
szczegolowego sposobu wykonywania budzetu paristwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637).

1.5. Wrydatki budzetowe.
1.5.1. Wykonanie wydatkéw.

Na podstawie rocznego sprawozdania Rb-28 zwykonania planu wydatkow
budzetu paristwa stwierdzono, ze wykonanie wydatkéw budzetowych Archiwum
w 2012 r. wyniosto 1.150.814,00 zi. Wykonanie wydatkéw bylo zgodne z limitem
ustalonym w Planie finansowym.
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Archiwum prowadzi ewidencje ksiegowa wydatkéw w ukiadzie
paragrafowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty na
poszczegolnych paragrafach wydatkow budzetowych konta ,130” byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w rocznych sprawozdaniach Rb-28. Sprawozdanie Rb-28
za rok 2012 zostalo sporzadzone poprawnie.

Najwigksza pozycja wydatkéw Archiwum byly wynagrodzenia pracownikow
wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktore stanowity 63,86% w 2012 r.
catoéci wydatkow. Niezbedne wydatki zwigzane zbiezacym funkconowaniem
archiwum tj. zakup materiatéw i wyposazenia oraz zakup ustug pozostatych (§ 4210
i§ 4300) stanowily 16,75% w2012 r. calo$ci wydatkéw. Ponadto, istotna czesc
wydatkéw Archiwum generowaly biezace koszty utrzymania budynkow fj. energia
elektryczna, gaz, woda (§ 4260), ktore stanowity 6,11%, w 2012 r. catosci wydatkow.
Archiwum w 2012 r. dysponowato $rodkami finansowymi przyznanymi na zakupy
inwestycyjne (§6060), ktére stanowily 5,08% catosci wydatkow.

1.5.2. Analiza wybranych wydatkéw budzetowych.
¢ Wynagrodzenia i pochodne (§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120).
Wedhug stanu na dzieri 31 grudnia 2012 r. w Archiwum zatrudnionych byto 18
pracownikow. Wydatki Archiwum w 2012 r. z tytulu wynagrodzen wyniosty
734.872,92 z1.
Zasady wyplaty wynagrodzen dla pracownikéw Archiwum zawarte zostaly
w Regulaminie Pracy Archiwum Panstwowego w Suwaltkach wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 6/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwaltkach z dnia
30 grudnia 2010 1. Wyplaty comiesiegcznych wynagrodzen dokonywano
przelewem na konta osobiste pracownikow na podstawie sporzadzonych list plac.
Na podstawie § 31 Regulaminu Pracy - ,5.Pracownikom wynagrodzenie jest
wyptacane za kazdy miesigc do ostatniego jego dnia. § 32 Regulaminu Pracy -
Wynagrodzenie jest wypltacane na wskazany przez pracownika na piSmie rachunek
bankowy, nie pézniej niz w terminach wyplat wynagrodzenia okreslonych w § 31. Prosby
pracownikow o przekazywanie naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy na
osobiste konta bankowe, byly przechowywane w Dziale Ksiegowo-
Administracyjnym. Terminy wyplat wynagrodzen za 2012 r. byly przestrzegane.
Ponadto, na podstawie okazanych wyciagéw bankowych i dokonanych polecenrt
przelewu stwierdzono, ze naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
skladki ztytulu ubezpieczenia spolecznego, byly odprowadzone na konta
bankowe wlasciwych instytucji w ustawowych terminach.
[Akta kontroli: 29]
» Umowy zlecenia i umowy o dzieto (§ 4170).
Archiwum w 2012 r. nie zawieralo zadnych umoéw zlecenia i uméw o dzieto.
[Akta kontroli: 30]
e Zakup materiatéw i wyposazenia (§ 4210).
W 2012 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 79.228,00 zi. Faktyczne wydatki

dotyczace zakupu materialdéw i wyposazenia w 2012 r. wyniosly 79.227,64 z1.
W roku 2012 zakupiono m.in.:



- papier do ksero i drukarek, tonery i art., biurowe na kwote 12.390,37 zi,
- wydawnictwa fachowe na kwote 4.246,85 zi,

- prenumeraty na kwote 167,00 zi,

- srodki czystosci na kwote 2.078,20 zi

- wyposazenie na kwote 8.339,71 zi,

- pozostale materialy na kwote 10.918,94 zt.

- materiaty do pracowni konserwatorskiej na kwote 41.086,57 zl.

o Zakup ustug pozostatych (§ 4300).

W 2012 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 113.488,00,00 z1. Faktyczne wydatki
wyniosty 113.488,23 zt. Wydatki dotyczyly gléwnie zakupu ustug swiadczonych
na podstawie zawartych wczeéniej umow na: ustugi informatyczne, koszt
przesylek pocztowych, utrzymanie czystosci, nadzor bhp, ochrona obiektow
Archiwum, digitalizacja. Pojedyncze wydatki dotyczyly np. przegladu gasnic,
wyrdb  pieczatek, kosztow  zwigzanych  z odnowieniem  certyfikatu
kwalifikowanego, ustug kominiarskich itp.

» Wydatkina zakupy inwestycyjne (§ 6060).

W 2012 r. Archiwum zaplanowalo wydatki na zakupy inwestycyjne w kwocie
58.451,00 z¢. Za te kwote zakupiono skaner do mikrofilméw i stél
niskocisnieniowy.
Na podstawie przegladu préby bankowych dowodéw ksiegowych za 2012 rok
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 ksiggowe,

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

1.6. Sumy na zlecenie.

Zgodnie z § 5 ust. 3 obowigzujacego Statutu, , Archiwum moze réwniez prowadzic
dziatalno$¢é ustugowq polegajacq w szczegdlnosci: 1) na przechowywaniu o czasowym okresie
przechowywania, w tym dokumentacji osobowej i ptacowej”, 2) wydawaniu odpiséw i kopii
z dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym dokumentacji osobowo-ptacowej,
3) konserwacji dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym dokumentacji
osobowej i ptacowej”.

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 5/2011 z dnia 16 czerwca 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu i cennika ustug swiadczonych Archiwum Panstwowym
w Suwatkach (zm. zarzadzeniem Nr 3/2012 z dnia 15 pazdziernika 2012 r.), ustalit
m.in.:

e zasady dzialalno$ci nieustugowej w zakresie bezplatnego udostepniania
w rozumieniu  ustawy  archiwalnej, = wydawania  zaswiadczenn  oraz
uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypiséw, wyszukiwania dokumentow dla
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potrzeb organéw wiladzy publicznej oraz sporzadzanie zaswiadczen, odpisow,
wypiséw i reprodukcji dokumentéw dla potrzeb organow wiadzy publicznej;

o zasady dziatalnosci

ustugowej

zakresie

wyszukiwania

materiatow

archiwalnych, prowadzenia kwerend, wykonywanie reprodukci w postaci:
kserokopii, odpiséw, wypiséw, skanéw oraz przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej przejetej na podstawie umoéw i sporzadzania z niej zaswiadczen,
odpisdw lub kopii;
e zakres i charakter $wiadczen oraz ceny za ustugi archiwalne.

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

Kwota
Nri data Hos¢ akt \ Kwota faktycznie
Lp. umowy Strona umowy (mb) wynal:p'm(:]d;;ma z wydana
Nr 1/12 . . .
P Two W h 300 8. S 8.266,00
1 9.05.2012 . Dom Pracy Tworcze) w Wigrac 266,00
2|, Nran2 Wszechnica Mazurska w Olecku 248 100.192,00 100.192,00
28.05.2012r. o o
Nr3/12 }, Weglotrans Etk Karczewski” Sp. Jawna w
2 2.000,0 2.000,0
3 ho112012 1, Etku 0 0
RAZEM 280 110.458,00 110.458,00

[Akta kontroli: 311

Umowy na ustugowe przechowalnictwo negocjowata kustosz |
natomiast decyzje¢ o ich podpisaniu podejmowal Dyrektor Archiwum Tadeusz

Radziwonowicz. W 2012 r. zawarto 3 umowy na kwote 110.458,00z1.

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

Sumy na zlecenie 2012 roku
Stan srodkdéw na 1 stycznia 59.876,84
Uzyskane wplywy, w tym: ' 110.458,00
- 2 tytutu umdw na przechowalnictwo 110.458,00
- odsetki bankowe -
- inne (kserokopie z materiatow) -
zrealizowane wydatki, w tym: 10.292,88
- prowizje i oplaty bankowe -
- pozostate 10.292,88
Stan srodkdw na 31 grudnia 160.041,96

przechowywanych materialéw archiwalnych.

[Akta kontroli: 32]
Na dzien 31 grudnia 2012 r. na rachunku ,sum na zlecenie” zgromadzono

160.041,96 zi. Od 2012 r. srodki te przechowywane sa na nieoprocentowanym
rachunku bankowym prowadzonym przez NBP Oddziat Okregowy w Bialymstoku.
W 2012 r. ze srodkéw tych pokryto koszty eksploatacji obiektu i zabezpieczenia
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1.7. Zamowienia publiczne.
W latach 2010 - 2012 Archiwum Paristwowe w Suwatkach nie prowadzilo
zadnych postepowari o udzielenie zmdéwienia publicznego.
[Akta kontroli: 33]

Archiwum posiada opracowane procedury dotyczace zasad udzielania
zamowien publicznych, wprowadzone zarzadzeniem Nr 9/2009 Dyrektora Archiwum
Panistwowego w Suwalkach z dnia 20 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu okreslajacego zasady wudzielania zamowiern publicznych nie
przekraczajacych réwnowartosci 14.000 euro w Archiwum Panstwowym
w Suwatkach.

[Akta kontroli: 34]

1.8. Inwentaryzacja i ewidencja srodkow trwatych.

Inwentaryzacje 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 srodkow trwatych
przeprowadzono w 2011 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
oraz zalacznika nr 6 do zarzadzenia wewngtrznego Nr 9/2010 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Suwatkach z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad
(polityki) rachunkowosci.

Dyrektor Archiwum wydat zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Suwalkach z dnia 3 listopada 2011 r. w sprawie powolania Komisji
Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej rzeczowych skladnikéw
majatkowych oraz przedmiotéw nietrwalych w Archiwum Panstwowym
w Suwalkach oraz podlegtym Oddziale w Etku.

Zostala powolana Komisja Inwentaryzacyjna, ktorej celem bylo
przeprowadzenie inwentaryzacji majatku rzeczowego (Srodki trwale i pozostale
$rodki trwale) w okresie od 7 listopada do 20 grudnia 2011 r.

Stwierdzono, ze do wydanego =zarzadzenia, o ktérych mowa wyzej
opracowany zostal harmonogram prac inwentaryzacyjnych, gdzie okreslono skiady
osobowe, terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz osoby materialnie
odpowiedzialne. Gléwna ksiegowa przeprowadzila szkolenie dla cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej, sporzadzita protokdt wraz z potwierdzeniem obecnosci oséb na
tym szkoleniu. Zadaniem Komisji bylo ustalenie rzeczywistego stanu majatkowego
Archiwum przez przeprowadzenie spisu z natury. Stwierdzono, ze inwentaryzacje
przeprowadzono zgodnie z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci, ktéry mowi, ze:

3. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje: 1) skladnikow aktywdéw - z wylgczeniem aktywéw pienieinych, papierow
warto$ciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatdw, towaréw i produktéw gotowych,
okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed kovicem 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 -
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y 4 Xs

przychodéw i rozchoddw (zwigkszent i zmniejszert), jakie nastgpily miedzy datq spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze byé ustalony po dniu bilansowym;"”.

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

Dokonujgc  analizy  przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury w okresie od 7 listopada do
20 grudnia 2011 r. nalezy stwierdzi¢, ze Komisja inwentaryzacyjna po dokonaniu
spisu znatury opracowala wlasciwy protokét i inne niezbgdne dokumenty
z przeprowadzonych czynnosci, ktére zostaly przekazane o
gtownej ksiegowej w celu zapoznania sie.

Nalezy stwierdzié, ze przeprowadzona inwentaryzacja spelniala kryteria,
o ktérych mowa w art. 26 ustawy o rachunkowosci.

Wedhug stanu na dzien 2 stycznia 2012 r. wartos¢ srodkow trwalych Archiwum
wynosila 2.352.528,40 zi. W ciagu roku wartos¢ srodkow trwalych wzrosta o kwote
174.00540 2zt w zwigzku z zakupem skanera do mikrofilméw i stolu
niskociénieniowego oraz w zwiazku z ujeciem wartosci gruntow. Na koniec 2012 r.
wartoé¢ srodkow trwatych wyniosta 2.526.533,80 z1.

Wartos¢ pozostatych $rodkéw trwalych na dzien 2 stycznia 2012 r. wyniosta
658.948,95 zt. Wartosc pozostatych srodkow trwatych wzrosta o kwote 32.970,77 zi.
Zwiekszenie wartosci pozostatych $rodkow trwalych spowodowane bylo zakupem
sprzetu do pracowni konserwatorskiej, szaf z drzwiami przesuwnymi. taczna
wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych na koniec 2012 r. wyniosta 691.919,72 zl.

Wedlug stanu na dzieri 2 stycznia 2012 r. kwota wartosci niematerialnych
i prawnych wyniosta 0 zt i nie ulegta zmianie w trakcie roku. Kwota pozostalych
wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 2 stycznia 2012 r. wynosila 0 z} i nie
ulegla zmianie w trakcie roku.

1.9. Srodki pienigzne.
1.9.1. Gospodarka kasowa i ewidencja drukow $cistego 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 ewidengji drukow $cistego zarachowania dotyczacych obrotu gotéwkowego. W tej
sprawie dyrektor Archiwum wydat zarzadzenie Nr 10/2010 z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie likwidacji kasowego obrotu srodkami pienieznymi i wprowadzenie
wylgcznie bezgotdowkowego obrotu $rodkami pienieznymi w  Archiwum
Panstwowym w Suwatkach z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011 r.

1.9.2. Obstuga bankowa.

Archiwum w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2012 r. posiadato rachunki
bankowe w Narodowym Banku Polskim Oddzial Okregowy w Bialymstoku
dotyczace:

a) wydatkéw budzetowych,
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b) dochodéw budzetowych,
c) $srodkéw finansowych zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
d) sum depozytowych i sum na zlecenie.

Kontrolujacemu zostaly okazane stosowne umowy rachunku bankowego, ktdre
Archiwum zawarlo z bankami, o ktérych mowa wyzej. Wszystkie rachunki byly
obstugiwane droga elektroniczna.

[Akta kontroli: 35]

1.10. Gospodarowanie funduszem swiadczen socjalnych.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zostal ustanowiony na podstawie
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t. j. Dz.
U.z 2012 r, poz. 592).

Kontrolujgcemu przedstawiono Regulamin gospodarowania srodkami
Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych obowiazujacy od dnia 1 stycznia
2012r. Powyzszy Regulamin zostal wprowadzony zarzadzeniem Nr 13/2011
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwalkach z dnia 30 grudnia 2011 r.
Przedstawiciel Zalogi przedstawia dyrektorowi Archiwum propozycje udzielenia
$wiadczen socjalnych do akceptacji.

Przedstawiciel Zalogi wraz z gléwna ksiegowa prawidlowo sporzadzili plany
inaliczyli odpis Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Archiwum
Panstwowego w Suwatkach na rok 2012.

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

Obroty konta 135 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Archiwum
Paristwowego w Suwatkach za rok 2012 r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela.6 Zakladowy Fundusz Swiadczer Socjalnych za rok 2012 w zt

2012,
PRZYCHODY
BO 3.092,00
Odpis na ZFS$ 17.543,00
Sptata pozyczek mieszkaniowych 5.305,00
SUMA 25.940,00
WYDATKI
Pozyczki na cele mieszkaniowe 6.500,00
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw 9.050,00
Swiadczenia pienigzne i rzeczowe dia pracownikéw 7.850,00
SUMA 23.400,00
Saldo koncowe 2.540,00

Kontrola dziatalnoéci finansowej dotyczacej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych nie stwierdzita nieprawidtowosci w tym zakresie.
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Podsumowanie.

Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej i zarzgdzania majatkiem
nie wykazaly nieprawidlowosci. Rekomenduje si¢ przeprowadzenie analizy
koniecznosci  nowelizacji  Statutu  Archiwum, a nastgpnie Regulaminu
Organizacyjnego.
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