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NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DIRA.0701.5.2016

Nazwa i adres , , . gy
Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze

k
ont.r olowanego 65 — 762 Zielona Gora, ul. Wojska Polskiego 67A
archiwum
Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Tryb kontroli Zwykly
Okres objety : .
1 2015r.
kontrola Od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r

Termin realizacji

) Od 12 do 23 wrzesnia 2016 r.
kontroli

— starszy specjalista ds. kontroli w
Kontroler Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwow.
[Akta kontroli: 1 - 5]

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze dziala na podstawie:
1. Statutu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze,
wprowadzonego decyzja Nr 17 Naczelnego Dyrektora

Fogmtalnoprawne Archiwéw Panstwowych z dnia 5 czerwca 2013 r. (zm.
po' ° awy’ ) decyzja Nr 13 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r.).
dziatalnosci . . . . .
, 2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w
archiwum. . o~ -
Zielonej Goérze, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 11
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze z dnia
30 sierpnia 2013 r. (zm. zarzadzeniem Nr 12 Dyrektora
Archiwum Panstwowego z dnia 14 pazdziernika 2013 r.).
1. Dyrektor Tadeusz Dzwonkowski, powotany na stanowisko
dyrektora Archiwum z dniem 1 wrzednia 1999 r.
Kierownictwo 2. Glowny ksiegowy , zatrudniona na
archiwum stanowisku z dniem 1 czerwca 2010 r.

[Akta kontroli: 6 - 8]
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1. Organizacja gospodarki finansowej.

1. 1 Struktura organizacyjna i regulamin,

Archiwum jest jednostka budzetowa, ktodrej dzialalnos¢ finansowana byla

z budzetu panstwa. Na podstawie Statutu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze,

wprowadzonego decyzja Nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Parstwowych

z dnia 5 czerwca 2013 r. (zm. decyzja Nr 13 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r.), dyrektor

Archiwum Panistwowego w Zielonej Gorze wprowadzit zarzadzeniem Nr 11 z dnia

30 sierpnia 2013 r. (zm. zarzadzeniem Nr 12 z dnia 14 pazdziernika 2013 r.) Regulamin

organizacyjny Archiwum Panstwowego w Zielonej Gdrze, w ktorym zostaly okreslone

ogdlne iszczegdtowe zasady pracy Archiwum oraz zasady dziatania komorek
organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikéw odpowiedzialnych za
realizacje zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

Na podstawie § 18 1 § 21 i 22 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego

w Zielonej Gorze stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki finansowej

i zarzadzania majatkiem realizuja dwa dzialy:

e Dzial Administragi i Kadr - do zadan ktorego nalezy: utrzymanie obiektu,
zaopatrywanie Archiwum w niezbgedne materialy i urzadzenia oraz prowadzenie
gospodarki materialowej, obstuga sekretarsko-kancelaryjna, prowadzenie
archiwum zaktadowego, prowadzenie spraw kadrowych, organizacja szkolen
i rozwoju zawodowego, realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw, realizacja zadan w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej
i realizacja zadah w zakresie obrony cywilnej.

» Dzial Finansowo - Ksiegowy — do zadan ktdrego nalezy: obstuga budzetu
Archiwum, prowadzenie rozliczen finansowo - ksieggowych, prowadzenie
ewidencji gospodarki materialowej i rozliczen biezacych z dostawcami
i odbiorcami, wyplata swiadczen z ubezpieczenia spolecznego, wykonywanie
obowiazkow pracodawcy dla potrzeb ZUS, obstluga systemu PLATNIK,
wystawianie zaswiadczen dla pracownikow o osiaganych dochodach z tytutu
zatrudnienia na wniosek pracownika, wykonywanie obowigzkéw pracodawcy
wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, sporzadzanie
sprawozdan oraz obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

1.2 Upowaznienia i pelnomocnictwa.

Dyrektor Archiwum z dniem 1 wrzes$nia 1999 r. zostal ustanowiony przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych, w czesci 24 — dziale 921 — kultura
iochrona dziedzictwa narodowego - dysponentem III stopnia w zakresie
wykonywania budzetu paristwa w ramach $rodkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym  jednostki, podlegtlym  Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw
Panstwowych - dysponentowi II stopnia $rodkéw budzetowych oraz zostat
upowazniony do posiadania rachunkow wydatkéw i dochodéw budzetowych.

[Akta kontroli: 9]



Stwierdzono, ze dyrektor Archiwum udzielit jednego upowaznienia do
wydawania polecenia dokonania wydatkéw 1 potwierdzenia wydatkéw oraz
sprawdzania ich pod wzgledem merytorycznym i w zwiazku z tym podpisywania
dokumentow finansowych, rachunkowych i bankowych w przypadku nieobecnosci
dyrektora Archiwum - zatrudnionej na stanowisku
kierownika Oddziatu III - Opracowania Zasobu Archiwalnego.

[Akta kontroli: 10]

Ponadto, w sprawach zwiazanych z zast¢powaniem poszczegolnych osob
podczas ich nieobecnosci, dyrektor Archiwum wydal w tej sprawie zarzadzenie
Nr11/11 z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie zasad wyznaczania zastepstw przez
dyrektora, kierownikow Oddziatow i poszczegdlnych pracownikow.

[Akta kontroli: 11}

Dzialem Finansowo - Ksiegowym kieruje zatrudniona
na stanowisku gtownego ksiegowego, ktora spelniala wymogi dotyczace
wyksztalcenia i doswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.). Lacznie
w Dziale zatrudnione byly 2 osoby (gléwny ksiegowy i starszy ksiegowy).

Dyrektor Archiwum pismem z dnia 1 czerwca 2010 r. powierzyt

~ obowiazki gldwnego ksiegowego 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.) ,2. Kierownik jednostki moZe powierzyé okreslone obowigqzki w zakresie

gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiqzkéow przez te

osoby powinno byé potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego
upowazinienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki”.

[Akta kontroli: 12]

Kierownikiem Dzialu Administracji i Kadr jest ]
zatrudniona na tym stanowisku od dnia 1 listopada 2013 r. bacznie w Dziale
zatrudnionych bylo 7 o0séb (kierownik, konserwator budynku, starszy referent
ds. kancelaryjnych i archiwum zakladowego, starszy referent ds. gospodarczych
i zaopatrzenia na 0,75 etatu, 2 robotnikow gospodarczych kazdy zatrudniony na
0,5 etatu i starszy inspektor na 0,25 etatu).

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

Przedstawione Zakresy obowiqzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci gtéwnego
ksiegowego oraz kierownika Dzialu Administracji i Kadr
oraz podleglych im pracownikéw nie wykazaly

v v

nieprawidlowosci.



2. Wykonanie planu finansowego, w tym prawidlowos¢ kwalifikowania wydatkow
do wilasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej.

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

Archiwum Panistwowe w Zielonej Gérze zaplanowalo na 2015 r. dochody
budzetowe w wysokoéci 25.000,- z}, a wydatki 1.871.000,- zt.

W ciagu 2015 r. dokonano 8.krotnej zmiany Planu finansowego. Najczescie]
zmieniano planowane wydatki w § 4210 ,, Zakup materialow i wyposazenia”, w § 4260
»Zakup energii”, w § 4300 ,Zakup ustug pozostatych” i w § 4410 ,Podroze stuzbowe
krajowe”.

Plan wydatkéw po zmianach na dzien 31 grudnia 2015 r. wynosit 1.893.669,- zt
i w ciagu roku zwiekszyl sie o kwote 22.669,- zi.

Tabela 1. Plan finansowy Archiwum za 2015 r. w z}

Plan Plan

finansowy na | finansowy

1.01.2015 na 31.12.2015

§ Tresé

3020 | Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzer 1.000 4.821
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 213.000 220.500
4020 | Wynagrodzenia cztonkoéw korpusu shuzby cywilnej 982.000 982656
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 92.000 91.344
4110 | Skiadki na ubezpieczenia spofeczne 203.000 216.314
4120 |Skladki na Fundusz Pracy 32.000 23.700
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 10.000 10.000
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 64.000 87.682
4260 | Zakup energii 113.000 87.626
4270 i Zakup ustug remontowych 24.000 20.200




4280 | Zakup ustug zdrowotnych 2.000 2.000
4300 | Zakup ustug pozostatych 46.000 56.225
4360 | Zakup ustug telekomunikacyjnych 11.000 4.300
Optata za administrowanie i czynsze za budynki,
4400 |lokale i pomieszczenia garazowe 3.000 2.155
4410 |Podréze stuzbowe krajowe 9.000 20.900
4430 | Réine oplaty i sktadki 5.000 4.532
4440 | Odpisy na ZFSS 38.000 38.690
4480 | Podatek od nieruchomosci 14.000 11.324
4510 | Optaty na rzecz budzetu panstwa 1.000 700
4550 |Szkolenia pracownikéw stuzby cywilnej 5.000 4.475
4610 | Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego 0 0
4700 |Szkolenie pracownikéw 1.000 1.525
Ogoélem wydatki 1.871.000 1.893.669
[Akta kontroli: 13]

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

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



Na podstawie dokonanego przegladu dowoddw ksiggowych za 2015 r.
stwierdzono, ze wydatki byty klasyfikowane do wlasciwych paragrafow.

Szczegolowe zasady zatwierdzania wydatkéw i ich realizacji zostaly opisane
w zal. nr 1 Obieg i kontrola dowoddéw ksiggowych w Archiwum Panstwowym w Zielonej
Gérze do zarzadzeniem Nr 25/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gorze zdnia 30 grudnia 2014 r. wsprawie zmiany ,Polityki rachunkowos$ci”
stosowanej w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.

Na podstawie Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu paristwa
okres sprawozdawczy: od poczgtku roku do konica 2015 roku stwierdzono, ze wykonanie
wydatkow budzetowych Archiwum wyniosto 1.890.061,65 zi. Wykonanie wydatkéw
nie przekroczyto limitu ustalonego w Planie finansowym na 2015 r.

Archiwum prowadzilo ewidencje ksiegowa wydatkéw w ukladzie
paragrafowo-zadaniowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty
na poszczegoélnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta ,, 130" byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w sprawozdaniu Rb-28 za 2015 r. Sprawozdanie Rb-28 za
2015 r. zostalo sporzadzone poprawnie. Zasady rozliczania i ksiegowania wydatkow
budzetowych wedlug kryteridw budzetu zadaniowego na 2015 r. zostaly zawarte
w zarzadzeniu Nr 24/2014 Dyrektora Archiwum Pahstwowego w Zielonej Gorze
z dnia 24 grudnia 2014 r. w sprawie zadan i podzadan oraz czynnosci planowanych
w 2015 r. i okre$lenia zwigzanych z tym udziatu wydatkéw w budzecie zadaniowym.

Najwieksza pozycja wydatkow Archiwum za 2015 r. byly wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi (8§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktére stanowily
81,13% catosci wydatkow.

Niezbedne wydatki zwigzane zbiezacym funkcjonowaniem Archiwum,
tj. zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210), zakup energii (§ 4260), zakup ustug
remontowych (§ 4270) i zakup ustug pozostatych (§4300), ktore stanowity 13,28%
catosci wydatkow.

Analiza wybranych wydatkow budzetowych.

e Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).

Wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2015 r. w Archiwum zatrudnionych bylo 26,25

pracownikéw (dane wedlug Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze okres sprawozdawczy: od poczqtku roku do dnia

31 grudnia 2015 r.).

Wydatki z tytulu wynagrodzen wyniosty 1.203.156,00 z1.

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 6 z dnia 14 kwietnia 2014 r. wprowadzit

Regulamin Pracy, korzystajac z zapisow Kodeksu Pracy, ktéry stanowi w art. 104.

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzqdek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym

prawa iobowiqzki pracodawcy ipracownikéw. Zasady wyptaty wynagrodzen dla

pracownikéw Archiwum zawarte bylty w Regulaminie Pracy:

- w § 35, ktory stanowi ust. 1. Wynagrodzenie miesigczne ptatne jest z dotu. Wyplata
nastepuje w dniu 28 kazdego miesiqca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.
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- w §36, ktory stanowi Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na
wskazane przez pracownika konto bankowe.

Prosby pracownikéw o przekazywanie naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy na osobiste konta bankowe, byly przechowywane w Dziale Administracji
i Kadr.

Terminy wyptat wynagrodzen za 2015 r. byly przestrzegane.

Ponadto, na podstawie okazanych wyciagow bankowych idokonanych
polecen przelewu stwierdzono, ze naliczony podatek dochodowy od oséb fizycznych
oraz skladki ztytulu ubezpieczenia spolecznego, byly odprowadzone na konta
bankowe wiasciwych instytucji w ustawowych terminach.

[Akta kontroli: 14 - 59]

¢ Zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210).
W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 87.682,- zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 87.681,91 zi.
Zakupiono m.in.: papier do ksero i drukarek, tusze i tonery, artykuly biurowe,
srodki czystosci, materialy do prac konserwatorskich i naprawczych, artykuly
gospodarcze i ogrodnicze, paliwo do kosiarki, wyposazenie, sprzet komputerowy
i opakowania archiwalne.

o Zakup ustug remontowych (§ 4270).
W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 20.200,- zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 20.186,64 zi.
Wydatki dotyczyly konserwacji dZwigoéw, skaneréw i systemdéw zabezpieczen.

e Zakup ustug pozostatych (§ 4300).
W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 56.225,- zl. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 55.984,88 zt.
Wydatki dotyczyly gléwnie ustug pocztowych, ochrony budynku, wykonania
plansz, druk ksiazki, przegladu budynku i urzadzen, zakupu ustug swiadczonych
na podstawie zawartych wczesniej umow na: wywoz nieczystosci i aktualizacji
oprogramowania finansowo-ksiggowego i kadrowo-ptacowego.

3. Wykorzystanie srodkéow finansowych przeznaczonych na wydatki oznaczone.

Ponizsza tabela przedstawia informacje odnosnie wydatkéw oznaczonych
dokonanych przez Archiwum w zgodnosci z decyzjami Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panistwowych za 2015 r.



Tabela 2. Zestawienie wydatkow oznaczonych za 2015 r. w zi

Wartos¢
Nw-umer Rodzaj wydatku Kwota D.ata ) Numer faktury zrealizo
pisma 0Znaczonego realizacji wanego
wydatku
Narady i szkolenia
DG adnowe sy
WKS.3114. o
zatrudnionej na
2.2015 . f .
stanowisku sredniego
szczebla zarzadzania. 4.000,-
Faktura Nr
11.02.2015 | 344/2015/06 544,00
Faktura Nr
13.03.2015 | F041501770 288,00
Faktura Nr
2.04.2015 | 13P/05/10/15 365,00
14.04.2015 | Faktura Nr 193/15 150,00
Faktura Nr
7.05.2015 | F041503988 642,00
25.06.2015 | Faktura Nr 90/2015 400,00
Delegacja Nr 20,
narada, szkolenie
11.03.2015 | Dyrektoréw 186,20
Delegacja Nr 23
Zapata -szkolenie dla
kadry kierowniczej
27.03.2015 | sredniego stopnia 151,70
Delegacja Nr 48,
szkolenie Dyrektora z
zarzadzania
10.04.2015 | procesami 272,30
Delegacja Nr 50
Zapala - szkolenie dia
kadry kierowniczej
24.04.2015 | ésredniego stopnia 705,90
Delegacja Nr 66,
14.05.2015 | szkolenie w KSAP 447,80
Delegacja Nr 86
Zapata -szkolenie dla
kadry kierowniczej
22.06.2015 | sredniego stopnia 193,00
Delegacja Nr 99,
8.07.2015 | narada Dyrektoréow 403,60
Delegacja Nr 126,
szkolenie Dyrektora
9.09.2015 | w KSAP 520,70




Delegacja Nr160,
szkolenie Dyrektora
dot. Komisji
29.10.2015 | metodycznej 735,70
Delegacja Nr 178,
szkolenie Dyrektora
30.11.2015 | w KSAP 304,20
, |DIRA.3114 Faktura Nr
" |.34.2015 Zakup laptopa 3.300,-| 31.08.2015 | 47/P/08/2015 3.293,94
3 DIRA.3114 | Zakup opakowan i pudet
" |.34.2015 ochronnych 12.000,-
4. | DIRA.3114) Zakup opakowatl i pudet
34,2015 ochronnych 3.000,-
Faktura Nr
24.11.2015 | FA/A/102/11/2015 8.610,00
Faktura Nt
29.12.2015 | FA/A/374/12/2015 6.143,85
Faktura Nr
17.12.2015 | FA/A/142/12/2015 1.082,40
5 |DIRA.3114 | Pokrycie kosztéw podrézy
~ |.34.2015 | na szkolenie NIKA 1.000,-
20.11.2015 | Delegacja Nr 175 49,50
9.11.2015 | Delegacja Nr 166 764,30
20.11.2015 | Delegacja Nr 169 49,50
6. | DIRA.3114 Lista ptac Nr
.34.2015 Nagroda Dyrektora 5.500,-] 3.12.2015|32/12/2015 5.500,00
- | DIRA3114 Lista ptac Nr
" 1.34.2015 Nagroda Dyrektora 2.000,-| 23.12.2015|37/12/2015 2.000,00
g |PIRA3114
~ 342015 | Skiadki ZUS 344, 0,00
31.144,- 33.803,59

W ramach wykorzystania otrzymanych zgodnie z decyzjami Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych srodkéw finansowych przeznaczonych na
wydatki oznaczone, analizie poddano ich realizacje i rozliczenie zawarte pod
pozycjami nr 2, 3 i 4 powyzszej tabeli.

Przedmiotem pierwszego wydatku oznaczonego (poz. nr 2) byt dokonany
zakup laptopa w firmie SEVEN Sp. z 0. 0., 65 — 001 Zielona Gdra ul. Chopina 14a.
Wedlug przedstawionej dokumentacji, sprzedajacy wystawil w dniu 28 sierpnia
2015 r. fakture VAT 47/P/08/2015 na kwote 3.293,94 z}, a Archiwum na jej podstawie
zaplacilo powyzsza kwote w dniu 31 sierpnia 2015 r. O kwotg 3.300,- zI w § 4210
zostat zwiekszony plan finansowy Archiwum na 2015 rok (znak: DIRA.3114.34.2015
z dnia 25 czerwca 2015 r.).




Przedmiotem drugiego wydatku oznaczonego (poz. nr 3 i 4) byt dokonany
zakup opakowan i pudet ochronnych w firmie Przedsigbiorstwo Handlowo -
Ustugowe ,,BESKID PLUS” Roman Tyrna, Janusz Cybuch, Bartosz Tyrna sp. j., 43-400
Cieszyn ul. Towarowa 3. Wedtug przedstawionej dokumentacji, sprzedajacy wystawit
3 faktury:

1. w dniu 9 listopada 2015 r. fakture VAT nr FA/A/11/2015 na kwote 8.610,00 zi,
a Archiwum na jej podstawie zaptacito powyzsza kwote w dniu 24 listopada
2015r.

2. w dniu 9 grudnia 2015 r. fakture VAT nr FA/A/142/12/2015 na kwote 1.082,40 zl,
a Archiwum na jej podstawie zaplacito powyzsza kwote w dniu 17 grudnia 2015 r.

3. w dniu 21 grudnia 2015 r. fakture VAT nr FA/A/374/12/2015 na kwotg 7.054,05 zi
oraz fakture VAT korekta nr FKOR/A/2/12/2015 na kwote -910,20 zI, a Archiwum
na ich podstawie zaptacito kwote 6.143,85 zt w dniu 29 grudnia 2015 r. O kwote
15.000,00 zt w § 4210 zostal zwigkszony plan finansowy Archiwum na 2015 rok
(znak: DIRA.3114.34.2015 z dnia 2 wrzesnia 2015 r. i DIRA.3114.34.2015 z dnia
18 wrzesnia 2015 r.).

[Akta kontroli: 60 — 78]

Nalezy stwierdzié, ze otrzymane $rodki finansowe zgodnie z decyzjami
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych przeznaczonych na wydatki
oznaczone Archiwum Panstwowemu w Zielonej Goérze zostaly zrealizowane
prawidlowo oraz w zgodnosci z Regulaminem wudzielania zamdéwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réunowartosci kwoty 30.000 euro stanowigcym
zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr22/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Zielonej Goérze z dnia 24 grudnia 2014 r. w sprawie stosowania Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

4. Przestrzeganie obowiazkéw 1 wuprawnien pracodawcéow w zwiazku
z zatrudnianiem osdéb niepetnosprawnych.

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gdrze, jako pracodawca na podstawie art. 21
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pézn.
zm.) zobowigzane bylo do dokonywania miesigcznych wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON), gdyz stan zatrudnienia w 2015 r. byt
powyzej 25 pracownikéw (wedlug Rb-70 stan pracownikow w Archiwum
w przeliczeniu na pelnozatrudnionych wynosit 26,25 osdb).

Kontrolujagcemu przedstawiono pelng dokumentacje dotyczaca miesiecznych
rozliczenn z PFRON za 2015 rok, ktéra byla sporzadzana w Dziale Administracji
i Kadr. Stwierdzono, ze wplaty naliczano wedtug klucza okreslonego w ustawie,
o ktérej mowa wyzej, ,w wysokosci kwoty stanowiqcej iloczyn 40,65% przecigtnego
wynagrodzenia i liczby pracownikéw odpowiadajqcy réinicy miedzy zatrudnieniem
zapewniajgcym osiggnigcie wskazinika zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w wysokosci 6% a rzeczywistym zatrudnieniem o0sob niepelnosprawnych” oraz
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wedtug schorzen uzasadniajacych obnizenie wskaznika zatrudnienia okre§lonego
w § 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 wrzeénia 1998 r.
w sprawie rodzajow schorzeni uzasadniajacych obnizenie wskaznika zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych oraz sposobu jego obnizenia (Dz. U. Nr 124, poz. 820).

Stwierdzono, ze w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gérze zatrudnionych
bylo 5 0séb niepetnosprawnych:

e 3 osoby zatrudnione na calym etacie i 1 osoba zatrudniona na 0,75 etatu posiadaty
orzeczenia o niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym;

e 1 osoba zatrudniona na calym etacie posiadata orzeczenie o niepelnosprawnosci
w stopniu lekkim.

Na podstawie zapisdw powyzszego rozporzadzenia, Archiwum zatrudniajace
osoby niepelnosprawne, o ktérych mowa wyzej, uprawnione bylo do stosowania
obnizenia tego wskaznika.

Przeprowadzone sprawdzenie prawidlowosci naliczen zobowiazan Archiwum
na rzecz PFRON za styczen, kwiecieni, lipiec, pazdziernik i grudzienn 2015 roku
wykazato, ze Archiwum nie bylo zobowigzane do dokonywania wplat na Paristwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych (PFRON) i tym samym nie bylo
zobowigzane do wypelniania comiesiecznych deklaracji DEK-I i odprowadzania
z tego tytulu naleznosci finansowych, lecz zwigzku z powyzszym Archiwum bylo
zobowigzane do wypelniania, co miesiac dokumentu Informacja miesigczna
0 zatrudnieniu, ksztafceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych INF - 1,
z uwagi na fakt, ze sredni wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosit
ponad 15 %.

[Akta kontroli: 79 - 93]

5. Przestrzeganie zasad kontroli wydatkow pod wzgledem merytorycznym
i formalno rachunkowym.
5. 1. Dowody ksiggowe i ich sprawdzenie.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych w Archiwum byly dokumenty
takie jak: faktury irachunki, rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego, listy
wynagrodzen, listy wyplat dodatkowych naleznosci pienieznych pracownikéw
(nagrody, zapomogi, Swiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe itp.) oraz inne
zatwierdzone przez dyrektora Archiwum.

Dokonujac szczegdtowej analizy dokumentow za 2015 r., stanowigcych
podstawe do ujgcia ich w ksiggach rachunkowych stwierdzono, ze w Archiwum
przestrzegane byly zasady zawarte w art. 20 — 25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Dokumenty stanowiace
podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych byly zatwierdzane, prawidlowo
dekretowane, autoryzowane pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym przez upowaznione osoby, o ktérych mowa w zal. nr 1 do zarzadzenia
Nr 25/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze z dnia 30 grudnia
2014 r. w sprawie zmiany ,Polityki rachunkowosci” stosowanej] w Archiwum
Panstwowym w Zielonej Gorze. Zapisy ksiggowe byly zrozumiate i pozwalaly
identyfikowa¢ dowody ksiegowe, ujmowane w ewidencji ksiegowej zdarzenia
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gospodarcze byly udokumentowane poprawnie wystawionymi dowodami
ksiegowymi.
[Akta kontroli: 94 — 101]

Archiwum prowadzi ewidencje zdarzenn gospodarczych w  ksiggach
rachunkowych ~ komputerowo  przy uzyciu  programéw  uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawie umowy licencyjnej zawartej pomiedzy Archiwum
Panstwowym w Zielonej Gorze przy al. Wojska Polskiego 67a (licencjobiorca) a firma
Wolters Kluwer S. A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Przyokopowej 33, 01 — 208
Warszawa. Firma Wolters Kluwer S. A. jako wiadciciel praw autorskich zezwala na
korzystanie z pakietu programéw komputerowych o nazwie:

1. Finanse Premium licencja nr 10411613;

2. Wyposazenie licencja nr 19911794.

Ponadto, Archiwum prowadzi ewidencje wynagrodzen wraz z pochodnymi
komputerowo przy uzyciu programu uzytkowanego i aktualizowanego na podstawie
umowy licencyjnej zawartej pomiedzy Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze
przy al. Wojska Polskiego 67a (licencjobiorca) a firma RESET2 Sp. z 0. o. z siedzibg we
Wroctawiu przy ul. Jesionowej 23-25, 50 — 504 Wroctaw. Firma RESET2 Sp. z o. 0. jako
wlasciciel praw autorskich zezwala na korzystanie z pakietu programu
komputerowego o nazwie R2pfatnik o numerze seryjnym 015238.

[Akta kontroli: 102 - 107]

5. 2. Polityka rachunkowosci.

Gtowne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly w Polityce
rachunkowoéci w Archiwum Parnstwowego w Zielonej Gérze, wprowadzonej zarzadzeniem
Nr 1/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze z dnia 3 stycznia
2011r. w sprawie wprowadzenia instrukcji pod nazwa ,Polityka rachunkowosci
w Archiwum Paistwowym w Zielonej Gorze” (zm. zarzadzeniem Nr 23/11 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze z dnia 23 grudnia 2011 r., zarzadzeniem
Nr 15/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze z dnia
10 pazdziernika 2014 r. i zarzadzeniem Nr 8/2015 Dyrektora Archiwum Panistwowego
w Zielonej Gorze z dnia 31 grudnia 2015 r.).

Dokument ten opisywat zasady, wedtug ktoérych prowadzone byly ksiegi
rachunkowe, na ktore sktadaja sie:

1. Rozdzial I - Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

2. Rozdzial II - Zasady wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku
finansowego,

3. Rozdziat III - Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych,

4. Rozdziat IV -~ Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych noénikach danych oraz ochrona zbioréw ksiag
rachunkowych.

Stwierdzono, ze Polityka rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Zielonej
Gdrze byla aktualizowana, co bylo zgodne z przepisami art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdin. zm.)
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stanowiacej, ze ,2. Kierownik ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje,
o ktorej mowa w ust.1”.

Z uwagi, ze dokonywano wielokrotnej aktualizacji Polifyki rachunkowosci
w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gdrze zgodnie z przepisami, o ktérych mowa
wyzej, w formie oddzielnych zarzadzen dyrektora Archiwum, wymagane byloby
wydanie jednolitego tekstu w formie zarzadzenia odnosnie Polityki rachunkowosci
w celu zapewnienia czytelnosci zawartych w niej procedur.

Dyrektor Archiwum wydat w 2014 r. 26 zarzadzen iw 2015 r. 8 zarzadzen.
Zarzadzenia regulowaty rdéine obszary funkcjonowania Archiwum istanowily
element kontroli zarzadczej.

[Akta kontroli: 108 - 111]

6. Umowy zlecenia i o dzielo, w szczegélnosci zgodnosé z obowiazujacymi przepisami.

W 2015 r. w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze zostaly zawarte
3 umowy zlecania na kwote 10.000,00 zt. Zrédlem finansowania uméw zlecenia byty
srodki budzetowe. Lacznie z § 4170 ,Wynagrodzenia bezosobowe” wydatkowano
kwote 10.000,00 zt.

Tabela nr 3. Umowy zlecenie zawarte i wyplacone w 2015 r. w z1.

2015r. | przechowywanych w zasobie ' 1.285,00 [ 1.285,00
Archiwum Paristwowego w
Zielonej Gorze.

o
5 5 Termin Kwota | . e E
Lp. ata Przedmiot umawy Strona g wynagro faktyezni | B 8
umowy umowy dzenia z o8
2 | Rozpoczecia | Zakoriczenia ewydana| N g
pocze cze umowy -
&
Wykonanie prac archiwalnych
wedhug nastepujacej specyfikacji:
14.09, mechaniczne odkurzanie
1 2015 materialéw archiwalnych, Ol Z 14,09.2015 23.12.2015 7.715,00 | 7.715,00 B
" | oznakowanie kart do glosowania
oraz formowanie z nich jednostek
archiwalnych.
Przygotowanie do druku ksiazki
29.09. | pt. .Szkoty w regionie Lubuskim
2 2015t. | w XIX i w pierwszej potowie XX Ol zZ 29.09.2015 10.10.2015 1.000,00 | 1.000,00 B
wieku.
Wykonanie sporzadzenia
inwentaryzacji z natury metrow
3 | 712 |bieacych filméw O} z | 7122005 | 22122015 B

SUMA

10.000,00 | 10.000,00

Przeprowadzona kontrola zawartych umow zlecenia wykazata, ze umowy byly
wlasciwie zakwalifikowane, a dokonane naliczenia i potracenia z tytulu podatku
dochodowego od osdb fizycznych oraz funduszu ubezpieczen spolecznych nie
wykazaly w tym zakresie nieprawidtowosci.
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7. Zgodno$é sprawozdawczosci budzetowej z ksiegami rachunkowymi.
Kontrolujacemu przedstawiono nizej wymienione sprawozdania dotyczace
dziatalnosci finansowej Archiwum:
¢ Rb-27 sprawozdanie zwykonania planu dochodéw budzetowych okres
sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 r.,

e Rb-28 sprawozdanie zwykonania planu wydatkéw budzetu panstwa okres
sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 r.,

e Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w Archiwum
Panistwowym w Zielonej Gorze okres sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia
31 grudnia 2015 r.

Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budzetowych za okresy
kwartalne, nastepnie poréwnano z wartosciami liczbowymi opracowanych planéw
finansowych i sprawdzono zgodnos¢ ich z ewidencja ksiegowa. Przeprowadzona
analiza tych zagadnien nie wykazata rozbieznosci.

[Akta kontroli: 112 — 114]

8. Prawidlowo$¢ udzielania zamdéwien publicznych.
8.1 Organizacja udzielania zaméwien publicznych.

Zgodnie z § 18 Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Zielonej Gorze ,do zadan Dzialu Administracji i Kadr naleiy 2) zaopatrywanie
spraw administracyjno-gospodarczych z zakresu inwestycji, remontéw, Archiwum
w niezbedne materiaty i urzqdzenia oraz prowadzenie gospodarki materiatowej,
wtym m. in. a) sporzqdzanie rocznych planéw zamdwierd publicznych,
b} dokonywanie zakupéw towardw i ustug, przygotowanie przetargow,”.

Za powyzsze zadanie odpowiada ' - kierownik Dziatu
Administracji i Kadr.

Kontrolujacemu przedstawiono Regulamin udzielania zamdwienn publicznych
o wartoSci  szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30.000 stanowiacy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr22/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Zielonej Gorze z dnia 24 grudnia 2014 r. w sprawie stosowania Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Regulamin ten zawiera procedury dotyczace postgpowan przy udzielaniu
zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza 30.000 euro, wzory niezbednych
dokumentéw w formie zatacznikdw oraz wykazy czynnosci osob bioracych udziat
w tym procesie.

Po przeprowadzeniu analizy powyzszego zarzadzenia stwierdzono, ze
procedury zawarte w przedstawionym Regulaminie udzielania zamdwien publicznych
0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty 30.000 euro, po jego
nowelizacji na mocy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych ustawa z dnia 14 marca
2014 r. o zmianie ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz niektdrych innych

ustaw (Dz. U. z 2014 r., poz. 423), byly wystarczajacym dokumentem w procesie
udzielania zamoéwien publicznych.

14



Archiwum terminowo sporzadzilo Roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych w roku 2015 iprzekazalo je Urzedowi Zamodwien
Publicznych. Jak wynika ze sprawozdania Archiwum udzielalo zaméwien
wynikajacych z art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych.

[Akta kontroli: 115 - 116]

8.2 Analiza wybranych zamdéwien publicznych.

Szczegdtowej kontroli poddano 3 zawarte umowy o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30.000 euro z nastepujacymi podmiotami
gospodarczymi:

1. Umowa kompleksowa nr UKO/BB-1/MB/9730298749/2015/1 zawarta w dniu 8 lipca
2015 r. pomiedzy Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze, 65 — 762 Zielona
Gora, al. Wojska Polskiego 67A (nabywca), a ENEA Sp. a. z siedzibg w Poznaniu,
ul. Gorecka 1, 60 — 201 Poznan (sprzedawca) na ustuge kompleksowa polegajaca na
sprzedazy energii elektrycznej i zapewnieniu $wiadczenia ushugi dystrybucji na
potrzeby obiektu Archiwum. Strony ustalily, ze powyzsza umowa kompleksowa
zostala zawarta na czas okreslony do dnia 31 lipca 2016 r., a ogolne warunki
umowy zapewnialy stala ceng za sprzedang energie elektryczng o lacznej ilosci
152,40 MWh planowanej przez Archiwum.

2. Umowa nr 8/2015 zawarta w dniu 2 pazdziernika 2015 r. pomiedzy Archiwum
Panistwowym w Zielonej Gorze, 65 — 762 Zielona Gora, al. Wojska Polskiego 67A,
a firma ,ELE-VIS Piotr Lodyga”, al. Wojska Polskiego 33, 65 — 077 Zielona Goéra na
usluge dotyczaca obowiazku obstugi technicznej polegajacej na eksploatacji,
konserwagqji i nadzorze nad praca stacji transformatorowej 50-261 w budynku
Archiwum oraz utrzymanie stacji transformatorowej w prawidlowym stanie
technicznym, poprzez wykonywanie w stagi ogledzin, konserwacji, pomiarow
i prob eksploatacyjnych w terminach okreslonych we wiasciwych, istniejacych
instrukcjach w tym zakresie. Powyzsza umowa zostala zawarta na czas okreslony
do 2 pazdziernika 2017 r. Strony ustality wysoko$¢ wynagrodzenia za peiny
przedmiot umowy w wysokosci 762,60 zt brutto ryczattowo w rozliczeniu
kwartalnym w okresie trwania umowy.

3. Umowa nr U15/200068 zawarta w dniu 2 pazdziernika 2015 r. pomiedzy Archiwum
Panstwowym w Zielonej Gorze, 65 - 762 Zielona Gora, al. Wojska Polskiego 674,
a firma WINDPOLDZWIG Sp. z o. o. z siedziba w Zielonej Gorze, ul. Kreta 5,
65-770 Zielona Géra na ustuge dotyczacg regularnej obstugi 2 dzwigéw osobowych
zlokalizowanych w budynku Archiwum. Powyzsza umowa zostala zawarta na
czas okreslony do 30 wrzesnia 2017 r. Strony ustality wysoko$¢ wynagrodzenia za
pelny przedmiot umowy w wysokosci 660,- zI netto ryczaltowo w rozliczeniu
miesiecznym w okresie trwania umowy.

Przeprowadzona kontrola zawartych uméw, o ktérych mowa wyzej wykazata,
ze osoby zatrudnione w Dziale Administracji i Kadr, odpowiedzialne za
przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych przestrzegaty
postanowienn zawartych w Regulaminie udzielania zaméwiern publicznych o wartoéci
szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30.000 euro, stanowiacy zalgcznik
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nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze
z dnia 24 grudnia 2014 r. w sprawie stosowania Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000
euro.

[Akta kontroli: 117 - 158]

9 Inwentaryzacja i ewidencja majatku trwalego.
9.1 Prawidlowos$¢ przeprowadzonej inwentaryzacji.

Inwentaryzacj¢ powinno przeprowadza¢ si¢ na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkow trwatych, znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje srodkéw trwatych
przeprowadzono w 2014 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
oraz zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjng stanowiaca zal. Nr 6 do zarzadzenia
Nr 1/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze z dnia 3 stycznia
2011r. w sprawie wprowadzenia instrukcgji pod nazwa ,Polityki rachunkowosci
w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze”, dyrektor Archiwum wydat
zarzadzenie Nr 16/2014 z dnia 10 paZzdziernika 2014 r. w sprawie przeprowadzenia
pelnej inwentaryzacji okresowe;.

W zarzadzeniu tym powotano Komisje Inwentaryzacyjna, okreslono skladniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji i szczegotowy harmonogram przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz termin zakoniczenia dyrektor Archiwum ustalit na 31 grudnia
2014 r.

W trakcie analizy wstepnej dokumentacji inwentaryzacyjnej stwierdzono, ze
gtowny ksiegowy zlozyla w dniu 10 pazdziernika 2014 r.
pisemny wniosek do dyrektora Archiwum o powolanie komisji inwentaryzacyjnej
w celu przeprowadzenia inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych Archiwum.

Ponadto, na podstawie podpisanej listy obecnosci ustalono, ze gléwny

ksiegowy - przeprowadzila w dniu 13 pazdziernika 2014 r.
szkolenie dla Komisji Inwentaryzacyjnej w nastepujacym skiadzie:

1. B ) — przewodniczacy,

2 .— sekretarz,

3. .~ cztonek,

4 — czlonek.

Dyrektor Archiwum w zarzadzeniu, o ktérym mowa wyze] powierzyl
przeprowadzenie inwentaryzacji Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
' ' CT . a jej rozliczenie glownemu ksiggowemu

Na podstawie przedstawionych dokumentéw stwierdzono, ze inwentaryzacje
przeprowadzono wokresie od 23 - 29 pazdziernika 2014 r., co bylo zgodne
z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktory mowi, ze:

»3. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w wust. 1, uwaza sig za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: 1) skladnikéw aktywéw - z wylqczeniem
aktywow pienieinych, papieréw wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz
materiatéw, towardw i produktow gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 —
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rozpoczgto nie wczesniej niz 3 miesigce przed kovicem roku obrotowego,
a zakoriczono do 15 dnia nastegpnego roku, ustalenie zas stanu nastqpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastapity miedzy datgq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajqcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajecy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uzna¢ za dotrzymany,
gdyz zakoniczyt sig¢ do 15 stycznia 2015 1.

Dokonujac  analizy  przedstawionej dokumentaci =z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury nalezy uznac za wiasciwe.
Komisja Inwentaryzacyjna w dniu 15 grudnia 2014 r. sporzadzila i podpisala
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury po zakonczeniu inwentaryzacji,
ktore nastepnie zostato przekazane gtéwnemu ksiggowemu . .

W trakcie czynnosci spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna ujawnila
w pozostalych srodkach trwatych niedobory na kwote 2.925,60 zt i nadwyzki na
kwote 2.245,86 zl. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego 1 rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych
zaproponowala niedobory uznaé¢ za niezawinione i zdja¢ z ewidencji, natomiast
nadwyzki przyja¢ na ewidencje pozostatych srodkéw trwatych.

Komisja Inwentaryzacyjna w dniu 15 grudnia 2014 r. opracowata Protokdt
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych z propozycjami rozliczenia tych rdéznic, ktory
w dniu 19 grudnia 2014 r. zostal zaakceptowany przez gléwnego ksiegowego
anastgpnie zatwierdzony przez dyrektora Archiwum. Dyrektor Archiwum na
podstawie art. 58 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r,, poz. 885 z péin. zm.) ,, 1. Do umarzania, odraczania
termindw lub rozkladania na raty splat naleinoéci, o ktérych mowa w art. 55, sq
uprawnieni: 2) kierownik paristwowej jednostki budietowej — w odniesieniu do
pozostatych naleinosci przypadajgcych tej jednostce budietowej, jeieli wartosé
naleznosci glownej nie przekracza kwoty 40.000 z1”, uznal niedobory w kwocie
292560 zt za niezawinione. Na tej podstawie glowny ksiggowy

wystawila w dniu 19 grudnia 2014 r. dokument Polecenie Ksiggowania
PK Nr 54/12/14 i pod data 30 grudnia 2014 r. dokonata przeksiggowan na koncie
pozostalych srodkéw trwatych 013 w korespondencji z wlasciwymi kontami.

Ponadto, na dzien 31 grudnia 2014 r. nie przeprowadzono corocznej
inwentaryzacji stanu gotéwki w kasie i drukéw scistego zarachowania z uwagi, ze
Archiwum od dnia 1 stycznia 2012 r. nie prowadzi gospodarki kasowej oraz drukami
$cistego zarachowania.

9.2 Ewidencja majatku trwalego.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2015 r. wartos¢ srodkéw trwatych Archiwum
wynosita 12.648.315,05 zi. W ciagu roku wartos¢ srodkow trwatych nie ulegta zmianie.
Na koniec 2015 r. wartosc srodkéw trwatych wyniosta 12.648.315,05 zt.
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Wartoé¢ pozostatych srodkdw trwatych na dzien 2 stycznia 2015 r. wyniosia
594.922,14 zt. Wartosé pozostatych srodkéw trwatych wzrosla o kwote 19.427,88 zi.
Zwigkszenie wartosci pozostatych srodkéw trwatych spowodowane bylo zakupem
laptopéw, tablicy obrotowej, osuszaczy, jonizatora powietrza, UPS-a i dysku
sieciowego. Laczna wartos¢ pozostatych srodkéw trwalych na koniec 2015 r. wyniosta
614.350,02 zt.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2015 r. kwota wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci jednostkowej powyzej 3.500,- zt wyniosta 39.224,42 zi. Kwota
tych wartosci nie ulegta zmianie i na koniec roku 2015 wynosita 39.224,42 zt.

Wedlug stanu na dzieri 2 stycznia 2015 r. kwota wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci jednostkowej ponizej 3.500,- zt wyniosta 63.527,09 zt. W trakcie
roku warto$¢ ich zwigkszyla sie o kwote 2.253,32 zt w zwiazku z zakupem licengji na
oprogramowanie  dotyczacego ewidencji ~wyposazenia. Kwota  wartosci
niematerialnych i prawnych na koniec 2015 r. wynosita 65.780,41 zl.

Warto$¢ zbiorow bibliotecznych na dzien 2 stycznia 2015 r. wynosila
39.708,87 zt. W ciagu roku wartos¢ ksiggozbioru zwigkszyla sie o dokonane zakupy
oraz otrzymane nieodptatnie ksiazki o kwote 4.470,15 =zl Wartos¢ zbioréw
bibliotecznych na koniec 2015 r. wyniosta 44.179,02 z1.

Podsumowanie

Ogolnie ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowej i zarzadzania
majatkiem ocenia si¢ w Archiwum pozytywnie z jednym zastrzezeniem.

Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej izarzadzania majatkiem
Archiwum wykazalo uchybienie polegajacego na braku wydania jednolitego tekstu
Polityki rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gérze w formie zarzadzenia
dyrektora Archiwum w celu zapewnienia czytelnosci zawartych w niej procedur,
pomimo dokonywania wielokrotnej aktualizacji zgodnie z przepisami art. 10 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pdzn. zm.).

Przedstawiajac powyisza uwage wnoszg o realizacje w terminie do
30 grudnia 2016 r. zalecenia w sprawie wydania jednolitego tekstu Zasad (polityki)
rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gérze.



