NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli BDG-WFK.084.3.2018
anj;’;i:v‘::: 2 Archiwum Paristwowe w Warszawie
g d 00 - 270 Warszawa, ul. Krzywe Koto 7
Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Tryb kontroli Zwykly
Eok;::'o?:lety Od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r.
Eemm,reahzacji Od 28 marca do 13 kwietnia 2018 .
ontroli
SR e ~ starszy specjalista w Biurze Dyrektora
Kontroler Generalnego Wydziat Finansowo-Ksiegowy.
[Akta kontroli: 1 - 4]
Archiwum Panstwowe w Warszawie dziala na podstawie:
1. Zarzadzenia nr 8 Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 stycznia
1952 r. wsprawie utworzenia Wojewddzkiego Archiwum
Panistwowego w Warszawie
2. Statutu Archiwum Panistwowego w Warszawie,
wprowadzonego decyzja Nr 20 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 16 wrze$nia 2013 r. (zm.
Fommilneptntne decyzja Nr 31 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
go.d A z dnia 30 stycznia 2014 r. w sprawie nadania statutu Archiwum
ziatalnosci
anclibiatas Pafistwowego w Warszawie, Zarzadzeniami Naczelnego

Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawie nadania statutu
Archiwum Panstwowego w Warszawie Nr 8 z dnia 8 marca
2017 r. oraz nr 19 z dnia 8 maja 2017 r.).

3. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Paristwowego
w Warszawie, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 23 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Warszawie z dnia 7 pazdziernika
2013 r.

[Akta kontroli: 5 — 64]




1. Dyrektor , powotana na stanowisko

z dniem 3 stycznia 2017 r.,
Kierownictwo . — — 3 :
: 2. Gléwny zatrudniony na stanowisku
archiwum
od dnia 1 lutego 2013 r.

[Akta kontroli: 65]

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

Archiwum jest jednostka budzetows, ktérej dziatalnos¢ finansowana jest
z budzetu panistwa. Na podstawie Statutu Archiwum Panstwowego w Warszawie,
wprowadzonego decyzja Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
zdnia 16 wrzesnia 2013 r. (z pdézn. zm.) dyrektor Archiwum Panstwowego
wprowadzita zarzadzeniem Nr 23 z dnia 7 pazdziernika 2013 r. Regulamin
Organizacyjny Archiwum Panstwowego w Warszawie, w ktérym zostaly okreslone
ogélne i szczegélowe zasady pracy Archiwum oraz zasady dzialania komorek
organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje
zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

Na podstawie § 21 i § 22 Regulaminu Organizacyjnego Archiwum
Panistwowego w Warszawie stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki finansowej
i zarzadzania majatkiem realizujg dwa dzialy:

e Dzial Ksiegowo-Finansowy — do zadan ktérego nalezy: opracowywanie projektu
budzetu w wukladzie tradycyjnym i zadaniowym, sporzadzanie planow
wydatkowania $rodkéw finansowych, rejestrowanie i ksiggowanie zdarzen
gospodarczych w ewidencji ksiggowej, prowadzenie spraw finansowych
okreslonych ustawg o rachunkowosci i wydanych do niej odrebnych przepisow,
wspotdzialanie z dyrektorem Archiwum w zakresie realizacji dzialalnosci
finansowej, sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrebnymi przepisami,
obstuga informatycznego systemu budzetu panstwa TREZOR, ewidencjonowanie
wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych, sporzadzanie list wyptat, naliczanie
pochodnych od wynagrodzen oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
‘zakresie, dokonywanie wypltat wynagrodzen i innych naleznosci bezgotéwkowych
wynikajacych z odrebnych przepisow, obstuga kasowa i ochrona wartosci
pienigznych, wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy
o finansach publicznych oraz zleconych przez dyrektora archiwum.

e Dzial Administracyjno-Gospodarczy — do zadan ktérego nalezy: prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem w nalezytym
stanie uzytkowanych budynkéw i pomieszczeni, zabezpieczenie przed pozarem
i wlamaniem, prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zamoéwieniach
publicznych, obstuga sekretarsko-kancelaryjna, prowadzenie spraw socjalnych,
prowadzenie spraw remontowo-budowlanych, udzial w pracach komisji



inwentaryzacyjnej Srodkow trwatych, realizacja zadann w zakresie spraw
administracyjno-gospodarczych, ochrony przeciw pozarowej, BHP, spraw
obronnych i w zakresie prowadzenia ewidencji budynkéw archiwum oraz
w zakresie zaopatrzenia i obstugi transportowe;j.

1.2 Upowaznienia

Dyrektor Archiwum z dniem 3 stycznia 2017 r. zostala ustanowiona przez
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, w czesci 24 - kultura iochrona
dziedzictwa narodowego - dysponentem III stopnia w zakresie wykonywania
budzetu panstwa w ramach $rodkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki, podleglym Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Parfstwowych -
dysponentowi II stopnia srodkéw budzetowych oraz zostala upowazniona do
posiadania rachunkéw wydatkéw i dochodéw budzetowych.

[Akta kontroli: 66]

Dzialem Ksiggowo-Finansowym kieruje zatrudniony na
stanowisku gtéwnego ksiegowego, ktéry spelnia wymogi dotyczace wyksztatcenia
idoswiadczenia 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.). Przedstawiony
Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego nie
wykazat nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 67 — 69]

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

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum w 2017 r. byt plan dochodéw
i wydatkow, zwany dalej Planem finansowym.

Archiwum Panstwowe w Warszawie zaplanowato wydatki budzetowe w 2017
r. w wysokosci 12.228.675,- zI (po nowelizacji ustawy budzetowej z dnia 24.11.2017 r.
12.278.315,- z}).

W 2017 r. dokonano 21 zmian planu finansowego (w tym nowelizacja ustawy
budzetowej z dnia 24.11.2017 r.). Najczesciej zmieniano planowane wydatki w § 4000
~,Grupa wydatkéw biezacych jednostki”, w § 4010 ,Wynagrodzenia osobowe
pracownikow”, w § 4020 ,Wynagrodzenia osobowe czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej”, w § 4170 ,Wynagrodzenia bezosobowe”, w § 4270 ,Zakup ustug
remontowych”, w § 4410 ,Podr6ze stuzbowe krajowe”, w § 4430 ,R6zne oplaty
i skfadki” oraz w § 6060 , Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych”.

Plan finansowy na koniec roku wynosit 13.187.836,- z1 i w ciagu roku zwigkszyt
sie o kwote 959.161,- zt.



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

Plan wg

Plan po
§ Nazwa paragrafu b us.t WY | zmianach
AR} | oy s sgio
na 2017 rok

Dotacje celowe w ramach programow

finansowanych z udzialem srodkéw

europejskich oraz srodkow, o ktérych mowa
2006 |w art.5ust. 1 pkt3 oraz ust. 3 pkt5i6 0 4293

ustawy, lub ptatnosci w ramach budzetu

srodkow europejskich, z wylgczeniem

wydatkéw klasyfikowanych w paragrafie 205
3020 Wydatki osotfowe niezaliczone do 10 000 10 894

wynagrodzen
4000 |Grupa wydatkow biezacych jednostki 2 469 996 3240 163
4010 |Wynagrodzenia osobowe pracownikow 1222 360 1607 148
4020 Wy‘nagrodz'eni.a osobowe czlonkéw korpusu 5084 312 4990 027

stuzby cywilnej
4040 |Dodatkowe wynagrodzenie roczne 491 000 433 497
4090 |Honoraria 0 4 396
4110 |Skfadki na ubezpieczenia spoleczne 1159 258 1140 378
4120 |Sktadki na Fundusz Pracy 140 852 114 237
4170 |Wynagrodzenia bezosobowe 27 000 48 724
4270 | Zakup ustug remontowych 315 000 263 358
4410 |Podroéze stuzbowe krajowe 20 000 18 500
4420 |Podréze stuzbowe zagraniczne 0 17 819
4430 |Rozne oplaty i skiadki 23 000 22 401
4440 |Odpisy na ZFSS 182 000 179 901
4480 |Podatek od nieruchomosci 110 176 110 176
4510 |Opflaty na rzecz budzetu panstwa 8721 8721
4550 |Szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej 24 000 23 596
4610 ?(oszty postep?WMa sadowego 0 42

i prokuratorskiego

Szkolenia pracownikéw niebedacych
b czfonkami korpusu stuzby cywi]cr}\’ej e =
6060 Wyc%atki na zakupy inwestycyjne jednostek 738 000 953 369

budzetowych

Ogotem wydatki 12228675 13192129




Wszystkich zmian planu finansowego dokonano na podstawie otrzymanych
decyzji podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
i gtéwnego ksiegowego Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych.

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

Na podstawie dokonanego przegladu dowodéw ksiegowych za wrzesien
(segregator Bank 130-10 wb 87-wb 95 2017 budzet) i listopad (segregator Bank 130-10
wb 103-wb 107 2017 budzet) 2017 roku stwierdzono, ze wydatki klasyfikowano do
wiasciwych paragrafow.

Szczegbtowe zasady zatwierdzania wydatkéw i ich realizacji opisano w zal. nr
2 Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem irozdysponowaniem
$rodkéw budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem w Archiwum Panstwowym
m. st. Warszawy wprowadzonym zarzadzeniem Nr 14 Dyrektora Archiwum
Paristwowego m. st. Warszawy z dnia 2 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie zasad (polityki) rachunkowosci (zm. zarzadzeniem Nr 34 Dyrektora
Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia 29 grudnia 2011 r., zarzagdzeniem Nr
4 Dyrektora Archiwum Panistwowego m. st. Warszawy z dnia 30 stycznia 2012 r.,
zarzadzeniem Nr 53 Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia
2sierpnia 2012 r.) oraz zaktualizowane Zarzadzeniem nr 20 Dyrektora Archiwum
Panstwowego z dnia 16 listopada 2017 r.

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
13.166.318,30 zt. Wykonanie wydatkéw stanowilo 99,84% planu finansowego i nie
przekroczyto limitu ustalonego w planie finansowym na 2017 rok.

Archiwum prowadzito ewidencje ksiegowa wydatkéw w ukladzie
paragrafowo-zadaniowym, zgodnym z planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty
na poszczegolnych paragrafach wydatkéow budzetowych konta "130" byly zgodne
zwydatkami wykazanymi w rocznym sprawozdaniu Rb-28 za 2017 rok
Sprawozdanie Rb-28 za 2017 rok zostato sporzadzone poprawnie.

Zasady rozliczania i ksiggowania wydatkow budzetowych wedlug kryterium
budzetu zadaniowego zostaly zawarte w zarzadzeniu Nr 4 Dyrektora Archiwum
Paristwowego m. st. Warszawy z dnia 30 stycznia 2012 r., zmieniajace zarzadzenie Nr
14 Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia 2 czerwca 2011 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad (polityki) rachunkowosci (zm. zarzadzeniem
Nr 34 Dyrektora Archiwum Panistwowego m. st. Warszawy z dnia 29 grudnia 2011 r.,
zarzadzeniem Nr 53 Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia 2
sierpnia 2012 r.), zaktualizowane Zarzadzeniem nr 20 Dyrektora Archiwum
Panistwowego z dnia 16 listopada 2017 r.



Najwigksza pozycja wydatkéw archiwum za 2017 rok byly wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktore stanowity
62,92% catosci wydatkow.

Jednostka znaczne $rodki poniosta na wydatki zwiazane z biezaca dziatalnoscia
archiwum na paragrafach wydatkéw budzetowych: § 4210 ,Zakup materiatow
i wyposazenia”, § 4260 ,Zakup energii”, § 4300 ,Zakup ustug pozostalych”. Na
zakupy inwestycyjne § 6060 archiwum przeznaczylo 7,24% catosci wydatkow.

[Akta kontroli: 70-71]

3. Wykonanie planu finansowego dochodéw.

Archiwum Panistwowe w Warszawie zaplanowalo dochody budzetowe w 2017
r. na kwote 273.000,- zt, w § 0750 , Wptywy z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych
Skarbu Paristwa, jednostek samorzqdu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych
do sektora finanséw publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze” kwote 3.000,-
zt oraz w § 0830 , Wptywy z ustug” kwote 270.000,- zt. Natomiast dochody wykonato w
§ 0750 , Wplywy z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Skarbu Paristwa, jednostek
samorzqdu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych
oraz innych uméw o podobnym charakterze”, w § 0830 ,Wptywy z ustug”, w § 0920
, Wptywy z pozostatych odsetek”, w § 0940 , Wptywy z rozliczen/zwrotéw z lat ubiegtych”
oraz w § 0970 ,Wplywy z roznych dochodéw” na kwote 893.855,78 zl, co stanowi
324,42% planu dochodow.

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

i Dochody | Naleznosci
§ |Nazwa paragrafu usjc S wykonane | pozostate do
badietonsl | - 20ite zaplaty
na 2017 rok :
0690 | Wptywy z réznych optat 0 0,00 4054 070,10
Wplywy z najmu i dzierzawy
sktadnikow majatkowych Skarbu
Panistwa, jednostek samorzadu
terytorialnego lub innych
e jednostek zaliczanych do sektora e o Lewn
finanséw publicznych oraz
innych uméw o podobnym
charakterze
0830 | Wplywy z ustug 270000| 882291,97 349,00
0920 | Wplywy z pozostatych odsetek 0 30,00 0,00
0940 INpiywy z rozliczeni/zwrotéw z 0 3 628,66 0,00
at ubieglych
0970 | Wplywy z réznych dochodéw 0 5 575,47 0,00
Ogotem dochody 273000| 893855,78| 4056 069,10




Wykazane w sprawozdaniu rocznym Rb-27 z wykonania dochodéw
budzetowych naleznosci pozostate do zaplaty szczegdtowo opisano (nazwa
podmiotu, kwota, data i przyczyna powstania zaleglosci oraz kroki jakie podjeto, aby
je wyegzekwowac) w zalaczniku do zaleglosci netto wykazanych w Rb-27 za IV
kwartat 2017 roku.

W toku kontroli, podczas analizy dostepnych dokumentéw stwierdzono, iz
dokument RB-27 za IV kwartat 2017 roku oraz zalacznik do bilansu za 2017 rok,
przygotowany zostat prawidtowo i nie zawierat bledow. :

[Akta kontroli: 72-81]

4. Przestrzeganie zasad kontroli wydatkéw 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 stuzbowego, listy
wynagrodzen, listy wyplat dodatkowych naleznosci pienieznych pracownikéw
(nagrody, zapomogi, $wiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe itp.) oraz inne
dokumenty zatwierdzone przez dyrektora archiwum.

Dokonujac szczegétowej analizy dokumentéw dowodéw ksiegowych za
wrzesien i listopad 2017 roku stanowigcych podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych stwierdzono, ze w archiwum przestrzegane byly zasady zawarte
w art. 20-25 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowodci (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 395). Dokumenty stanowigce podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych byty
zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez upowaznione osoby, o ktérych
mowa w zal. nr 9 do zarzadzenia Nr 14 Dyrektora Archiwum Paristwowego m. st.
Warszawy z dnia 2 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia w zycie zasad (polityki)
rachunkowosci (zm. zarzadzeniem Nr 34 Dyrektora Archiwum Paristwowego m. st.
Warszawy z dnia 29 grudnia 2011 r., zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Archiwum
Panfistwowego m. st. Warszawy z dnia 30 stycznia 2012 r., zarzadzeniem Nr 53
Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia 2 sierpnia 2012 r.)
zaktualizowane Zarzadzeniem nr 20 Dyrektora Archiwum Paristwowego z dnia 16
listopada 2017 r. Zapisy ksiggowe byly zrozumiale i pozwalaly identyfikowacé
dowody ksiegowe, ujmowane w ewidencji ksiegowej zdarzenia gospodarcze byly
udokumentowane poprawnie wystawionymi dowodami ksiegowymi.

Archiwum prowadzi ewidencje zdarzern gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ~ komputerowo  przy uzyciu programéw  uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawie umowy licencyjnej zawartej pomiedzy Archiwum
Paristwowym w Warszawie przy ul. Krzywe Koto 6 (licencjobiorca) a firma
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Archiwum korzysta z programow komputerowych:

1. Finanse Premium nr licencji 21215015
Kadry nr licencji 21097826
Ptace nr licencji 19913518
Kasa nr licencji 94696480
Przelewy nr licencji 10312476
Zlecone nr licencji 14219019
Rozrachunki nr licencji 15817120
Wszystkle programy majg aktualng licencje do 13 grudnia 2020 r.

[Akta kontroli: 82]

N O R W N

4.2. Polityka rachunkowosci.

Gtéwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly

w zasadach (polityce) rachunkowoséci Archiwum Paristwowego m. st. Warszawy,
wprowadzonych zarzadzeniem Nr 14 Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy z dnia 2 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia w zycie zasad (polityki)
rachunkowosci (zm. zarzadzeniem Nr 34 Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy z dnia 29 grudnia 2011 r., zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Archiwum
Panistwowego m. st. Warszawy z dnia 30 stycznia 2012 r., zarzadzeniem Nr 53
Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia 2 sierpnia 2012 r.) oraz
zaktualizowane Zarzadzeniem nr 20 Dyrektora Archiwum Paristwowego z dnia 16
listopada 2017 r.

Dokument ten opisywal zasady, wg ktérych prowadzone byly ksiegi
rachunkowe na ktére skladaja sie:

1. Zatacznik Nr 1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

I. - Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- ksiegowej,
II. - Technika prowadzenia ksigg rachunkowych,
IMI. - Funkcjonowanie kontroli finansowej,
IV. - Gospodarka pienigzna,
V. —Gospodarka drukami $cistego zarachowania,
VI. - Gospodarka $rodkami rzeczowymi
VII.  —Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

2. Zalacznik Nr 2. Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem
irozdysponowaniem sSrodkéw budzetowych oraz gospodarowaniem
mieniem Archiwum Parfistwowego w Warszawie.

3. Zalacznik Nr 3. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz
ustalenie wyniku finansowego.

4. Zalacznik Nr 4. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, Zakladowy Plan
Kont Archiwum Panstwowego w Warszawie.

I. -Zakladowy Plan Kont,
II. -Wpykaz ksigg rachunkowych,
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IMI. -Zasady funkcjonowania kont
IV. -Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych.

5. Zalacznik Nr 5. System ochrony danych w jednostce.

I.  -Ochrona zbioréow ksiag rachunkowych,
II. -Przechowywanie zbiorow,
III.  -Udostepnianie danych i dokumentoéw,
IV.  -Instrukcja uzytkowania programoéw finansowo-ksiegowych.

6. Zalacznik Nr 6. Wykaz programéw komputerowych uzywanych do

prowadzenia rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Warszawie.

7. Zatacznik Nr 7. Obieg dokumentadji finansowo-ksiegowej w Archiwum

Paristwowym w Warszawie.
I. -Gospodarka majatkowa,
II. -Gospodarka kasowa,
III. -Dokumentacja wlasna jednostki,
IV. -Sprawozdawczos¢ budzetowa
8. Zalacznik Nr 8. Instrukga inwentaryzacyjna Archiwum Panstwowego
w Warszawie wraz z zatgcznikami.

9. Zalagcznik Nr 9. Wykaz o0séb odpowiedzialnych za sprawdzanie

1izatwierdzanie dowodéw ksiegowych.

Stwierdzono, ze w powyzszym zarzadzeniu w zal. 6 wykaz programéw
komputerowych uzywanych do prowadzenia rachunkowo$ci w archiwum
panistwowym w Warszawie wyszczegoélnione programy sg nieaktualne oraz zmienity
nazwy, wykaz jest rowniez niekompletny.

[Akta kontroli: 83-88]

5. Zgodnos¢ sprawozdawczosci budzetowej z ksiggami rachunkowymi
i terminowos$¢ przekazywania sprawozdan.

Kontrolujgcemu przedstawiono nizej wymienione sprawozdania dotyczace
dziatalnosci finansowej archiwum:

e Rb-27 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych okres

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

e Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu paristwa okres

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

Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budzetowych za rok 2017,
nastgpnie poréwnano z wartosciami liczbowymi opracowanych planéw finansowych
i sprawdzono ich zgodnos¢ z ewidencja ksieggowa. Przeprowadzona analiza tych
dokumentéw nie wykazata rozbieznoéci. Sprawozdania byly przedkladane
w systemie Trezor w wyznaczonych terminach.

[Akta kontroli: 89-91]

6. Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych.
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Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych zostal 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 Swiadczern Socjalnych wprowadzony Zarzadzeniem nr 3 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Warszawie z dnia 21 stycznia 2014 r. zmieniony
Zarzadzeniem nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Warszawie z dnia 17 lutego
2016 r. oraz Zarzadzeniem nr 14 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Warszawie
z dnia 7 listopada 2016 r. Zgodnie z § 3 pkt. 3 Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczert Socjalnych w dniu 16 stycznia 2017 r. zostal przygotowany plan
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rok 2017. Ustalono, ze odpiséw
i zwiekszenn dokonano zgodnie z art. 5 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
sogjalnych (t. j. Dz. U. 2017. poz. 2191) w ustalonych terminach i wysokosci. Po
zapoznaniu si¢ z dokumentami znajdujacymi sie w segregatorze BANK 135-20 Wb 1 -
69 2017 stwierdzono, ze $rodki funduszu byly wydatkowane zgodnie z regulaminem
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Tabela 3. Rozliczenie wydatkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych za
rok 2017. '

Lp. Przychody Wydatki

1. | Saldo poczatkowe 1.313.35

2. | Odpis 179.898,00

3. | Sptaty pozyczek z ZFSS 13.181,00

4. | Wczasy 77.770,00

B Bony 98.950,00

6. | Pozyczki 16.000,00

7. | Zapomogi 600,00

8. | Dziatalno$¢ sportowo-rekreacyjna 0,00

9. Saldo koncowe 1.072.35
Razem 194.392,35 194.392,35

[Akta kontroli: 92-123]

7. Umowy zlecenia i o dzielo.

Archiwum w 2017 r. zawarlo 6 umdéw zlecenie oraz 4 umowy o dzielo na
ogdlng kwote 53.120,00 z1, ktérych zrédiem finansowania byty srodki budzetowe.
Przeprowadzona kontrola zawartych uméw zlecenia i o dzielo wykazata, ze umowy
byly zakwalifikowane do wiasciwych paragraféw wydatkéw, a dokonane naliczenia
i potragcenia z tytulu podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz funduszu
ubezpieczen spotecznych byly prawidiowe i terminowe.

[Akta kontroli: 124]
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8. Inwentaryzacja.
8.1. Inwentaryzacja majatku trwatego.

Inwentaryzacje powinno przeprowadzac¢ si¢ na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkéw trwalych, znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje Srodkéw trwatych
przeprowadzono w 2015 roku na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci. Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng Archiwum Panstwowego
m. st. Warszawy wraz z zalgcznikami stanowigca zalacznik nr 8 do zarzadzenia Nr 14
Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia 2 czerwca 2011 r.
~ w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad (polityki) rachunkowosci (zm. zarzadzeniem
Nr 34 Dyrektora Archiwum Paristwowego m. st. Warszawy z dnia 29 grudnia 2011 r.,
zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Archiwum Panistwowego m. st. Warszawy z dnia 30
stycznia 2012 r., zarzadzeniem Nr 53 Dyrektora Archiwum Panistwowego m. st.
Warszawy z dnia 2 sierpnia 2012 r.) zaktualizowanym Zarzadzeniem nr 20 Dyrektora
Archiwum Panistwowego z dnia 16 listopada 2017 r. przeprowadzono inwentaryzacje
w okresie od 12 pazdziernika do 18 grudnia 2015 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) sktadnikow aktywéw — z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw
wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towardw i produktow gotowych,
okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koticem roku
obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub potwierdzenia salda -
przychodéw i rozchodéw (zwigkszen izmniejszen), jakie nastgpily datq spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;”. A zatem
termin przeprowadzenia inwentaryzacji majatku trwalego nalezy uznal za
dotrzymany, gdyz zakonczyt sie do 15 stycznia 2016 roku.

Dokonujagc analizy —przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego Komisja Inwentaryzacyjna w dniu 31 grudnia
2015 roku sporzadzita i podpisala Protokét z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji. Protokoél, ktéry gtéwny ksiegowy
podpisat bez zastrzezen, a nastepnie zostat w dniu 4 stycznia 2016 roku zatwierdzony
przez dyrektora archiwum.

[Akta kontroli: 125-128]

8.2. Inwentaryzacja kasy.
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Na dzien 31 grudnia 2017 r. przeprowadzono coroczng inwentaryzacje stanu
gotowki w kasie i drukéw Scistego zarachowania. Wedtug sporzadzonego przez
komisje inwentaryzacyjng protokotu stwierdzono, ze stan gotowki w kasie wykazat
0zl, natomiast stan faktyczny czekéw gotdowkowych byl zgodny ze stanem
ewidencyjnym. Protokét ten réwniez potwierdzal zgodnos$¢ zabezpieczenia
pomieszczenia kasowego, sprawno$¢ urzadzen alarmowych i systemu napadowego
z opisanymi w Instrukcji kasowej Archiwum Paristwowego m. st. Warszawy. W sktad
komisji inwentaryzacyjnej weszli:

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej—
2. Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej -

pracownik Dziatu Finansowo-Rachunkowego prowadzacy ksiggi rachunkowe
3. Kasjer (osoba materialnie odpowiedzialna) - | : S

Przyjete jest (m.in. w stanowisku Komitetu Standardéw Rachunkowosci
w sprawie inwentaryzacji), ze glowny ksiegowy oraz pracownicy komorki
ksiggowosci prowadzacy ewidencje analityczng i syntetyczng nie powinni
uczestniczy¢ w spisie, a takie funkcje pelniag Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz Czlonek Komisji Inwentaryzacyjne;.

Ponadto kontroler sprawdzit, czy zgodnie z § 13 ust. 3 Instrukcji kasowej
Archiwum Paristwowego m. st. Warszawy , kontrole kasy przeprowadza si¢ w okresach:
1) dyrektor APW — nie rzadziej niz raz na pot roku, 2) gtéwny ksiegowy — wyrywkowo, nie
rzadziej niz jeden raz na kwartat,” Na podstawie zbadanych dokumentéw stwierdzono,
ze raporty kasowe za pierwszy i trzeci kwartat 2017 r. byly sprawdzone przez
gldwnego ksiegowego, a adnotacja o tym fakcie znalazla si¢ na tych raportach. Raport
kasowy za drugi kwartal zostal zatwierdzony w imieniu dyrektora archiwum,
réwniez sporzadzono Protokét kontroli kasy w dniu 3 lipca 2017 roku. Kopia
protokotu zostata dotaczona do akt kontroli pod nr 155.

e ‘giéwnz ksiegowy

[Akta kontroli: 129-155]

9. Podsumowanie

Ogolne ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowej i zarzadzania
majatkiem ocenia si¢ w archiwum pozytywnie z zastrzezeniami.
Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem
wykazaty uchybienia polegajace na:
1. Niezaktualizowaniu Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Warszawie z uwagi na zmiane kierownictwa archiwum oraz dokonaniu
analizy tych zapisow, ktére wymagalyby zmian. Powyzsze uchybienie byto
podnoszone w wystapieniu pokontrolnym kontroli zwyklej, ktéra odbyta sie
w dniach 16-27 marca 2015 roku za okres od 01.01 do 31.12.2014 r.
2. Nieaktualizowaniu od 1maja 2012 roku ,Instrukcji kasowej Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy”, w szczegélnosci wykazu 0séb
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upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw
kasowych oraz wzoréw podpisow.

10. Zalecenia

1. Dokonanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Paristwowego
w Warszawie.

2. Dokonanie aktualizacji ,Instrukcji kasowej Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy”.

3. Dokonanie aktualizacji Zatacznika nr 6 Wykazu programéw komputerowych
uzywanych do prowadzenia rachunkowosci w Archiwum Paristwowym
w Warszawie w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia i uwagi wnosze o podjecie dziatar
zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci i zapobieganiu ich powstawaniu w
przysziosci. Prosz¢ o poinformowanie mnie o sposobie wykorzystania powyzszych
uwag i wnioskdw w terminie 14 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego

Wystgpienia Pokontrolnego.

Warszawa, dnia 19 paZdziernika 2018 r.

(miejscowosc, data)

Naczelny Dyrektor
Archiwéw Panstwowych

dr Wojciech Wozniak
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