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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOM PANSTHOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli | DIRA.0701.6.2014 :
NEzi dadees Archiwum Paristwowe w Olsztyrie
KOMTOIAWANEBO |10 821 Clswtyr, ul. Partyzantén 16
archiwum a
Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Tryb kontroli Zwykly
Ekrﬂs ohiety Od 1 stycznia 2013 . do 31 marca 2014 1.
ontrala
Termin realizacii | 4 ¢ 4,16 maja 2014 r.
kontroli o -
[ — starszy spegalista ds. kontroli w
Kontroler Departamencie Infrastruktury | Rozwoju Archiwéw,
[Akta kontroli: 1 - 9]
- Archiwum Pasistwowe w Olsztynie dziata na podstawie:
L. Statuta  Archiwum  Padstwowege w  Olsztynie,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 6 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych 2 dnia 11 maja 1996 r. {zm. decyzja
Nr 1 NDAP z dnia 12 stycania 2004 r,, decyzja Nr 15 NDAP z
Formalnoprawne dnia § wrzednia 2005 1., decyzja Nr 92009 NDAP : dnia 6
podstawy marca 2009 1., decyzjg Nr 35 NDAP z dnia 22 grudnia 2010 1.,
dziatalnosci decyzja Nr 11 NDAP z dnia 18 wrzednia 2013 1. i decyzja Nr
archiwurm. 20 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r).
2. Regulaminu Organizacyjnego  Archiwum Paristwowego
w QOlsztynie, wprowadzonego =zarzadzeniem Nr 811
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Olsztynie z dnia 1
marca 2011 r. {zm. zarzadzeniem Nr 16/2013 z dnia 23
sierpnia 2013 1. i zarzadzeniem Nr 5/2014 z dnia 21 marca
2014 1),
1. Dyrektor Anna Karpiriska, powotana na stanowisko z dniem
1 marca 2012 1.,

Kierownictwo [Akta kontreli: 10 -11]
archiwiam 2. Zastgpea dyrektora Beata Wactawik, zatrudnjona na
stanowisku z dniemn 1 hutego 2013 r,,

o [Akta kontroli: 12 —13]




i—' B ia_deﬁ:wny ksiggowy . zatrudniona na

stanowisku z dniem 1 grudnia 2011 r.
II . [Akta kontroli: 14] |

Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem.

1, Organizacja gospodarki finansowe;j.

1.1 Struktura organizacyina i regulamin.,

Archiwum jest jednostka budietows, ktérej dzialalnosd finansowana jest
z budzetu panstwa.

INa podstawie Statutu Archiwum Pafistwowego w Olsztynie, wprowadzonego
zarzadzergem Nr 6 Naczelnego Dryrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 11 maja
1996 1, {zm, decyzja Nr 1 NDAPD z dnia 12 stycznia 2004 1., decyzja Nr 15 NDAP z dnia
8 wrzesria 2003 r., decyzja Nr 9/2009 NDAP z dnia 6 marca 2009 r., decyzja Nr 35
NDAT® z dnia 22 grudnia 2010 r, decyzja Nr 11 NDAP z dnia 18 wrzesnia 2013 r.
idecyzjg Nr 20 NDAP 2 dnia 30 stycznia 2014 r), dyrektor Archiwum wydala
Regulamin organizacyjny Archiwum Panstwowege w Olsztynie, stanowiacy
zatacznik do zarzadzemia Nr 8/11 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Olsztynie
zdnia 1marca 2011 1. (zm. zarzadzeniem Nr 16/2013 z dnia 23 sierpnia 2013 r.
i zareadzeniem Nr 5/20014 z dnia 21 marca 2014 r), w kiorym zostala okredlona
struktura organizacyjna, zadania komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz
odpowiedzialnosc  kierownikéw komorek organizacyinych i pracownikéw za
realizacje zadan wynikajacych z obowiqzujacych przepiséw prawa,

Na podstawie § 13 (czesé dotyczaca Dzialow: Ksiggowosci i Administracyjno-
Gospodarczego} Regulaminu organizacyinego Archiwwm Padistwowegoe w Olsziynie = dnia
1 marca 2011 r. (zm. zarzadzeniern Nr 16/2013 z dnia 23 sierpnia 2013 r.
i zarzadzeniem Nr 52014 z dnia 21 marca 2014 r.) stwierdzono, 2e zadania z zakresu
gospodarki finansowej 1 zarzadzania majatkiem realizuja dwie komorki, 1.

» Dezial Ksiggowosci, do zadan ktérego nalezy: opracowywanie projektu rocznego
planu finansowego, opracowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych
i statystycznych, prowadzenie spraw finansowych w zakresie wynikajacym
z obowigzujgcych przepisow, wspitdziatanie z dyrektorem Archiwum w zakresie
dziatainosci  Archiwum, ewidencjonowanie wynagrodzer 1 3jwiadcezen
pracowniczych, sporzadzanie list wyplat oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen
i innych naleznoscl wynikajacych z odrgbriych przepiséw, obliczanie podatkéw,
skladek ubezpieczeri spotecznych iinnych obciazenn publicznoprawnych oraz
prowadzenie dokumentac)i w tym zakresie, obstuga kasowa Archiwum, ochrona
wartodci  pienigznych, wykonywanie innych obowiazkéw  wynikajgcych
z przepisow szczegolnych regulujacych ksiggowodd jednostek organizacyjnych
sektora finansow publicznych oraz zadar zleconych przez dyrektora,

e Dzial Administracyjno-Gospodarczy do  zadad  ktdrego naleizy: sprawy
organizacyjno-gospodarcze, zaopatrzenie, obstluga sekretarsko-kancelaryina,
prowadzenie spraw kadrowych, prowadzenie spraw z zakresu bezpleczefstwa
i tugieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe], prowadzenie spraw zwigzanych
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z ochrong Archiwum, prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnych oraz
spraw obronnych i obrony cywilnej, 2godnie z obowiazujgeymi przepisami.

1.2 Upowa#nienia i pelnomocenictwa.

Dyrektor Archiwum zostala ustanowiona przez Naczelnego Dyrektora
Archiwdw Panstwowych, w czesc 24 — dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego — dysponentem III stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa
w ramach Srodkéw budzetowych ujgtych w planie finansowym.

Ponadto, dyrekior Archiwum z mocy pelnomoenictwa udzielonego przez
Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paristwowych upowaznita Beate Wactawik -
zastgpcg dyrektora, kierownika Oddziatu Il Ewidendi, Informacji i Udostepniania do
wykonywania okreslonych czynnoéct podczas absendji dyrektora Archivum.

[Akta kontroli: 15]

Dziatem Ksiggowosci kieruje zatrudniona na stanowiskn
glownego  ksiggowepo, ktora spelniala  wymogi  dotyczace wyksztatcenia
idoswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdén. zm.). Zatrudniona na
stanowiskun milodszego ksiegowego wykonujaca takze czynnosci
kasjerki, posiadala w teczce akt osobowych podpisang umowe o pdpowiedzialnosei
materialnej za powierzone mienie z obowiazkiem zwrom albe do wyliczenia przed
pracodawcy. Podobng umowe posiadala rowniez giéwna ksiegowa
kiora sporadycznie zastepuje kasjerke (usprawiedliwiona absenga), co bylo zgodne
zart, 124 §11 2 Kodeksu pracy.

W Dziale Ksiggowosci zatrudnione byly 2 osoby, ktdre wteczkach akt
osobowych posiadaly poprawne zakresy czynnosei oraz wymagane dokumenty
dotyezace wyksetalcenia.

Dyrektor Archiwum — na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pédén. zm.) pismem 2 dnia
2 stycznia 2013 1. powierzyla obowiazki gidwnego ksiegowego,

[Akta kontroli: 16)

Kierownikiem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest

tacznie w Dziale zatrudnionych bylto 7 os6b (kierownik, inspektor ad powiedzialny za
sprawy kadrowe i obstuge sekretariatu dyrektora, 3 robotnikéw gospodarczych oraz
2 konserwatoréw),

Dokonujge analizy przedstawionych Zakresu obowigzkdw i odpawmdszncrsca
stuzbowef kicrownike  Dzinty Ksiggowosei glownego ksiggowego
kierownika Dzigtu Administracyjno-Gospodarczege ) yraz miodsze} ksiegowej

stwierdzono w tyin zakresie nieprawidlowosci.

" Okazane kontrolujacemu  zakresy czynnosci (obowiazkéw) pracownikow
Dzialduwn Ksiggowosci  { Administracyno-Gospodarczegn  szezegttowo okreslajace ich
uprawnienia byly przez nich podpisane.
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2. Planowanie.

2. 1 Dokumentowanie procesu planowania budzetawego, w szczegolnasc
zabezpieczenia w pierwsze] kolejnosci srodkdw na obowiazkowe platnodei
wynikajace z przepisow i zawartych umow.

W trakcile corocznego planowania budietowego spurzqdzane sa dokumenty
robocze takie jak: zestawienie wynagrodzern, zestawienie przewidywanych wydatkdw
na podstawie zawartych umow wieloletnich, zapotrzebowania poszczegolnych
komdérek organizacyinych w celu realizacji zadan statutowych Archiwum oraz plan
wydatkdw inwestycyjrniveh,

[Akia kontroli: 17 — 26]

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum w 2013 r. byl plan dochoddw
i wydatxow, zwany dalej Planemn finansowym. Archiwum Panstwowe w Olsztynie
zaplanowalo w 2013 r. dochody budzetowe w wysokodci 30.000- z1, a wydatki
2.238.000,- z1.

W 2013 r. dokonano 1lkrotnej zmiany Planu finansowego. Najezescie]
{5S.krotnie] zmieniang planowane wydatki w § 4110 ,Skiadki na ubezpieczenia
spoleczne”, w § 4210 ,Zakup materialow i wyposazenia” i w § 4300 .Zakup ushug
pozostatych”. Plan wydaltkow po zmianach na dzien 31122013 r
2.476.177,00 21 i w clagu roku zwigkszyl sie o kwotg 238.177,00 =1

Podstaws gospodarki finansowej Archiwum na 2014 r. byt plan dochoddw
i wydatkow, zwany dalej Planem finansowym. Archiwum Paristwowe w Olsztynie
zaplanowalo na 2014 r. dochody budzetowe w wysokodci 35.000,- zt, a wydatki
2.365.000,- 2}

W 1 kwartale 2014 r. dokonano 2krotne] zmiany Planuy finansowego,
Zmieniano planowane wydatki w § 4020 ,Wynagrodzenia ¢zionkow korpusu stuzby
cywilnej”, w § 4140 , Wpiaty na PFRON" i w § 4420 ,Podréze shuzbowe zagraniczne”,
Plan wydatkéw po zmianach na dzien 31.03.2014 r. wynosit 2.367.400,00 zf { w ciagu
kwartatu zwigkszyl sig o kwotg 2.400,00 21

wYnosit

J
Tabela 1. Plan finansowy Archiwum za 2013 r. i za I kwartal 2014 1, w 21
| 5 Plan — | Flan Plan ‘.
finanso a5 fainsony !ﬁnan fi
. o M Lgaaiteannyy O UEDR o HRMARMING L
§ Treéé 1012013 . 1012014 . 31.03.2014 r.
L4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 247 600 252 000 283 100 283 D00 |
Winagradzenia catonkdw korpusu | _ oy
4020 | shazby eywilne] 1076 000 | 1077 000 1176000 11716
4740 | Dodatkows wynagrodzenie roczne 109 60D 94 514 109 000 169 uon
4110 | Skiadki na nbezpieczenia spofecane | 218000 245723 235 000 235 1o
4120 | Skiadki na Fundusz Pracy | 35 00 28 017 38000 38000 |
: 4140 | Wplaty na PFROW ¥ 14 950 3 4384
| 4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 2 000 60 000 | 2 000 2000
4210 | Zakup materialdw i wyposazenia 61 000 145 249 95 007 95 000
4260 | Zakup energii 155 000 112 055 156 OJ0 156 000
4271 | Zakup uslug remontowyeh : 13007 13 416 13 000 23000




Sl

4280 | Zakup ushig zdrowatnych 2000 1760 2000 | 2000
4300 | Zakup ustug pozostatych 154 000 208 100 o 1e2 000 162 000
4350 ; Oplaty za ustug: intemnatowe 7 000 £ 796 7 000 7000
: 4360 Zakup ushug telofondi komatkawei 2 000 600 | 1000 1000
: 4370 | Zakup ushug telefonii swacioname; 8 000 1682 | 7 000 7 000
4380 | Zakup ustug obeimujacych thumaczenia 0 a9
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 14000 , 16 839 14 000 14900
4420 | Podrége shuzbowe zagranicme - 0, 2 2K
4440 | Odpisy na ZFéS 39 000 39 000 39 00D} 39000
' , Optaty na rzecz budzetu i jednostek '
4510 samorzadu terytorialnego | 1000 540 1000/ 1000
Szkolenia pracownikdw shezby '
; 4550 | cywilne] 7009 4 B62 8000 B 000
| 4700 | Szkolenie pracownikéw 2 000 £10 2000 2000
. 6060 [ Wydatki ma zakupy inwestycyine 86 000 149 (00 15000 15080
! Opotemn wydatki 2 238 000 2476177 2 365 000 2 367 A0

[Akta kontroli: 27 - 28]

Wszystkich  zmian planu  finansowego dokonywane na podstawie
otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych i glownego ksiggowego NDAP.

Z ustalen kontroli wynika, e sposob dokonywania zmian w planie
finansewym Archiwum oraz zatwierdzania tych zmian byl zgodny z wymogami
okrestonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu  prowadzenia  gospodarki  finansowej  jednostek  budzetowych
1samorzgdowych zaktadéw budzetowych (Dz. U, Nr 241 poz. 1616},

2. 2 Procedury wewnetrzne dotyczace planowania budzetowego.
Glowna  ksiegowa poinformowala kontroluiqeego, Ze

w Archiwurn nie ma opracowanych pisemnych procedur dotyczacych planowania
budzetowego.

3. Sprawozdawczosd budzetowa,
3.1 Zgodnosé sprawozdan budzetowych z ewidencja ksiegowa,
Kontrolujgcemu przedstawiono nizej wymienione sprawazdania dotyczace

dzialalnoéd finansowe] Archiwuam:

» Rb-27 Roczne sprawozdanie zwykonania planu dochodéw budizetowych
panstwowych jednostek budzetowych za okres od poczatku roku do dnia
31 grudnia 2013,

v Rb-28 z wykonania planu wydatkéw budzetu panistwa za okres od poczatku rokn
do dnia 31 grudnia 2013 roku,

* Rb-70 sprawozdanie ¢ zatrudnicniu i wynagrodzeniach od poczatku roku do
kotica kwartats IV 2013 1.,
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+ Rb-27 Roczrne sprawozdanie 2z wykonania planu dochoddow  budretowych
panstwowych jednostek budzetowych za okres od poczatku roku do dnia
31 marca 24 .,

» Rb-28 » wykonania planu wydatkow budzetu panstwa za okres od poczatkn roku
do dnia 31 marca 2014 roka,

» Rb-70 sprawozdanie o zafrudnieniu i wynagrodzeniach od poczatku roku do
kotica kwartatu 12014,

Dekonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budietowych za okresy,

o ktorych mowa wyZej, nastepnie pordwnang z  wartosciami  liczbowymi

opracowanych planéw finansowych 1 sprawdzone zgodnosé ich z ewidenda

ksiggows. Przeprowadzona analiza tych zagadnien nie wykazata rozbieznosei.
[Akta kontroli: 29 — 34]

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

Szezegdtowe zasady zatwierdzania wydatkdw i ich realizac]i zostaly opisane
w zat. nr | w Zasadach (pelityce) rachunkowosci wprowadzong| zarzadzaniem Nr 13/12
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Olsztynie z dnja 21 grudnia 2012 1. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosc,

Na podstawie rocznego sprawozdania Rb-28 z wykonanie planu wydatkdo
budzetu paristwa za okres od poczqtku roku do dnin 31 grudnia 2013 roku stwierdzono, ze
wykonanie wydatkow budzetowych Archiwum wynioslo 2.475.209,72 2t Wykonanie
wydatkdw nie przekroczylo limitu ustalonego w Planie finansowym na 2013 .

Na podstawie kwartalnego sprawozdania Rb-28 z wykonania planu wydatkdw
budsetu panstwa za okres od poczgtku voku do dwia 31 marca 2014 roku stwierdzono, ze
wykonanie wydatkéw budzetowych Archiwum wyniosto 546.175,88 zt. Wykonanie
wydatkow nie preeckroczylo Himitu ustalonego w Planie finansowym na 2014 v,

Archiwum  prowadzito ewidence ksiggowa wydatkdow w  ulkladzie
paragrafowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty na
poszczegolnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta 130" byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w rocznyvm sprawozdaniu Rb-28 za 2013 r. i za | kwartal
2014 r. Sprawozdanie Rb-28 za 2013 r. { za I kwartat 2014 r. zostalo sporzadzone
poprawnie.

Zasady rozliczania i ksiggowania wydatkow budzetowych wedlug kryteriow
budzetu zadaniowego zostaly zawarte w zal nr & ,Spossh wyldiczania i ewidencyi
wydatkéw w ukladzie zadaniowym” do wydanego zarzadzenia Nr13/12 Dyrektora
Archiwom Panstwowego w Olsztynie 2 dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

Najwigksza pozycja wydatkéw Archiwum w 2013 r. byly wynagrodzenia
pracownikow wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120%, ktore stanowily
68,56%  calosci  wydatkéw. Niezbedne wydatki zwiazane 2z biezgeym
funkcjonowaniem archiwum . zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210), zakup
energii (§ 4260), zakup ustug remontowych (§ 4270) oraz zakup ustug pozostatych
(§ 4300 stenowily 19.33% calosci wydatkéw. Ponadto, Archiwum dysponowato
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srodkami finansowymi przyznanymi na zakupy inwestycyjne (§ 6060), ktére
stanowity 6,00% catodel wydatkdw,

Analiza wybranych wydatkdw budzetowych,

-

Wynagrodzenia (§ 4010, 4020),

Wedlug stanu na dziet 31 grudnia 2013 r. w Archiwum zatrudnionych bylo
w przeliczeniu na  peinozatrudnionych 39 pracownikéw. Wydatki z tytulu
wynagrodzeri wyniosty 2.056.889,66 zt. Wedlug stanu na dziert 31 marca 2014 r,
w Archiwum zatrudnionych byle w przeliczeniu na pelnozatrudnionych 39
pracowrikéw. Wydatki z tytutu wynagrodzen wyniosty 340.145,02 21,

Bryrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 4/09 z dnia 18 marca 2009 r. wprowadzila
Regulamin Pracy, korzystajac z zapiséw Kodeksu Pracy, ktéry stanowi w art. 104.
§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodmwcy { pracowrikéw. Zasady wyplaty wynagrodzen dla
pracownikow Archiwum zawarte byly w §42 Regulaminu Pracy i stanowia, ze
Wynagrodzenie za prace jes! pfathe raz w miesigeu z dobu ostainiego dnia kaidego
miesigca, Pracodawen wyplace wynagrodzenic w siedzibie zakfudu pracy, a za zgodg
pracownika przekazuje na konte rozliczeniowo-rozrachunkowe. Prosby pracownikow
¢ przekazywanie naleznosc wynikajacych ze stosunku pracy na osobiste konta
bankowe, byly przechowywane w Dziale Ksiegowoscl, Terminy wyplat
wynagrodzen za 2013 r. i za ] kwartal 2014 r. byly przestrzegane. Ponadto, na
podstawie okazanych bankowych wtdrnikéw wystanych zlecen platniczych
i dokonanych polecen przelewu stwierdzane, ze naliczony podatek dochedowy od
oséb  fizycznych oraz skladki ztymuls ubezpleczenia spolecznego, byly
odprowadzone na konta bankowe wiadciwych imstytugi  wustawowych
terrninach.

[Akta kontroli: 35 — 48]

Zakup materialow | wyposazenia {§ 4210).

W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 145249,00 zt. Faktyczne wydatki
wyniosty 145.248,32 z1. W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysckosel 95.000,00 2L
Faktyczne wydatki I kwartatu 2014 r, wyniosty 11,539,45 23,

Zakupiono m.in.: drobny sprzet kemputerowy, papier do ksero 1 drukarek, tonery
1 artykuly biurowe, wydawnictwa fachowe, srodki czystodc, wyposazende,

pozostate materiaty i materialy do pracowni konserwatorskiej oraz pudia
archiwalne,

Zakup ustug remontowych (§ 4270).

W 2013 r, zaplanowano wydatki w wysokosd 13.416,00 z. Faktyczne wydatki
wyniosty 13.415,42 z1. W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 13.000,00 z1.
Faktyczne wydatki w I kwartahu 2014 r. wyniosly 2.376,66 zi.

Wrykonano remonty pomieszezen archiwalnych: pracownia naukowa i pracownia
wstepnego opracowania akt oraz dokonanc konserwacji diwigdw, cenirali
telefoniczngj i systemu przeciwpoZarowego.

.
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+ Zakup ushug pozostalych (5§ 4300}

W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosc 208,100,00 zi. Faktyczne wydatki
wyrdosty 207.855,10 z1. W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokosa 162 000,00 zt.
Faktyczne wydatki w I kwartatu 2014 r. wyniosty 28.371,82 z1.

Wrydatki dotyczyly glownie prenumeraty gazet, zakupu ustug $wiadczonych na
podstawie zawartych wezesniej umow na: ushugi informatyczne, koszty przesylek
pocztowych, ochrony budynku Archiwum, opracowanie | wydruk materiatow
promocyinych oraz plakatow informacyjnych o wystawach, wywoz nieczystosci,
przegladu gasnic, wyrobu pieczatek itp.

»  Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).

W 2013 r. zaplanowang wydatki w kwocie 149.000,00 zi Faktyczne wydatki
wyniosty 148.615,07 zt. W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 15.000,00 zt.
W I kwartale 2014 r. nie dokonano zadnych wydatkéw.

Za te kwote zakupiono macierze dyskowe, urzadzenie do zarzadzara switchem,
wykonano instalacie telewizji przemystowe] w pracowni naukowej oraz
zainstalowano system przeciwoblodzeniowy rynien, rur spustowych i gzymsdw
na budynku Archiwum.

Dokonujac  analizy wybranych losowo dowoddéw  ksiegowych  (faktur)
stwierdzono nieprzestrzeganie zasad wynikajacych z art, 54 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 200% 1. o finansach publicznych {Jz. U, Nr 157, poz. 1240 z poin. zm.),
ktory stanowl, 2e: ,Dowsdem dokonania priez gléwnego ksiggowego wetepne; konfrolf....
jest jego podpis ziozony na dokumentach dotyczacych danef opevacii. Zioienie podpisu przez
glownego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracowntks wiadciwego rzeceowo, oznacza,
ze.

1) nie zglasza zastrzezen do prredstewione] przez wisciwych rzeczowe pracownikow oceny
prawidtowaosel te] operacyi 1 jej zgodnosct z prawem;

2) mie zglasza zastrzeien do  kompletnoici oraz  formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidiowosci dokumentdw dotyezgeych tef operacyi;

3) zobowngzania wynikajace z operacji mieszezq sig w planie finansowym jednostkd,

Na analizowanych dowaodach ksiegowych widniaty tylko pieczatki i podpisy

potwierdzajace fakt:

+ dokonania kontroli pod wzgledem rachunkowym,

+ dokonaria kontroli pod wzgledem merytorycznym,

» zatwierdzenia wydatku do realizagj,

= wskazania sposobu ujgcia operadi w ksiggach rachunkowych (dekretacia),

Analiza powyzsza wskazala rowniei na naruszenie postanowien polityki
rachunkowosci, ktére stanowia, ze dowody ksiegowe w Archiwum sg sprawdzane
pod wzglegdem formalno - rachunkowym, natomiast na zbadanej losowo préhie
dowoddw ksiegowych widnieja pleczatki i podpisy 0séb kontrolujacych dowody pod
wzgledem tylko rachunkowym.



42 FPrawidlowod¢ przypisywania wydatkéw do paragrafdw  klasyfikacii
budzetowej.
Na podstawie przegladu bankowych i kasowych dowoddw ksiggowych za
2013 r. 1 za I kwartal 2014 r. stwierdzono, Ze wydatki byly klasyfikawane do
wilagciwych paragraféw, zapisy ksi¢gowe byty zrozumiate i pozwalaty identyfikowad
dowody ksiggowe, ujmowane w ewidencji ksiegowej zdarzenia gospodarcze byly
udokumentowane poprawnie wystawionymi dowodami ksiegowymi.

43 Zgodnos¢ wydatkdw oznaczonych z decyzjami Naczelnego Dyrektora
Archiwdw Panstwowych.

Ponizsza tabela przedstawia informacie odnosnie wydatkéw oznaczonych
przez Archiwum, ktdre byly zpodne z decyzjami Waczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych za 2013 rok. W trakcie czynnoéel sprewdzajacych stwierdzono, ze
w | kwartale 2014 r. nie rozpoczeto realizacyi wydatkdw oznaczonych,

Tabela 2, Zestawienie wydatkéw gznaczonych w 2013 1. i za I kwartal 2014 1,

f Wartost
Rodzaj wydatkn i Data zrealizowanego
Numer pisma OZNACZOREgD Kwota | realizaci Mamer fakbury wydatku
malowanie
. pomieszezen,
; takierowanie i | :
BDOG-WF.3110.2.2013 | evklinowanie padidg 300000 | 0a-01-2013 | 33/1120132 ' ael1.81
) 27-05-2012 | 20300172013 2 281,74
|
24-05-2013 | 32338,/13 111,25
. multimedialny zeslaw
: BOG-WE 3170.9.2013 ] komputerowy 3400,00 | 20-08-2013 | FA/1556/2013 , 345400
| ;
BDG-WE.3110.92.2013 | macierz dyskowa 74 000,00 1311203 [ 1551/13/ RS/ RS 109 949,70
macierz dyskawa - :
DIRA 3113572013 Kultura + 38 000,00 ! 22-11-2013 | 153513 RSFVS 1 678,00
| CyFrowy system '
monitoringy w |
BHG-WE31109.2013 | Pracowni Waukowse] 12 000,00 ¢+ 31-)5-2013 | 20153/05/0150  %pf1 - 11 987,58
systern i |
preeciwoblodzeniowy | '
DA 31T3362013 dachu ______i'_"_15 000,08 [ 31-12-2013 : 4&/2013 2 460,00
System I
przeciwoblodzeniowy ;
OIRA3113.36.2013 dachu 10 000,00°31-12-2013 . 149/2013 2z 53‘?,‘?_.1:_




wykonanie

)

zabezpieczehia
DIRA3114.14 1602013 przeciwprzepiecinwegn| 200000 003-12-2013 | 28/2013 ; 1 426,40
wykonanie strony [
; internetowe) i
DA-WZ.50.7.2013 digitalizacja zasabu 15 000,00 [20-12-20013 | 021/2013 15 006,00
DA-WZ.50.7.2013 thumaczenie ekstu 900,00 112-12-2013 | 399/2013 369,00
wynagrodzenta
bezusabowe w
2IRA3114.226.2013 | projekcie Kultura + 58 000,00 12-12-2013 |LP 039, 040, 041 | 58 000,00
[
nagrada dla .
DElRA. 3114, 2872015 | 139600 12-12-2013 |LI"042 1195,50
nagroda dla |
[HEA3114.263.2013 5 855,00, 10-12-2013 {LP 038 | 3 B55 ”“J)_
] Ty
zakup warkdw :
DIRA3114.321.2013 sprzatajgcych 1 502,00 | 30-12-2013 . 150003619/13 1 G654l
' zakup aparatdw |
DH{A.EIH.HS.ZU& fotograficznych 7 000,00 3{]—12-2013_;—&{26011-’2013 [ > 350,00 |
i
| DIRA.3114.336.2013 zakup obickbywu 3 000,00 | 30-12-2013 | FA/2600/2014 3 792,50
zakup obiektywn
CIRA . 3114.338.2013 szerukokamega 270000 [30-12-2(13 | BA/Ze002015 32925
zakup dwéch
vastawow
DIKA 3114.19.2014 komputerowyen 2 002,50
narady dyrekraréw,
szkolenie pracowrikéw
komdrek kadrowych, | ’
szkolende komisji ' J
DIRAJ114.15.2014 i dyseypliname] 1 000,00 ;
projert edukacyjny "Tak I ;
odwiedud archiwum,
nie wychodrac z
DHRA 3114.19.2014 domu?” 6 000,00
: 1
: DIRA.5114.19.2014 odprawy emerytalne 33 00,00
!
!
| DIRA 3114352014 dyski HDD 15 000,00 i
|
RAZEM 314 551,04 | 244 344,93
[Alkta kontroli: 49 - 114]
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5. Dochody budzetowe,
51 Prawidlowo$¢ przypisywania dochoddw do paragraféw klasyfikacji
budzetowej.

Archiwum Panstwowe w Olsztynie zaplanowalo na 2013 rok dechody
budzetowe w wysokodel 30.000,00 zI W rocznym sprawozdaniu Rb-27 Roczne
sprawozdanie  z wykonania  planu  dochodiw  budietowych paristwowych  jednostek
budzetowych za okres od poczgtku roku do dnin 31 grudmia 2013 r. przedstawiono, i2
wykonarie dochodéw budzetowych wyniosto 50.361,76 zt. Uzyskane dochedy
w stosunku do planu w 2013 r, wykonane zostaly w 167,87%.

Glowna  ksiggowa poinformowata  kontrolujjrego, Ze
przyczyna tak duzego przekroczenda planu dochodéw budietowych byto wykonanie
na rzecz obywatelki Niemiee . z micjscowosel

skanOw ze znakiem wodnym w formacie [PEG do uzytku wlasnego oraz wyjatkowo
w 2013 roku zwigkszylo si¢ zainteresowanie oséb materialami archiwalnymi
bedacymi w zasobach Archiwum Paristwowego w Olsztynie.

Archiwum Paristwowe w Olsztynie zaplanowato na 2014 rok dochody
budzetowe w wysokosal 35.000,00 zt.

W sprawozdaniu Rb-27 za | kwartat 2014 r. przedstawiono, iz wykonanie
dochoddw budzetowych wyniosto 8.828,41 z1. Uzyskane dochody w stosunku do
rocznego planu 2014 r. wykonane zostaly w 2522%, co nalezy uznaé wynik za
whasciwy.

[Akta kontroli: 115 —119]

Tabela 3. Dochody budietowe Archiwum za 2013 1. i za I kwartal 2014 r. w zi

Zrddta dochoddw 2013 1. Tkw 20141
92193 § 083 kwota ta dotyczyia
dokonanych  wplat  za  ushup 50.361.76 B.B26,41
archiwalne.
Rarem 5{.361,78 4.828,41

Dochody Archiwum stanowily gléwnie oplaty za ustugi archiwalne pobierane
zgodnie z cennikiem ustalonym w zarzadzeniu Nr 9/11 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Olsztynie zdnia 1 czerwea 2011 r. wgprawie cennika ushug
archiwalnych $wiadczonych przez Archiwum Paistwowe w Olsztynie.

Stwierdzono, ze dochody byly poprawnie zaewidencjonowane i przypisane do
wlasciwego paragrafu klasyfikacji budietowej oraz zgodne z danymi wykazanymi
w sprawozdaniu Rb-27 za 2013 1. i za 1 kwartal 2014 r, co byle zgedne
z rozporzadzeniem Ministrz Finansow z dmia 14 czerwea 2006 r. w sprawie
seczeglowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz
sredkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych ( D, Nr 107, poz. 726 z pozn. zm.).

5.2 Terminowosd odprowadzania dochodow do Ministerstwa Finansgw,
Pobrane dochody budzetowe byly terminowo przekazywane na konto

Ministerstwa Finansdw, zgodnie z § 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finansdw z dndia
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20 grudnia 2010 r. w sprawie szcregdlowego spasebu wykonywania budzetu panstwa
{Dz. U Nr 245, poz. 1637},

[Akta konteoli: 120 - 127)

6. Zamdwienia publiczne.
6.1 Zgodnoidc¢ prowadzonych postepowarh z  przepisami i1 procedurami

wewneirznymi.
Zgodnie z obowiazujacym Statutem Archiwum zadania dotyczace zakupow
realizuje Dzial Administracyjno-Gospodarezy, ktérym kieruje Byl on

odpowiedzlalny za zadania z zakresu dokonywania zakupow, w tym prowadzenia
postepowatl o udzielenie zaméwienia publicznege. Kontrolujgcemu przedstawiono
Regulamin Prac Kemisji Przetargowef stanowiacy zal. nr 1 do zarzgdzenia Nr 8419
Dryrektora Archiwum Panstwowego w Olsztynie z dnia 2 kwietnia 2009 1. w sprawie
wprowadzenia w zyce Regulaminu Komisp Preetargowe), Regulamin udzielanig
zumbyrer publiczuych w Archiwum Panstwowym w Olsztynie (dla zaméwieri ¢ wartosci
powyze] 14000 eurc) stanowiacy zalacznik do zarzadzenia Nr 5/10 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Olsztynie z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia w Zycie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Archiwum
Paristwowym w Qlsztynie (zm. zarzadzeniem Nr 7/2014 z dnia 29 kwietnia 2014 r.)
oraz Regulamin zamdwicst publicznych do kidrych nic mafg zastosowania przepisy ustwuny
Prawo zamowien publicznych w Archivum Panstwowym w Olsztynie stanowiacy zat. nr 1
do zarzadzenia Nr 7/10 Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Olsztynie z dnia
14 kwietnia 2010 1. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zaméwieri publicznych do
ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwiens publicznych.

Na podstawie Rejestru postepooart o wdzielenie zamdwienia publicznego o wartoict
powyzef 14.000 ewro w 2013 rokw, Archiwum sporzadzite Roczne sprawozdanie
0 udzielonych zamduwieniach publicznych w roky 2013 i przekazalo je Urzedowi Zamowien
Publicznych. Jak wynika ze sprawozdania udzielono jedno zaméwienia w trybie
przetargt: nieograniczonego.

[Akta kontroli: 128 - 133]

W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r. i za I kwartat 2014 r. Archiwum
przeprowadzito jedno post¢powanie o udzielenie zamowienia publicznegy powyiej
14.000 euro w frybie przetargu nieograniczonego na dostawg i montaz macierzy
dyskowe] 1 przefacznika sieciowego w celu rozbudowy istniejqce; infrastruktury
w Archiwum Panstwowym w Olsztynie o wartodct brutto 111.627,70 z3.

Dyrektor Archiwum Paristwowego w Olsztynie zatwierdzila Whiosek z dnia
30.09.2013 r. o wszczeele postepowanin w sprawie udziclenia zamdwienia o wartosci powyzel
14000 € w tym o powoleniu Komisjii Przetargowe] w celu przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawe
i monta% macierzy dyskowej i przelacznika sieciowego w celu rozbudowy istniejacej
infrastruktury w Archiwum Pafstwowym w Olsztynie, w sktadzie:

1 - Przewodniczacy,
25 Sekretarz,
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1 — Czlonek.

Powotana Komisja Przetargowa ustalifa wartoéé zaméwienia na podstawie
srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia i rozeznania rynko w kwocle
112.000,00 24, 4. 27.863,47 £,

Zgodnie ¢ Whnieskiem, o kbérym mowa wyzej Komisja Przetargowa
przygotowata Specyfikage Istotnych Warunkéw Zamowienia, ktdra zostala
zatwierdzona przez dyrektora Archiwum. Jak wynikato ze SIWZ przedmiotem
zamgwienia wedhig Wspdlnego Stownika Zamédwiers CPV byla dostawa:

» 30233141-1 Nadmiarowa macierz niezaleznych dyskaw (RAID);
= 32424000-1 Infrastrukiura sieciowa.

Na podstawie SIWZ (str. 8} Archiwum, jako zamawiajacy zgodnie z art. 36
ust. 3 w zwiazku z art. 45 ust. 2 ustawy Prawo zaméwieri publicznych nie zadato
wniesienia wadium preez wykonawcow.

Na podstawie SIWZ {str. 7) Archiwum ustalito termin skladania ofert do dnia
15 paZdziernika 2013 1. do godz. 14:45 w siedzibie zamawiajacego.

Termin realizacji zamdwienia okreslono, jako 30 dzied po podpisaniu umowy.

Ogtloszenie 0 zaméwieniu opublikowano w Biuletynie Zamdwied Publiczrych
w dniu 3 pazdziernika 2013 r. (Nt ogloszenia 402202 - 2013).

Ogjoszenie umieszczono rowniez na tablicy ogloszen w siedzibie Archiwum
oraz na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicenej Archiwum Paristwowego
w Olsztynie w dniu 3 paZdziernika 2013 r,

Jak wynikalo z dokumentacji przetargowe] 1 Protokolu postgpowania w trybie
preetargu  nicograniczonege  (Druk  ZP-Z/PN), Komigja Przetargowa w  dniu
15 pazdziernika 2013 r. o godz. 14:45 dokonata otwarcia ofert. Do uptywu terminu
oferte ziozyla jedna firma: Comp S. A, 02-230 Warszawa, ul. Jutrzenki 116,

Wszyscy czlonkowie Komisji Przetargowej oraz dyrektor Archiwum w dniu
15 pazdziernika 2013 r. ztozyli oswiadczenia na drukach ZP-11.

W wyniku przeprowadzonego postgpowania przetargowego oferte z cena
ustalong przez Archiwum Parstwowe w Olsztynie zaoferowala firma Comp S, A.
02-230 Warszawa, ul. Jutrzenki 1i6. Umowa z powyzsza firma zostala zawarta
wdnin 21 pazdziernika 20113 r. Ckreslona w umowie kwota wynagrodzenia oraz
termin realizadi byl zgodny ze zlozong oferts. Przebieg postepowania przetargowego
zostal udokumentowany Protokolem postgpowania w trybie praetargy nicograniczonege na
druku Z-2/PN.

Jak wynikato z protokohu, wyniki postepowania zostaly zatwierdzone preez
dyrektora Archiwum. W dniu 6 maja 2014 1. Archiwum na sttonach internetowych
Binletynu Urzedu Zamowien Publicznych opublikewalo ogloszenie o udzieleniu
zamowienia — dostawy (nr ogloszenia 150614 -2014) dotyczacej wyboru dostawcey oraz
przedmiotu dostawy,

Odbioru sprzetu dokonane w dniu 8 listopada 2013 r. w siedzibie Archiwum
craz niezbedng dla przedmiotu umowy dokumentacje, w tym karty gwarancyjne
1 instrukcje obstugi w terminie oznaczonym w umowie z dnia 21 paZdziernika 2013 r.
Firma Comp S, A, 02-230 Warszawa, ul Jutrzenki 116 za dostawe t montaz wystawita
Archiwum w dniu 13.11.2013 r. fakture Nr 1511/13/RS/FVS na kwote 109,949,700 zl
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z terminem platmosci 13122013 r. oraz w  dnoiv 22.11.20H3 r. fakiure
Nr 15355/13/R5/FVS na kwotg 1.678,00 zt z terminem platnosci 6,12.2013 r.

Archiwum powyzsze faktury oplacito przelewem w irzech ratach: [ rate w dniu
21.11.2013 r. na kwote 85.000,00 2%, I rate w dniu 25.11.2013 r. na kwate 24.949,70 =t
i {I] rate w dniu 6122013 r. na kwote 1.678,00 zt,

[Alkta kontroli: 134 — 203]

Na podstawie przegladu Refesiru umbw zawartych z Archiwum Pavstwowym
w (HMszhynie z podmiotami gospoadarczymi na dostawy 1 ushugi, stwierdzono zawarcie
21 umow, z czego na czas okresiony 16 i 5 umow na czas nieokreslony zgodnie
zart. 143 ustawy  Prowo  zamowien  pwblicanych, ktore dotyeczyly  ushug
telekomunikacyjnych, pocztowych, internetowych, dostaw energii elektrycznej, wody,
energii cieplne] i edprowadzania scickow.
W tym zakresie nie stwierdzone nieprawidiowosci.
[Akta kontroli: 204 — 205]

7. Rachunkowosc,
7.1 Inwentaryzacja — terminy, czestotliwosc, metody, dokumentowanie,

[nwentaryzacje powinno przeprowadzaé sie na ostatni dzied kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla $rodkow trwalych, znajdujacych sig na
tererde strzezonym., W Archiwum ostalnly inwentaryzadg srodkéw trwakych
przeprowadzono w 2012 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy ¢ rachunkowosci.

Dyrektor Archiwum wydala zarzadzenie Nr 11/12 z dnia 7 gradnia 2012 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ckresowej.

W zarzadzeniu tym dyrektor Archiwurn ustalilz termin rzpocegcia
inwentaryzacli na dzieft 7 grudnia 2012 r. a zakoriczenie na 11 stycznia 2013 r,
powotala Komisj¢ Inwentaryzacyjna, ustalita harmonogram przeprowadzenia
inwentaryzaci oraz okreslda peola spisowe inwentaryzowanych skladnikéw
majgtkowych. Przeprowadzenie inwentaryzadgi powierzyta Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej . @ jej rozliczenie gidwmemu ksiegowermu

W nawigzaniu do powylszego zarzadzenia gléwny ksisgowy

w dniu 7 grudnia 2012 r. przeprowadzila szkolenie dia czlonkéw

Komigji Inwentaryzacyjnej, co zostalo potwicrdzone stosownym dokumentem wraz
z potwierdzeniem obecnodci osdb na tym szkoleniju,

Na podstawie przedstawionych dokumentéw stwierdzone, ze inwentaryvzacie
przeprowadzono w okresie od 12 grudnia 2012 1. do 4 stycznia 2013 r., co bylo zgodne
z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosd, ktéry méwi, Ze:

3. Termin | crpstotlitodc inwentaryzacfi, okreslone w ust. 1, wwaza sig za
dotrzymane, jeieli inwentaryzacjer 1 skladnikéw aktywdw - z wylgczeniem
aktywiw pieniginych, papieréw wartosciowych, produktow w toku produkcfi oraz
materialow, towardw i produktow gotowych, okreflonych w art, 17 ust. 2 pkt 4 —
rozpaczgto  nie toczesniej wit 3 miesiqee przed kodicem roku obrotowege,
a zakoriczone do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zas stanu nastapito priez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu 2z natury lub
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potwierdzenia salda - przychoddéw i rozchodéw (zwigkszed ¥ zmniejszed), jakie
nastqpilty wigdzy datq spisu Iub petwierdzenia a driem wustalemia stanu
wynikajgcego z ksiqg rachunkowvych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nic moie bycd ustalony po dniu bilansowym;”.

A zatemn termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uznac za dotrzymany,
gdyz zakonczyt sig do 15 styeznia 2013 1.

Dokonujac  analizy  przedstawione) dokumentacji  z przeprowadzone
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury naleizy uznad za whasciwe.
Komisja Inwentaryzacyjina na zakoriczenie mwentaryzacji opracowala stosowny
Protokét, ktory zostal zatwierdzony przez Dyrektora Archiwum Anne Karpiriska
wdniu 10 stycznia 2013 r. a nastgpnie zostat przekazany gléwnemu ksiegowemu

w celu zapoznania sig.

Ponadto, na dzieri 31 grudnia 2013 r. powotana Komisia Inwentaryzacyjna
przeprowadzila coroczng inwentaryzacje stanu gotdwki w kasie i drukow scistego
zarachowania. Na podstawie okazanego kontrolujacemu Protokotu Inwentaryzacii Kasy
stwierdzono, Ze slan gotéwki w kasie wykazat saldo 0 21, natomiast stan faktyezny
drukdw scistego zarachowania, byt zgodny ze stanem ewidencyinym rejestru drukéw
Scislego zarachowania.

7.2 Dowody ksiggowe i sprawdzenie.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych w Archiwum byly dokumenty
takie jak: raporty kasowe, czeki gotdwkowe, bankowe dowody wplaty, kwitariusze
przychodowe, faktury irachunki, rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego, listy
wynagrodzen,, listy wyplat dodatkowych naleznodci pieniginych pracownikéw
(nagrody, zapomogi, swiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe itp.} oraz rachunki
za prace wykonane na podstawie umow: zleceri i o dzieto, ktére byly zatwierdzane
przez dyrektora Archiwum, a w razie jego absencji przez zastepce dyrektora.

Dokonujgc czynnosdei sprawdzajgeych, stwierdzono ze Dziat Ksiegowodd nie
dokonywat wydruku w formie dokumentu papierowego wyciggdw bankowych
z wykorzystaniem systemu  Bankowosci  Elektronicznej. Informacje dotyczace
ewidencji zdarzen gospodarczych na rachunkach bankowych prowadzonych przex
Archiwum byly zawarte w systemie informatycznym, jednak brak wersji papierowej
wyciagéw bankowych naruszal zapisy zarzadzenia Nr 13/12 Dyrektora Archiwum
Paristwowege w Olsztynie z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki} rachunkowoscl zawarte w zal. nr 3 Zakfadowege Planu Kont pkt 3. Zasady
Masyfikacji zdarzen, zasady prowadzenis kont ksigy pomocniczych oraz ich powigzenia z
kontami ksiggi gldumey jednostki budzetowe; (str, 11}, ktdry stanowi , Zapisy na koneie 130
sq dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych, w moigzku z tym musi zachodzid petna
zpodnosé zapisow migdzy bankiem aksicgami Archiwum”. Kontrolujacenu okazywano
Raporty z wyciggdw bankowyeh.

Bokenujac analizy wybranych losowe dowododw ksiegowych uzasadniajgeych
przeprowadzenie ewidendi zdarzen gospodarczych w Archiwum {o ktdrych mowa
w art, 20 - 22 ustawy 2 dnia 29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosei {t.§. Dz. U. 22013 r,,
poz. 330}, stwierdzono nieprzestrzeganie zasad wynikajaeych z art. 40 ustawy z dnia
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27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdZn, zm.)
poprezez brak ewideng: wseystkich etapdw poprzedzajarych dokonanie wydatku.
Dekretacja na fakturach wskazuje sposOb ujecia faktu dokonania wydatku w ksiggach
rachunkowyeh, natomiast faktycznie dowod ten dotyczy faktu powsiania
zobowigzania, wige dekretacja winna odnosié si¢ wylacanie do ujecia w ksipgach
zobowigzan wobcee dostawedw oraz odpowiednich kosztdw wg rodzaju. Dekretacja
okreslajgea sposéb ujecia w ksiggach rachunkowych wydatku winna byé sporzadzona
na wyciagu bankowym, kidry to dokumentuje fakt dokonania wydatku.

Archiwum  prowadzi  ewidencje =zdarzen pgospodarczych w  ksiggach
rachunkowych  komputerowo  przy  uzyciu  programow  uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawis:

1. licencji uzytkownika dla Archiwum Paristwowego w Olszlynie z dnia 4.07.1597 r.
udzielona przez fArme ALGORYTM Bronistaw Rodzen, jake wiadciciel praw
autorskich zezwala na uZytkowanie programu FK - ALGORYTM EWIDENCTA
FINANSOWO - KSBIECOWA Nr seryjny programu FK0230AQ0L,

2. licencji uzytkownika dla Archiwum Panstwowego w Olsztynie z dnia 10.12.1997 1.
udzielona przez firmg ALGORYTM Bronistaw Rodzen, jako wiaiciciel praw
autorskich zezwala na uzytkowanie programu 5T - ALGORYTM EWIDENCJA
SRODKOW TRWALYCH Nr seryjny programu ST0247A0L,

3. licendji uzytkownika dla Archiwum Paristwowego w Olsztynie z dnia 30.10.1997 r.
udzielona przez firm¢ ALGORYTM Bronistaw Rodzed, jako wiasciciel praw
autorskich zezwala na uzytkowanie programu PL - ALGORYTM EWIDENCIA
WYNAGRODZEN Nr seryjny programu GM0237A0L,

Dokonujac analizy dokumentdw stanowiacych podstawe do ujecia ich
w ksiggach rachunkowych stwicrdzono, ze w Archiwum przestrzegane sy zasady
zawarte w art. 20 ~ 25 ustawy z drja 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowesd (t. j. Dz. U.
z 2013 r. pox. 330 z poZn. zm.),

7.3 Palityka rachunkowaosci.
Glowne mechanizmy kontroli finansowej w  Archiwum zawarte byly
w Zasadach polityki rachunkewudci, wprowadzonej zarzadzeniem Nr13/12 Dyrektora
Archiwum Paristwowego w Ols2tynie 2z dnia 21 grudnia 2012 1. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
Dokument ten opisywal zasady wedhlug ktdrych prowadzone byly ksiepi
rachunkowe, na ktore skladajg sig:
Zalgeznik — Zasady (polityka } rachunkowodc,
Zalacznik nir 1 - [nstrukcja obiegu i kontreli dowodéw ksiggowych,
Zalacznik nr 2 - Instrukcja kasowa,
Zatgeznik nr 3 - Instrukga ewidendi drukow scistego zarachowania,
Zatgeznik nr 4 — Instrukcja inwentaryzacyjna,
Zatacanik nr 5 — Zakladowy plan kont,
Zalgcunik nr b — Sposob wyliczania i ewidendji wydatkow w ukladzie zadaniowym.
Stwierdzono, ze Zasady polityki rachunkowoici w Archiwwum Padstwowym
w Olsztynie wypelnialy przepisy art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r.
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o rachunkowosc {t. . Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z péin. zm). T'ym samym byly
przestrzegane przez dyrektora Archiwum Parfstwowego w Olszlynie, zapisy art. 10
ust. 2 powyzsze] ustawy stanowiace], 2e 2. Kierownik ustala w formie pisesmnej
! aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1”,

[Akta kontroli: 206 — 255]

Dokonujac szczegdtowe] analizy Zasad polityki rachunkowosci w Archiwum
Paristwowym w Olsztynie stwierdzono uchybienia w Zatgezniku nr 5 - Zakladowy plan
konl, polegajace na niewlasciwym stosowaniu symboli i nazw konl, co naruszalo
postanowienia § 14 pkt 1 ppkt 3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szezegOlnych zasad rachunkowosécl oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budZetdw jednostek samorzadu terytorialmego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowyeh majaeych  stedzibe poza  granicami
Reeczypospolite} Polskigj (t. §. Dz. U. z 2013 r,, poz. 289),

Dyrektor Archiwum wydata w 2012 r. 13 zarzadzen, w 2013 1. 21 zarzadzen
1w 2014 r. 6 zarzagdzen. Zarzadzenia regulowaly réine obszary funkcjonowania
Archiwum i stanowity element kontroli zarzadczej.

[Akta kantroli; 256 - 258]

7.4 Zaangazowanie wydatkdw - ewidencja, dokumenty Zrodlowe, w szczegdlnodei
w zakresie wynagrodzen.

Archiwum, jako jednostka budZetowa na mocy przepisaw art. 40 ust. 2 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz U. nr 157, poz. 1240
z pozn. zm.} zobowigzana jest do prowadzenia ewidenqji ksiegowej, uwzsledniajacej
wszystkie etapy rozliczenn poprzedzajace plamnos¢ dochoddw  iwydatkow,
aw zakresie wydatkéw ikosztdw rownie? zaangazowanie srodkow, kitére oznacza
prawne zaangazowanie srodkow ujetych w planie finansowym Archiwum danego
roku budzetowego.

Zaangazowarie jest etapem poprzedrzajacym dokonanie wydatku, atakie
obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot wramach zabwierdzonego planu
finansowego wydatkdw. Dokonujac czynnoscl sprawdzajgcych stwierdzono, ze
wartod¢ zaangazowania nie przekroczyla limitu wydatkéw okreslonego w planie
finansowym Archiwumn na 2013 rok. W Archiwum do ewidendi prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych uigtych w planie finansowym stuzy konto
998 " Zaangniowanie wydathdw budzetowych roku bietgrege”. Zasady jego funkejonowania
opisano w zalaczniku nr 3 "Plan kont &la fednostek budietowych, samorzadotwych zakladdw
budzelowych” do rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 3 lipca 2010 1. w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dia budzetu paristwa,
budzetow jednostek samorzadu  terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowy¢h zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
paristwowych  jednostek  budzetowych majacych  siedzibe poza granicami
Rzeczy pospolite] Polskiej (Dz. U, « 2013 r. poz. 289) oraz w zalaczniku nr 5, Zakizdeuwy
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Plan Kont" do zarzgdzeenia Nr 13/12 Dyrektora Archiwum Panstwowepgo w Qlsztynie
z dnia 21 grudnia 2012 1. w sprawie wprowadzema zasad (polityki) rachunkowaosci.

Kento 998 shuzy do ewidenci prawne] zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym Archiwum danego roku budzetowego.

Ewidencja szezegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlup podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego. Podstawa ewidencji ksiegowe] zaangazowania
wydatkéw budzetowych w Archiwum byla dokumentaca przygotowana przez
merytoryczne komérki organizacyjne i dostarczone do Dzialu Ksiegowoséc na ktéra
skladaly sie umowy z tytuhu dostaw rebdt i ushug, zawarte umowy zlecenia i o dzielo,
wykazy wsdb ktorym w danym roku przyslugiwac beda nagrody jubileuszowe Jub
zostang wyplacone odprawy pieniezne. Zaangazowanie wydatkow z tytuhlu
zawartych umow o pracg z pracownikami bylo ksiegowane na podstawie zestawienia
ptac i pochodnych od plac bylo okredlone na caly rok. Korekty zaangazowania byly
dokonywane na koniec roku.

Archiwum zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowodel wprowadzalo do
ksiag rachunkowych danegoe okresu sprawazdawczego kazde zdarzenie gospodarcze,
ktdre nastapito w tym okresie, gdyz byla to koniecznodd biezacego ujmowania
wewidencji ksiggowe] Archiwum operacji zwiazanych zwykonaniem planu
finansowego wydatkow budzetowych, jak i z zaangazowaniem wydatkow.,

[Akta konkrali: 259 — 271]

8. Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych.
8.1 Prawidiowos¢ naliczenia i korekty odpisu.

Zaktadowy Fundusz Swiadezefi Socjalnych zostat ustanowiony na podstawic
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. ¢ zakladowym funduszu swiadezen sogalnych (t. . Dz
W 22012 r, poz. 592 z péZn. zm. ).

Kontrolujacemu przedstawiono Regulamin gospodarowania srodkami Zakladmvego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Archimum Pavistwowym w Olsziynie, ktéry zostal
wprowadzony zarzadzeniem Nr 1/12 Dyrektora Archiwum Padstwowego
w Olsztynie z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
gospodarowania srodkami Zakladowege Funduszu Swiadczeri  Socjalnych
w Archiwum Panstwowego w Olsztynie,

Gldwny ksiegowy 1 przewodniczacy Zakladowej Komisji
Socjalng prawidiowa sporzadzili plan i naliczyli odpis Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych Archiwum Panstwowego w Olsztynie na 2013 1. i na
2014 r. Po dokonaniu weryfikacji przecigtnej liczby zatudnionych w 2013 roku nie
byle obowiazku dokonywania korekty odpisu na ZFSS, poniewaz przeciemna
planowana liczba zatrudnionych byta réwna wykonaniu.

[Akta kontroli: 272 -~ 273]

8.2 Terminowo${ przekazywania transz na rachunek ZF5S.
Terminowosc przekazywania srodkéw finansowych na rachunek Zakiadowego

Funduszu Swiadczedt Socjalnych Archiwum Panstwowego w Olsztynie przedstawia
ponizsza tabela
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Tabela 4. Terminy przekazywania transz adpisu na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych za rok 2013 r. w 2t

ROK 2013
Data wplywu stodlcéw na rachunek
bankowy ZF§S kwota

14.05.20013 1, S.000,00
- 17.05.2013 1. ;' 8.000,00

27 052013 1. ©13.000,00 .
] 30.09.2013 . ' %.000,30 ;
| Suma preekazanych éradkéw do dnia :
|
; 30 wrzesinia 2013 . . 200000 J

[ALkta kontreli: 274 - 277]

B.3 Zgodnogé ponoszonych wydatkdw 7 przepisami,

! Kontroli poddano srodki finansowe zgromadzone na koncie bankowym,
prowadzonym przez NBP Oddzial Okregowy w Qlsztynie, Skontrolowano dokonane
wydatki na podstawie wyciagéw bankowych i raportéw kasowych za 2013 r.
ilkwartal 2014 r. Nie stwierdzono w tym zakresie naruszen przepiséw ustawy
o zakfadowym funduszu Swiadezen socjalnych, jak réwniez postanowieri Regulaminu
gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swindczer Socjalnych w Archium
Pafistworwym w Olsziynie,

Obroty konta 135 - Zaktadowy Fundusz Swiadezen Sodalnych Archiwum

Parstwowego w Katowicach za 2013 r. i za I kwartat 2014 r. przedstawia poniisza
tabela:

Tabela 5. Zakiadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych 2a rok 2013 r.
FzaIlwartat 2014 r. w zt

TRESE 2013 . : ;‘;:Ti
PRZYCHODY | PRZYCHODY -
BO 1271292 727233
Odpis na ZF$5 3900000 pao
Splaty poiyczek mieszkaniowych 28.431,00 6.854,00
| Odgetki od polyczek 1,150,800 ]
: SUMA §1.293,92 1432633 |
WYDATKI WYDATKI |
| Udzielane pazyczki na cele mieszkaniowe 28,000.00 -
Pamaog finarsowa - zapomogl 105600
Dofin ; OCEYTL zZiec
amz;;;;j :{T{i’racgd}l:;j el 3240
Dafi wanie do wypocrynky
ﬁmnsnpr::owmikdiF ! “HLE E
Dofinansowanie spatkan integracyinych | :
pracawnikgw, zakupy biletdw do kina, '

karty mefomana, karty teatromanaity. |
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3.744,69 -399,05
Dafinansowarie do s_met Bozego 13.850,00
Narodzenia G Gipee e |
SUMA 74.021,59 -399.05
Saldq koncgwe | 7.272.33 14.525,3%

W trakcie kontroli puwyzsze] dziatalnosct finansowe] stwierdzono, Ze wartosc
-399,05 zt wynika z réinicy pomiedzy zwrécona na rachunek bankowy ZFSS
zrealizowanymi wydatkami w roku 2014 (155,00 - 555,05 - 1,00 prowizja = 399,09).

Nieprawidlowosci w tym zakresie nie siwierdzono,

[Akta kontroli: 278 - 280}

5, Umowy 2lecenia i o dzielo.
6.1 Zgodnosc z obowiazujacymi przepisami,

Archiwum w 2013 r. zawarlo 1 umawe zlecenia i 1} umow o dzigle na ogding
kwote 60.400,00 2zt 2 czege ze srodkow budizetowych (w tym w ramach Programu
Wieloletniego  , Kultura +7, FPriorytet ,Digitalizacja”), wydatkowano kwote
59.800,00 2t i ze Srodkow zakladowego funduszu swiadczen socjalnych wydatkowano
kwote 6,00 z1.

Zrédlem finansowania 1 umowy zlecenia byly srodki budzetowe na kwote
1.500,00 zi.

Zrodern finansowania 9 umoéw o dzieto byly srodki budzetowe (w tym
w ramach Programu Wieloletniege , Kultura +7, Priorytet ,Digitalizacja™) na kwote
48.300,00 zF i 1 umowa o dzielo zrealizowana ze srodkow zakladowego funduszu
socjalnego na kwote 500,00 2,

Przedmiotem umowy zlecania byto uporzadkowanie i sporzadzenie ewidendi
w formie elektroniczne} dokumentadi nicarchiwalnej.

Przedmiotem wnoéw o dzielo byto: przeprowadzenie zabawy choinkowej dla
dzieci pracownikéw Archiwumn, przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow
Archiwum z zakresu zadan obrony cywilnej, digitalizacja wybranych zespolow,
uzupeiruenie 3 weryfikaga  inwentarzy  elektronicznych,  zamieszczanie
zdigitalizowanych materialdw na stronie internetowej, selekcja i przygotowanie
obicktow do digitalizacji, weryfikacja merytoryczna i techniczna zeskanowanych
materialow oraz przeksztaicenie plikdw wzorcowych w uzytkowe,

Przeprowadzona analiza zawartych umow oraz naliczent i odprowadzonych
podatkdéw dochodowych od oséb fizycznych 1 skladek ZUS nie wykazala
nieprawidiowosci w tym zakresie.

Nalezy nadmienié, ze wyplata naleznosci z tytutu uméw o dzielo ze érodkow
budzetowych w  ramach Programu Wicloletniego Kultura +%, Priorytet
«Digitalizacja” byly zawarte przez dyrektora Archiwum z wiasnymi pracownikarmi.
Zgodnie z przedstawiong Ksigzkg ewidencyi osob upowaznionych do przebywanta na terenie
obiektu Archiwum po godzinach pracy, stwierdzono, Ze prace te odbywaly sig po
godzinach pracy i w dni ustawowo wolne,

[Akta kontroli: 281 — 330
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Podsumowanie
Opdinie ocenia sie gospodarke finansowgy | zarzgdzanie majatkiem w Archiwurm
pozytywnie z zaslrzezeniami. Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowe
t zarzgdzania majatkiem Archiwum wykazaly nastepujace uchybienia;
1. Nieprzestrzeganie postanowien art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 23 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 2z pdzn, zm), w zakresie
aktualizacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosct;
2. Nieprzestrzeganic postanowien att. 54 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r,
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) w zakresie
potwierdzania faktu dokonania kontroli wstgpnej;
3. Nieprzestrzeganie postanowien art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. ofinansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdén. zm)
w zakresie ewidencji wszystkich etapdw poprzedzajgeych dokonanie wydatku;
4. Nieprzestrzeganie postanowien Instrukeji obiegu 1 kontroli dowoddw finansowych
stanowiace] zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 13/12 Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Olsztynie z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowoscl w zakresie dokonywania kontroli formalno —
rachunkowej dowoddw ksiggowych.

Przedstawiajqc powy2sze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1, przestrzeganie postanowien art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowoéci w zakresie
aktualizacji przyjetych zasad {polityki) rachunkowoéci;

2. przestrzeganie postanowien art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych
w zakresie ewidencji wszystkich etapdw poprzedzajacych dokenanie wydatku ;

3. przestrzeganie pestanowien art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych w zakresie

potwierdzania faktu dokonania kontroli wstepnej;

4, przestrzeganie postanowien wynikajacych z zal. nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli
dowedow finansowych w zakresie dokonywania kontroli formalno-rachunkowej
dowedow ksiggowych,
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