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- Archiwum Panstwowe w Opolu dziala na podstawie:
- 1. Statutu Archiwum Panstwowego w Opolu, wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Pafistwowych z dnia 10 lipca 1998 r. izmienionego
- decyzjami: Nr34 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Formalnoprawne Panstwowych z dnia 12 grudnia 2000 r., Nr 7 Naczelnego
podstawy Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 24 marca 2005 r.,
dziatalnosci Nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
archiwum. 23 stycznia 2007 r. i Nr 27 Naczelnego Dyrektora Archiwow
' Panstwowych z dnia 16 grudnia 2010 r.
2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Opolu, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Opolu z dnia 15 lutego 2007 r. -
obowiazujacego do 31 marca 2012 r. )
[Dowdd akta kontroli: 11 - 23]
, 1. Dyrektor Mirostaw Lenart, powolany na stanowisko
Kierownictwo z dniem 17 grudnia 2012 r., poprzednio Renata fuczkow -
Maklowicz powierzenie pelnienia obowigzkéw dyrektora

archiwum z dniem 29 marca 2012 r., wczesniej Jan Kornek (z
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dniem 28 marca 2012 r. przeszedt na emeryture).

Glowny ksiegowy zatrudniona na
stanowisku z dniem 1 wrzesnia 2007 r. W okresie od dnia 13
lutego do 18 pazdziernika 2012 r. przebywata na
zwolnieniach lekarskich oraz na urlopie macierzynskim.
W okresie absencji 7 '
gléwnej ksiggowej zatrudniona byla i

-

[Dowdd akta kontrolf: 24 -29]

. na stanowisku

1. Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem.

11 Srodki finansowe archiwum.
Archiwum jest jednostkq budzetowa, ktdérej dziatalnos¢ finansowana jest
z budzetu panstwa. Dyrektor Archiwum jest dysponentem III stopnia srodkow

budzetowych.

[Dowdd akta kontroli: 30]

Dodatkowym Zrédlem finansowania dzialalnosci archiwum sa $rodki
uzyskiwane zodplatnego przechowywania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (sumy na zlecenie).

Tabela 1. Dochody i wydatki Archiwum w 201112012 r. w z1.

2011 rok 2012 rok
Tytut Wplywy/ . Wplywy/ .
Dochody Wydatki Dochody Wydatkd

Srodki budzetowe, 2.356.397,83 2.356.397,83 2.546.300,80 2.546.300,80
dysponenta III st.
Sumy na zlecenie 80.628,68 17.045,47 25,00 81.082,12
Dochody 59.644,12 . 61.305,22 -
budzetowe

1.2. Organizacja gospodarki finansowe;j.
1.2.1. Struktura organizacyjna.
Na podstawie § 13 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Opolu
z dnia 15 lutego 2007 r. stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki finansowej
i zarzadzania majatkiem realizujg dwie komoérki, tj.:
e Dzial Finansowo - Ksiegowy, do zadan ktdrego nalezy m.in.: prowadzenie
ewidencji analitycznej i syntetycznej zdarzen gospodarczych, opracowanie
sprawozdan finansowych istatystycznych. W Dziale tym zatrudnione byly:

gléwna ksiegowa
oraz ekspert ds. finansowo - ksiegowych

starsza ksiegowa
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(zatrudniona na % etatu do 31 marca 2013 r.). Gléwna ksieggowa spehia
wymogi dotyczace wyksztalcenia i doswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

e Dzial Administracyjno — Gospodarczy, do zadan ktorego nalezy m.in.: zakup
materialéw i ustug, przygotowanie przetargéw, prowadzenie ewidencji
przedmiotow nietrwalych, prowadzenie ewidencji uméw i porozumien.
Kierownikiem dziatu jest . Lacznie w Dziale zatrudnionych bylo
8 0s6b (kierownik, 2 starszych referentéw, 3 robotnikéow gospodarczych,
konserwator-kierowca i portier).

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

1.2.2. Delegowanie obowiazkéw i uprawnien.

Pracownicy Dzialu: Finansowo - Ksiegowego i Administracyjno -
Gospodarczego posiadaja podpisane zakresy obowigzkow, ktére w bardzo
szczegOlowy sposob okreslaja ich uprawnienia. Zakresy obowiazkow sa zbieine
z zapisami w Regulaminie organizacyjnym Archiwum.

Dyrektor Archiwum - na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) — pismem
zdnia 31 sierpnia 2009 r. powierzyt obowigzki gléwnego
ksiegowego. W okresie absencji . dyrektor Archiwum pismem
zdnia 13 lutego 2012 r. powierzyl obowiazki glownej ksiegowej '

Zatrudniona na stanowisku starszego referenta wykonujaca
~ czynnosci kasjera posiadata w teczce akt osobowych Oswiadczenie kasjera o ponoszeniu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone srodki pienigzne. Oswiadczenie byto zgodne
z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy.

[Akta kontroli: 31 - 34}

Zadania dotyczace zaméwienn publicznych powierzone zostaly w Zakresie
obowigzkéw pracownika - kierownikowi Dzialu Administracyjno -
Gospodarczemu.

1.2.3. System finansowo-ksiegowy.

Archiwum prowadzi ksiegi rachunkowe komputerowo przy uzyciu programu
~INFRA - FK”, ,INFRA - PLACE”, ,INFRA - HOMEBANKING” i ,,ePODATNIK".
Programy te zostaly zakupione w firmie Zaklad Ustug Informatycznych INFRA
Sp. z 0. 0. w Opolu. Archiwum na powyzsze programy otrzymato licencje Nr 18-04-
159-1, Nr L/03-97-003-1, Nr 29-11-052-1 i Nr OTYI-NDAX-NTQ4.

Ponadto Archiwum korzysta z programu uzytkowanego na podstawie umowy
licencyjnej z dnia 7 kwietnia 2004 r. udzielonej przez firme¢ ProgMan S. A. Licencja
pozwala na uzytkowanie modutu: ,PRZELEWY” wersja 4.4, Nr licencji 39245216.
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1.2.4. Procedury kontroli finansowej.

Gléwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte sa
w Dokumentacji przyjetych zasad (polityce) rachunkowosci w Archiwum Panstwowym
w Opolu, wprowadzonej zarzadzeniem Nr 15 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Opolu z dnia 30 grudnia 2010 r. i zmienionej zarzadzeniem Nr 5 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia 15 lutego 2012 r. Dokument ten opisuje
zasady wedlug ktérych prowadzone sa ksiegi rachunkowe, na ktore sktadaja sie:
Zatacznik nr 1 - Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

Zatacznik nr 2 - Obowiazujace metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego,

Zatacznik nr 3 — Sposdéb prowadzenia ksiag rachunkowych,

Zatacznik nr 4 — System przechowywania i ochrony danych,

Zatacznik nr 5 - Obieg dokumentéw ksiegowych,

Zatacznik nr 6 - Instrukcja inwentaryzacyjna,

Zalacznik nr 7 — Instrukcja kasowa,

Zalacznik nr 8 - Instrukcja ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

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

Dyrektor Archiwum wydat 8 zarzadzen w roku 2012 oraz 7 w roku 2011.
Zarzadzenia reguluja rozne obszary funkcjonowania Archiwum i stanowia element
kontroli zarzadcze;j.

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

1. Zarzadzenie Nr 3 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu zdnia
23 pazdziernika 2009 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw
trwalych w Archiwum Panstwowym w Opolu,

2. Zarzadzenie Nr 13 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
30 listopada 2009 r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro,

3. Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
30 grudnia 2009 r. w sprawie powolania stalej komisji ds. realizacji ustawy
o zamdwieniach publicznych,

4. Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu i cennika ustug
swiadczonych w Archiwum Panstwowym w Opolu,

5. Zarzadzenie Nr 15 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
30 grudnia 2010 r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci,

6. Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
24 wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu i cennika ustug
$éwiadczonych w Archiwum Panstwowym w Opolu,




7. Zarzadzenie Nr 6 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu w sprawie
przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywéw i pasywow w Archiwum
Panstwowym w Opolu za rok 2011.

8. Zarzadzenie Nr 5 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
15 lutego 2012 r. w sprawie zmian dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci,

9. Zarzadzenie Nr 8 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu w sprawie

przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywéw w Archiwum
Pafistwowym w Opolu za rok 2012.

1.3. Plan finansowy.

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum jest plan dochodéw i wydatkow,
zwany dalej Planem finansowym. Archiwum Paristwowe w Opolu zaplanowato:

e w2011 r. dochody budzetowe w wysokosci 80.000,- z1, a wydatki 2.229.000,- zi,
e w2012 r. dochody budzetowe w wysokosci 80.000,- z1, a wydatki 2.308.000,- zt.

W 2011 r. dokonano 12krotnie zmian Planu finansowego. Najczesciej
(12.krotnie) zmieniano planowane wydatki w § 4020 ,Wynagrodzenia osobowe
czlonkéw korpusu stuzby cywilnej” i w § 4140 ,,Wplaty na PFRON”. Najwigkszych
warto$§ciowych zmian w ciggu roku dokonano w§ 4210 ,Zakup materialow
i wyposazenia”, gdzie limit wydatkow wzrést o kwote 74.869,00 zt. Plan wydatkow
po zmianach na dzienn 31.12.2011 r. wynosit 2.382.405,00 zt i wciagu roku wzrdst
o kwote 153.405,00 zi.

W 2012 r. dokonano 1l.krotnie zmian Planu finansowego. Najczesciej
(11.krotnie) zmieniano planowane wydatki w § 4020 ,Wynagrodzenia osobowe
czlonkéw korpusu stuzby cywilnej” i 10.krotnie w § 4140 ,Wplaty na PFRON”.
Najwigkszych wartosciowych zmian w ciagu roku dokonano w§ 4210 ,Zakup
materialdéw iwyposazenia”, gdzie limit wydatkéw wzrést o kwote 73.820,00 zt
iw§4300 ,Zakup ustlug pozostalych”, gdzie limit wydatkow wzrést o kwote
49.301,00 zit. Plan wydatkow po zmianach na dzien 31.12.2012 r. wynosit
2.576.301,00 z1 i wciagu roku wzrdst o kwote 267.999,00 zt.

Tabela 2. Plan finansowy Archiwum za okres 2011 - 2012 w zi.

Plan Plan po Plan Plan po
§ Tresé finansowy na | zmianach na | finansowy na | zmianach na
1.01.2011r. | 31.12.2011r. | 1.01.2012r. | 31.12.2012r.
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikdw 204 000 223 965 204 000 217613
Wynagrodzenia czltonkdéw korpusu
4020 [ stuzby cywiinej 1230 000 1251990 1230000 1286 910
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 117 000 109 595 118 000 113 108
4110 | Skladki na ubezpieczenia spoteczne 238 000 245106 238 000 273 678
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 38 000 31684 38 000 31985
Wydatki osobowe niezaliczane do
3020 | wynagrodzen 0 992 900 900
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 75000 60 086 66 000 71171
4210 } Zakup materialéw i wyposaZenia 20000 94 869 32000 105 820
4260 | Zakup energii 118 000 117 133 130 000 128 434




4270 | Zakup ustug remontowych 20 000 38190 30 000 59 375
4280 { Zakup ustug zdrowolnych 1000 1155 1000 1470
4300 | Zakup ustug pozostatych 27 000 40079 40 000 89 301
Zakup ustug remontowo-
4340 | konserwacyjnych 30000 35487 30 000 39 999
4350 | Optaty za ustugi internetowe 5000 4347 6 000 4 083
4360 | Zakup ustug telef. komérkowej 2000 1757 2000 390
4370 | Zakup ustug telef. stacjonamej 11 000 8 829 11 000 9402
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 18 000 17 684 20 000 9 629
4430 | Rézne opfaty i skladki 1000 644 1000 1744
4440 | Odpisy na ZFSS 45 000 44 810 42 000 44 892
4480 | Podatek od nieruchomosci 16 000 13977 18 000 14 478
Optlaty na rzecz budzetu i jednostek
4520 | samorzadu terytorialnego 8 000 7 864 8 000 7 864
4550 | Szkolenia pracownikéw stuzby cywilnej 4 000 4 457 7 000 7 996
4700 | Szkolenje pracownikéw 1000 0 1000 0
6060 | Wydatki na zakupy inwestycyjne 0 0 35000 34932
Ogolem wydatki 2229 000 2382405 2 308 000 2576301

Wszystkich zmian planéw finansowych dokonywano na podstawie
otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych i glownego ksiegowego NDAP.

Z ustalen kontroli wynika, Ze sposéb dokonywania zmian w planie
finansowym Archiwum oraz zatwierdzania tych zmian byt zgodny z wymogami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu  prowadzenia  gospodarki finansowej jednostek  budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616).

14. Dochody budzetowe.

Archiwum Panstwowe w Opolu zaplanowalo na 2011 rok dochody budzetowe
w wysokosci 80.000,00 zt, a w roku 2012 w kwocie 80.000,00 z. W rocznym
sprawozdaniu Rb-27 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych paristwowych
jednostek budzetowych przedstawiono, iz wykonanie dochodéw budzetowych w roku
2011 wyniosto 59.079,76 zl, natomiast w roku 2012 wykonanie dochodéw
budzetowych wyniosto 60.840,33 zI. Dochody w stosunku do planu, wykonane
zostaty w 74% w roku 2011, a w roku 2012 odpowiednio w 76%.

Tabela 3. Dochody budzetowe Archiwum w zl.

Zrédla dochodow 2011 r. 2012r.
.§ 083 kwota zt i dotyczylo u’sh‘}g Za w,ykonane kwerendy, kopie 58.832,58 61.212,66
i skany oraz wydawanie zaswiadczen,
§ 097 kwota z}i dotyczyto wynagrodzenia platnika z tytutu
terminowego odprowadzania podatku dochodowego od 0séb 247,18 92,56

fizycznych,




A,

Dochody Archiwum stanowily gtéwnie optaty za ustugi archiwalne pobierane
zgodnie z cennikiem ustalonym w zarzadzeniu Nr 14 Dyrektora Archiwum
Pafistwowego w Opolu zdnia 30 grudnia 2010 r. wsprawie wprowadzenia
regulaminu i cennika ustug $wiadczonych w Archiwum Panstwowym w Opolu oraz
w zarzgdzeniu Nr 4 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnja 24 wrzesnia
2011 r. wsprawie wprowadzenia regulaminu i cennika ustug sSwiadeczonych
w Archiwum Panstwowym w Opolu,

[Akta kontroli: 35 - 45]

Stwierdzono, ze dochody byly poprawnie zaewidencjonowane i zgodne
zdanymi wykazanymi w rocznych sprawozdaniach Rb-27. Pobrane dochody
budzetowe zostaly terminowo przekazane na konto Ministerstwa Finanséw, zgodnie
z § 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637).

1.5. Wydatki budzetowe.
1.5.1. Wykonanie wydatkéw.

Na podstawie rocznego sprawozdania Rb-28 zwykonania planu wydatkéw
budzetu panstwa stwierdzono, ze wykonanie wydatkéw budzetowych Archiwum
wynosito 2.356.397,83 zt w roku 2011 oraz 2.546.300,80 zI w roku 2012. Wykonanie
wydatkow bylo zgodne z limitem ustalonym w Planie finansowym.

Archiwum prowadzi ewidencjg ksiegowa wydatkow w  ukladzie
paragrafowym, zgodnym 2z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty na
poszczegdlnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta ,130” byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w rocznych sprawozdaniach Rb-28. Sprawozdanie Rb-28
za rok 2011 i za rok 2012 zostato sporzadzone poprawnie.

Najwieksza pozycja wydatkéw Archiwum byly wynagrodzenia pracownikéw
wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktére stanowily 79,03% w 2011 r.
oraz 75,47% w 2012 r. calosci wydatkow. Niezbedne wydatki zwigzane z biezacym
funkcjonowaniem archiwum tj. zakup materialdw i wyposazenia oraz zakup ushug
pozostalych (§ 4210 i § 4300) stanowity 5,23% w 2011 r. oraz 7,35% w 2012 r. catodci
wydatkéw. Ponadto, istotng cze$¢ wydatkow Archiwum generowaly biezace koszty
utrzymania budynkéw tj. energia elektryczna, gaz, woda (§ 4260), ktore w 2011 r.
stanowily 4,97%, a w 2012 r. 504% calosci wydatkdéw. Archiwum w2012 r.
dysponowalo érodkami finansowymi przyznanymi na zakupy inwestycyjne (§6060),
ktore stanowily 1,37% catosci wydatkow.

1.5.2. Analiza wybranych wydatkéw budzetowych.
¢ Wynagrodzenia i pochodne (§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120, 4440).
Wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r. w Archiwum zatrudnionych bylo 38
pracownikéw. Wydatki Archiwum w 2011 r. z tytulu wynagrodzenn wyniosty
1.475.955,00 zt, natomiast w 2012 r. wydatki z tytulu wynagrodzenn wyniosty
1.504.523,00 z1.
[Akta kontroli: 46]




Zasady wyplaty wynagrodzen dla pracownikéw Archiwum zawarte zostaly
w Regulaminie Pracy Archiwum Panstwowego w Opolu wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 6 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu zdnia
19 grudnia 2003 r. Wyplaty comiesiecznych wynagrodzen dokonywano
przelewem na konta osobiste pracownikow na podstawie sporzadzonych list ptac.
Na podstawie § 22 Regulaminu Pracy — ,1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje nie
poiniej niz do 27 dnia kazdego miesigca i dokonywana jest w gotéwce do rgk wiasnych
pracownika albo osoby pisemnie przez niego upowaznionej. 2. Na pisemny wniosek
pracownika wynagrodzenie moze byé przelane na konto bankowe pracownika. 3. Jezeli
dzient wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ dniu
roboczym poprzedzajacym poprzedzajgcy dzienr wolny od pracy. Prosby pracownikéw
o przekazywanie naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy na osobiste konta
bankowe, byly przechowywane w Dziale Finansowo - Ksiggowym. Terminy
wyplat wynagrodzen byly przestrzegane. Stwierdzono, ze naliczony podatek
dochodowy od oséb fizycznych oraz skiadki z tytulu ubezpieczenia spotecznego,
byly odprowadzone na konta bankowe wiasciwych instytucji w ustawowych
terminach.

[Akta kontroli: 47 - 56]

Umowy zlecenia i umowy o dzielo (§ 4170).

Archiwum w 2011 r. wydato na umowy zlecenie i o dzieto 60.086,00 zt. Zawartych
zostalo 11 umdw zlecenia na kwote 55.260,00 zt oraz 2 umowy o dzielo na kwote
4.826,00 zi. Przedmiotem umodw zlecenia byly przede wszystkim czynnosci
zwiazane z pilnowaniem obiektu Archiwum, sprzatanie terenu zewngtrznego
i wewnetrznego Archiwum, sporzadzanie recenzji dokumentéw pergaminowych
i papierowych, natomiast przedmiotem umoéw o dzielo bylo wykonanie
mikrofilméw zabezpieczajacych oraz wykonanie projektu pomieszczenia
dezynfekqi akt. Zrédtem finansowania powyzszych uméw byly érodki
budzetowe.

Archiwum w 2012 r. wydalo na umowy zlecenia i umowy o dzielo 62.071,00 zi.
Zawartych zostalo 11 umoéw zlecenia na kwote 58.071,00 zt oraz 1 umowe o dzielo
na kwote 4.000,00 zi. Przedmiotem umodw zlecenia byly przede wszystkim
czynnosci zwigzane z pilnowaniem obiektu Archiwum, sprzgtanie terenu
zewnetrznego i wewnetrznego Archiwum, malowanie scian w pomieszczeniach
Archiwum oraz naprawa rynien, natomiast przedmiotem umowy o dzielo byto
sporzadzenie oprogramowania stuzacego do inwentaryzacji. Zrédiem
finansowania powyzszych uméw byly $rodki budzetowe.

Przeprowadzona kontrola zawartych umoéw zlecenia i uméw o dzielo oraz
dokonanych naliczerl i potragcen z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz funduszu ubezpieczen spotecznych nie wykazata w tym zakresie
nieprawidlowosci.

Zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210).



P

W 2011 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 94.869,00 zi. Faktyczne wydatki

dotyczace zakupu materialéw i wyposazenia w 2011 r. wyniosty 83.807,27 zt.

W roku 2011 zakupiono m.in.:

- papier do ksero i drukarek na kwote 3.000,00 zi,

- tonery do ksero i drukarek na kwote 5.654,14 zl,

- czasopisma i publikacje na kwote 3.771,83 zi,

- srodki czystosci na kwote 4.836,96 zi,

- komputery i akcesoria komputerowe na kwote 12.491,20 z1,

- paliwo do samochodu na kwote 666,32 z1,

- artykuly biurowe i materialy do przechowywania dokumentacji archiwalnej na
kwote 24.652,55 zi,

- pozostale materialy i wyposazenie na kwote 8.995,14 zi.

W 2012 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 105.820,00 zi. Faktyczne wydatki

wyniosly 97.844,84 zt.

W 2012 r. zakupiono m.in.:

- tonery do ksero i drukarek na kwote 7.832,95 zi,

- czasopisma i publikacje na kwote 5.285,93 zl,

- srodki czystosci na kwote 9.156,06 zl,

- komputery i akcesoria komputerowe na kwote 16.805,32 zi,

- paliwo do samochodu na kwote 566,77 zi,

- artykuly biurowe na kwote 6.484,42 zi,

- pozostale materialy i wyposazenie na kwote 24.557,44 z1.

e Zakup ustug pozostalych (§ 4300).

W 2011 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 40.079,00 zt. Faktyczne wydatki
wyniosty 39.419,59 z1. Wydatki dotyczyly gléwnie zakupu ushug $wiadczonych na
podstawie zawartych wczesniej umow na: odprowadzenie Sciekdéw, koszt
przesylek pocztowych, ustugi informatyczne, obstuge prawna Archiwum i nadzér
bhp. Pojedyncze wydatki dotyczyly np. przegladu gasnic, wyrdb pieczatek itp.

W 2012 r, Archiwum zaplanowalo wydatki w kwocie 89.301,00 zI, ktore
zrealizowano w wysokosci 89.300,86 zt. Wydatki dotyczyly gléwnie zakupu ustug
swiadczonych na podstawie zawartych wczesniej umoéw na: odprowadzenie
sciekdw, koszt przesylek pocztowych, ustugi informatyczne, obstuge prawna
Archiwum i nadzdér bhp oraz digitalizacje materiatow archiwalnych. Pojedyncze
wydatki dotyczyly np. przegladu gasnic, uslug kominiarskich, kosztow
zwigzanych z wydaniem certyfikatu kwalifikowanego (podpis elektroniczny),
wyrobu pieczatek itp.

e Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).
W 2011 r. Archiwum nie planowalo wydatkéw na zakupy inwestycyjne.
W 2012 r. Archiwum zaplanowalo wydatki na zakupy inwestycyjne w kwocie
34.932,00 zt. Za te kwote zakupiono 2 czytniki do mikrofilméw.
Na podstawie przegladu proby dowodow ksiggowych z marca, czerwca,
wrzednia i grudnfa 2011 i 2012 roku stwierdzono, ze:
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1.6.

wydatki byly klasyfikowane do wlasciwych paragraféw.

faktury byly zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym przez upowaznione
osoby z Archiwum,

zapisy ksiegowe byly zrozumiale i pozwalaly identyfikowac dowody ksiegowe,
ujmowane w ewidengji ksiggowej zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane
poprawnie wystawionymi dowodami ksiggowymi.

Sumy na zlecenie.
Zgodnie z § 5 ust. 3 obowiazujacego Statutu, ,Archiwum moze prowadzi¢

dziatalnosé¢ ustugowsq polegajgcq na przechowywaniu, kopiowaniu i konserwacji dokumentacji
0 czasowym okresie przechowywania, w tym dokumentacji osobowej i ptacowej”.

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 14 z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu i cennika ustug swiadczonych Archiwum Panstwowym w Opolu
(zm. zarzqdzeniem Nr 4 z dnia 24 wrzesnia 2011 r.), ustalil m.in.:

zasady dzialalnosci nieustugowej w zakresie bezplatnego udostepniania
wrozumieniu  ustawy  archiwalnej, @ wydawania  zaswiadczenn  oraz
uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypisdw, wyszukiwania dokumentéw dla
potrzeb organéw wiadzy publicznej oraz sporzadzanie zaswiadczen, odpisow,
wypisow i reprodukcji dokumentéw dla potrzeb organow wiadzy publiczne;j;
zasady dzialalnosci uslugowej w zakresie wyszukiwania materialéw
archiwalnych, prowadzenia kwerend, wykonywanie reprodukcji w postaci:
kserokopii, odpiséw, wypisow, skanow oraz przechowywania dokumentacji
niearchiwalne] przejetej na podstawie uméw i sporzadzania z niej zaswiadczen,
odpiséw lub kopii;

zakres i charakter $wiadczen oraz ceny za ustugi archiwalne.

Tabela 6. Zestawienie uméw przechowywania dokumentacji o czasowym okresie

przechowywania zawartych w 2011i 2012 r.

L Strona umowy Tlos¢ akt aK:Z:tzZnia .
- P nri data umowy (m.b.) ynag
umowy
Kombinat PZL-HYDRAL S. A. w likwidacji we Wroctawiu
! umowa nr 1/2011 z dnia 28 lutego 2011 r. 114 mb 79.800,00 zt
9 Athxwum Paristwowe we Wrocdlawiu, umowanr 1/2012 z - 114 mb -70.688,71 74
dnia 15 marca 2012 r.
RAZEM v} 9.111,29 21

Umowy na ustugowe przechowalnictwo negocjowat i decyzje o ich podpisaniu

podejmowal é6wczesny Dyrektor Archiwum Jan Kornek. W 2011 r. zawarto 1 umowe
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na kwote 79.800,00 zl, natomiast 2012 r. zawarto 1 umowe z Archiwum Paristwowym
we Wroclawiu o przekazaniu dokumentacji niearchiwalnej kategorii B50 Kombinatu
PZL-HYDRAL S. A. w likwidacji we Wroctawiu, po potraceniu kwoty 9.111,29 =zt
tytulem poniesionych wydatkéw przez Archiwum Panstwowe w Opolu. Réznice
w kwocie 70.688,71 z przelano na konto Archiwum Paristwowego we Wroctawiu.

Tabela 5. Srodki finansowe na rachunku sum na zlecenie w roku 2011 i w 2012 w zt.

Sumy na zlecenie 2011 rok 2012 roku
Stan srodkow na 1 stycznia 115.747,46 179.330,67
Uzyskane wplywy, w tym: 80.628,68 25,00
- 2 tytulu uméw na przechowalnictwo 79.800,00 -
- odsetki bankowe 314,01 -
- inne (kserokopie z materiatow) 514,67 25,00
zrealizowane wydatki, w tym: 17.045,47 81.082,12
- prowizje i optaty bankowe 674,50 -
- pozostafe 16.370,97 81.082,12
Stan srodkéw na 31 grudnia 179.330,67 98.273,55

Na dzien 31 grudnia 2012 r. na rachunku ,sum na zlecenie” zgromadzono
98.273,55 zt. Od 2012 r. srodki te przechowywane sg na nieoprocentowanym rachunku
bankowym prowadzonym przez NBP Oddzial Okregowy w Opolu. W 2011 r. ze
srodkéw tych pokryto koszty eksploatacji obiektu i zabezpieczenia przechowywanych
materialtdéw archiwalnych. W 2012 r. poniesiono wydatki z tytulu rozliczenia
dokumentacji niearchiwalnej z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu, poniesiono
wydatki eksploatacyjne, dokonanc zakupu pudet zabezpieczajagcych i dokonano
konserwacji kserokopiarek oraz zakupiono zaréwki do magazynoéw.

1.7. Zamowienia publiczne.
1.7.1. Organizacja procesu udzielania zamoéwien publicznych.
Zgodnie z obowigzujacym Statutem Archiwum zadania dotyczace zakupow
realizuje Dzial Administracyjno — Gospodarczy, ktorego kierownikiem jest
ktéra odpowiada za zadania z powyzszego zakresu, w tym prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

1.7.2. Zakupy ponizej 14.000 euro.

Zasady dokonywania zakupéw przez Archiwum reguluje Regulamin udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro wprowadzony zarzadzeniem Nr13 Dyrektora Archiwum
panstwowego w Opolu z dnia 30 listopada 2009 r.

[Akta kontroli: 57 — 65]

Jak wynika z § 2 Regulaminu, dokonywanie zaméwieni publicznych podzielono
na 3 kategorie:
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/ 5 .+ a)  do3.000,00 euro,
N b)  od 3.000,01 do 5.000,00 euro,
¢) od5.000,01 do 14.000,00 euro.

W poszczegolnych punktach Regulaminu zostaly okreslone szczegélowe
kryteria wyboru przedmiotu zaméwienia dla poszczegdélnych kategorii wyrazonych
w euro, opracowano wzory dokumentéw wewnetrznych oraz okreslono osoby
odpowiedzialne za ich sporzadzenie.

W 2011 r. zawarto 2 umowy, ktore dotyczyly pomalowania elewagji frontowej
budynku Archiwum oraz swiadczenia ustug stalej opieki informatyczne;.

W 2012 r. zawarto 4 umowy, ktdre dotyczyly pomalowania elewacji drugiej
strony budynku Archiwum, $wiadczenia ustug stalej opieki informatycznej, zakupu
czytnikow do mikrofilméw oraz digitalizacji oryginaléw ksiag metrykalnych.

Kontrolujacy dokonal sprawdzenia prawidlowosci przeprowadzonych
procedur dwoch wybranych zaméwieni publicznych dla zakupéw ponizej 14.000 euro.
W 2011 roku przedmiotem zamowienia bylo pomalowanie elewacji od strony
wschodniej i poludniowej budynku Archiwum, natomiast w 2012 roku przedmiotem
zamowienia byl zakup 2 czytnikow do mikrofilméw.

Na podstawie dokonanego przegladu rejestru zakupéw oraz proby
dokumentéw stwierdzono, ze ustalona procedura zakupéw przez Archiwum byta
przestrzegana. v

[Akta kontroli: 66 — 81]

Do powyzszych uméw prowadzi sie rejestr zaméwient publicznych w formie
ksigzki papierowe;.
[Akta kontroli: 82]

1.7.3. Zakupy powyzej 14.000 euro.

Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 14.000
euro w latach 2011 - 2012 nie byly przeprowadzone.

W trakcie kontroli powyzZszych zagadnien stwierdzono, ze dyrektor Archiwum
zarzadzeniem Nr 14 z dnia 30.11.2009 r. powolal stata Komisje ds. realizacji ustawy
o zamowieniach publicznych. Zgodnie z § 2 zadaniem Komisji mialo by¢ ustalenie
procedur dotyczacych zakupéw dla Archiwum Panstwowego w Opolu, wynikajacych
z ustawy o zamowieniach. Do dnia zakoniczenia kontroli nie opracowano procedur
dla zakupéw powyzej 14.000 euro.

[Akta kontroli: 83]

Na podstawie przegladu uméw dlugookresowych zawartych przez Archiwum
na dostawy i ustugi stwierdzono, iz zawarto jedna umowe na czas nieokreslony
z firmg ECO-CIEPLO M. S. Bul s. j. z Opola na obsluge serwisowa nastepujacych
urzadzen: kociot gazowy, gazowy podgrzewacz wody i okresowe przeglady instalacji
gazowej nie wymienione w art. 143 ustawy Prawo zaméwien publicznych. Archiwum
w dniu 16 stycznia 2013 r. wypowiedzialo umowe firmie ECO-CIEPLO M. S. Bul s. j.
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z Opola z zachowaniem 3 — miesiecznego okresu wypowiedzenia, zgodnie z § 6 ust. 1 E f S
umowy nr 1/5/2009 zawartej w dniu 3 wrzeénia 2009 r.
[Akta kontroli: 84]

1.8. Inwentaryzacjai ewidencja srodkéw trwalych.

Inwentaryzacj¢ powinno przeprowadzac si¢ na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkéw trwalych, znajdujacych sie na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatniag inwentaryzacje $rodkow trwalych
przeprowadzono w 2009 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
oraz zarzadzenia Nr 2 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
21 listopada 2006 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci (zm.
zarzadzeniem Nr 9 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Opolu z dnia 20 grudnia
2007 r. oraz zarzadzeniem Nr 5 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia
30 grudnia 2008 r.} — zal. Instrukcja Inwentaryzacyjna.

Dyrektor Archiwum wydat zarzadzenie Nr 3 z dnia 23.10.2009 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwalych w Archiwum Panstwowym
w Opolu. Zostala powolana Komisja Inwentaryzacyjna, ktérej celem bylo
przeprowadzenie inwentaryzacji majatku rzeczowego (Srodki trwale i pozostate
srodki trwate)} w okresie od 2 do 6 listopada 2009 r.

Stwierdzono, ze do wydanych zarzadzen, o ktérych mowa wyzej opracowane
zostaly harmonogramy prac inwentaryzacyjnych, gdzie okreélono sklady osobowe,
terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz osoby materialnie odpowiedzialne.
Gléwny ksiegowy przeprowadzit szkolenie dla cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
sporzadzit protokét wraz z potwierdzeniem obecnosci oséb na tym szkoleniu.
Zadaniem Komisji bylo ustalenie rzeczywistego stanu majatkowego Archiwum przez
przeprowadzenie spisu z natury. Stwierdzono, Ze inwentaryzacje przeprowadzono
w okresie od 2 do 5 listopada 2009 r., co bylo zgodne z postanowieniami art. 26 ust. 3
pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktéry mowi, ze:

»3. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje: 1) skladnikéw aktywéw - z wylgczeniem aktywéw pienieznych, papieréw
wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towaréw i produktéw gotowych,
okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku
obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastgpilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub potwierdzenia salda -
przychodéw i rozchodéw (zwiekszent i zmniejszen), jakie nastqpity miedzy datq spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajqcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uznaé za dotrzymany,
gdyz rozpoczal si¢ nie wczesniej niz 1 pazdziernika, a zakonczyl do 15 stycznia
nastgpnego roku.

Dokonujac  analizy = przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego drogq spisu z natury w okresie od 2 do 5
listopada 2009 r. oraz z przeprowadzonej w dniu 31 grudnia 2012 r. corocznej
inwentaryzacji $rodkéw obrotowych (gotéwki i drukéw $Scistego zarachowania),

13




s

A%

mozna stwierdzié, ze Komisje inwentaryzacyjne po dokonaniu spisu z natury
opracowaly wiasciwe protokoly i inne niezbedne dokumenty z przeprowadzonych
czynnodci, ktdre zostaly przekazane . - - gléwnej ksiegowej w celu
zapoznania sie.

Nalezy stwierdzi¢, ze przeprowadzone inwentaryzacje spehnialy kryteria,
o ktérych mowa w art. 26 ustawy o rachunkowosci.

Majatek Archiwum byt ewidencjonowany w programie finansowym ,, INFRA -
FK” na kontach: ,011 - srodki trwale”, ,013 — pozostale $rodki trwate”, , 020 -
wartosci niematerialne i prawne”, natomiast ewidencja dotyczaca konta ,,014 — zbiory
biblioteczne” byla prowadzona w bibliotece.

W Archiwum umarzano i dokonywano odpiséw amortyzacyjnych srodkéow
trwalych jednorazowo za caly rok obrotowy.

Wedlug stanu na dzien 3 stycznia 2011 r. wartos¢ srodkow trwatych Archiwum
wynosita 5.039.911,76 zi. W ciagu roku wartos¢ srodkow trwalych wzrosla
0105.835,00 zt. Zwiekszenie wartosci $rodkow trwatych spowodowane bylo
przyjeciem na stan komory do dezynfekcji akt. W ciggu roku wartos¢ srodkow
trwalych zmniejszyla si¢ o kwote 6.600,00 z1. Zmniejszenie wartosci srodkéw trwalych
spowodowane byto likwidacjg samochodu Nysa Towos. Laczna wartos¢ srodkow
trwalych na koniec 2011 r. wyniosta 5.139.146,76 zl.

Warto$¢ pozostalych srodkow trwatych na dzien 3 stycznia 2011 r. wyniosta
320.550,34 zt. W ciagu roku wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych wzrosta o kwote
8.365,43 zt. Zwigkszenie warto$ci pozostalych srodkéw trwatych spowodowane byto
zakupem 3 komputeréw. W ciggu roku wartos¢ pozostalych srodkéw trwatych
zmniejszyta si¢ o kwote 4.412,89 zt na skutek likwidacji zuzZytego sprzetu
komputerowego. Warto$¢ pozostatych srodkéw trwalych na koniec 2011 r. wyniosta
324.502,88 zl.

Wedlug stanu na dzien 3 stycznia 2011 r. kwota pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych wyniosta 8.550,00 zt. W ciggu roku wartos¢ ta nie ulegta
zmianie i na koniec 2011 r. wyniosta 8.550,00 zL. Warto$¢ pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych na dzien 3 stycznia 2011 r. wynosila 18.370,59 z1 i w ciagu
roku wzrosta o kwote 1.813,02 zI. Zakupiono licencje na uzywanie programu ,INFRA
— Homebanking i Przelewy” do eksportu przelewow do programu VideoTel. Na
koniec 2011 r. wartoé¢ pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych wyniosta
20.183,61 zi.

Wartos¢ zbioréw bibliotecznych na dzien 3 stycznia 2011 r. wyniosta
328.778,00 zt. W ciagu roku wartosc ksiggozbioru zwigkszyla si¢ o dokonane zakupy
w kwocie 58,80 zl. Na koniec 2011 r. fgczna wartos¢ zbiorow bibliotecznych wyniosta
328.836,80 zt.

Wedtug stanu na dzien 2 stycznia 2012 r. wartosc¢ srodkow trwatych Archiwum
wynosifa 5.139.146,76 zt. W ciagu roku wartos¢ srodkow trwatych wzrosta o kwote
98.181,01 zt w zwiazku z przejeciem na stan nieodplatnie przekazanego przez
Archiwum Akt Nowych w Warszawie samochodu osobowego marki Ford Focus oraz
zakupiono czytniki do mikrofilméw. Wartos¢ srodkéw trwalych zmniejszyla sie¢
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o kwote 8.779,00 zt ze wzgledu na likwidacje kserokopiarki. Na koniec 2012 r. wartos¢
srodkdw trwalych wyniosta 5.228.548,77 z1.

Wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych na dzien 2 stycznia 2012 r. wyniosta
324.502,88 zi. Wartosé pozostatych srodkow trwalych wzrosta o kwote 37.738,05 zi.
Zwigkszenie wartosci pozostatych érodkéw trwatych spowodowane bylo zakupem
sprzetu komputerowego (komputery, monitory, drukarki i UPS), stotéw pod czytniki
do mikrofilméw, mebli i szaf skrytkowych. W 2012 r. wartos¢ pozostatych $rodkéw
trwatych ulegla zmniejszeniu o kwote 11.178,44 zt. Zmniejszenie wartosci pozostatych
$rodkéw trwatych spowodowane bylo likwidacja zuzytego sprzetu komputerowego,
telefonu komérkowego i fotela obrotowego. Laczna warto$¢ pozostatych srodkéw
trwalych na koniec 2012 r. wyniosta 351.062,49 zt.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2012 r. kwota wartosci niematerialnych
i prawnych wyniosta 8.550,00 zI i nie ulegla zmianie w trakcie roku. Kwota
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 2 stycznia 2012 r. wyniosta
20.183,16 zi. W trakcie roku ich wartos¢ wzrosta o kwote 3.075 zt w zwigzku
z zakupem praw autorskich do procedur bezpieczenstwa ppoz. Archiwum. Na koniec
roku kwota pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych wyniosta 23.258,61 z1.

Wartos¢ zbioréw Dbibliotecznych na dzien 2 stycznia 2012 r. wyniosta
328.836,80 zt. W 2012 r. warto$¢ ksiegozbioru zwigkszyla si¢ w wyniku dokonanych
zakupow o kwote 1.229,40 zt. Na koniec 2012 r. taczna warto$¢ zbioréw bibliotecznych
wyniosta 330.066,20 z1.

1.9. Srodki pieni¢zne.
1.9.1. Gospodarka kasowa i ewidencja drukéw Scislego zarachowania.

W dniu 11 marca 2013 r. przeprowadzono kontrole stanu gotdwki w kasie. Stan
faktyczny gotdwki wynosit 623,57 zt i byl zgodny ze stanem ewidencyjnym
wynikajacym z raportu kasowego Nr 03/03/2013 za okres od 1 - 11 marca 2013 r.

Uwagi dotyczace zabezpieczenia pomieszczenia kasy - gotowka byta
przechowywana w stalowym sejfie, budynek objety calodobowa ochrona
sprawowang przez portieréw Archiwum z wykorzystaniem kamer i czujek
ruchowych.

Z powyzszych czynnosci sporzadzono Protokét kontroli kasy, ktory zostal
podpisany przez kontrolujgcego, gldwna ksiggowa i kasjerke.

[Akta kontroli; 85]

Dokonujac czynnoéci sprawdzajacych za okres od 2 stycznia 2011 r. do
31 grudnia 2012 r. stwierdzono, ze Dyrektor Archiwum Panstwowego w Opolu,
zarzadzeniem Nr 15 z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie dokumentacji przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci (§ 8 pkt la do zalacznika nr 7 Instrukcja kasowa)
ustanowil wysokos¢ pogotowia kasowego w kwocie 1.500,- zl. Ustalone pogotowie
kasowe bylo przestrzegane. Podstawa dokumentowania wplat i wyptat gotéwkowych
w raportach kasowych byly czeki gotowkowe, bankowe dowody wplaty, dowody
kasowe: KP - kasa przyjmie, faktury irachunki, rozliczenie polecenia wyjazdu
stuzbowego, listy wyptat dodatkowych naleznosci pienieznych pracownikéw
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(nagrody, zapomogi, $wiadczenia socjalne, gratyfikacje wurlopowe, nagrody
jubileuszowe itp.), rachunki za prace wykonane na podstawie uméw: zlecen i o dzieto
oraz inne zatwierdzone przez dyrektora Archiwum. Raporty kasowe zgodnie
z przedstawionymi zasadami polityki rachunkowosci byly sporzadzane raz
w miesiacu.

Gléwna ksiegowa nie przestrzegala postanowienn zawartych w § 18 pkt 4
Instrukcji kasowej stanowiacej zalacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 15 Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Opolu z dnia 27 grudnia 2010 r., ktéry stanowi , Okresowe
kontrole kasy dokonywane sq na polecenie gldwnego ksiegowego. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem”.

Przechowywaniem i ewidencja drukéw Scistego zarachowania, do ktorej
prowadzona byla ksigga drukéw Scistego zarachowania zajmowala sie starsza
ksiegowa W trakcie czynnodci sprawdzajacych
stwierdzono uchyblema dotyczace niewlasciwego ewidencjonowania drukéw Scistego
zarachowania. Uchybienia te w trakcie czynnosci kontrolnych zostaty poprawione lub
uzupelnione zgodnie z obowiazujacymi zasadami gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Stan ewidencyjny drukow scistego zarachowania byt zgodny ze
stanem faktycznym.

1.9.2. Obsluga bankowa.

Archiwum w okresie od 1 stycznia 2011 r. do 31 grudnia 2012 r. posiadato
rachunki bankowe w Narodowym Banku Polskim Oddzial Okregowy w Opolu
dotyczace:

a) wydatkow budzetowych,

b) dochodéw budzetowych,

c) srodkéw finansowych zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

d) sum na zlecenie — przechowalnictwo,

e} rachunek do przeksiegowania salda rachunku dochodéw wlasnych
(funkcjonowat do 11 stycznia 2011 r.).

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

[Akta kontroli: 86 — 97]

1.10. Gospodarowanie funduszem $wiadczen socjalnych.

Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych zostat ustanowiony na podstawie
nastepujacych przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.
U. z2012r. poz. 592 z p6zn. zm.),

Kontrolujgcemu przedstawiono Regulamin gospodarowania srodkami
Zakladowego Funduszu Swiadczert Socjalnych obowiazujacy od dnia 1 stycznia
2010 r. Powyzszy Regulamin zostal wprowadzony zarzadzeniem Nr 8 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia 19 listopada 2009 r. Przewodniczacy
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Komisji Socjalnej przedstawia dyrektorowi Archiwum propozycje udzielenia
swiadczen socjalnych do akceptacji.

Przewodniczacy Komisji Socjalnej wraz z gléwna ksiegowa prawidlowo
sporzadzili plany i naliczyli odpis Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
Archiwum Panstwowego w Opolu na rok 2011 i 2012.

Kontroli poddano s$rodki finansowe zgromadzone na koncie bankowym,
prowadzonym przez NBP Oddziat Okregowy w Opolu. Skontrolowano wyciagi
bankowe i raporty kasowe za 2011 r. 12012 r.

Obroty konta 135 - Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych Archiwum
Panstwowego w Opolu za okres 2011 — 2012 r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela.4 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych za okres 2011 - 2012 r,

| 2011 r. | 2012,
PRZYCHODY

BO 62.129,87 52.865,18

Odpis na ZF5S 44.809,18 44.891,23

3 Splata pozyczek mieszkaniowych 29.166,00 36.997,00

“ Odptatnosé pracownikéw za wycieczke 1.802,53 -
SUMA 75.777,71 81.888,23
WYDATKI

Pozyczki na cele mieszkaniowe 36.860,00 40.000,00
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw 9.451,66 5.400,00
Swiadczenia pieniezne i rzeczowe dla pracownikéw 38.730,74 46.028,92
SUMA 85.042,40 91.428,92
Saldo konricowe 52.865,18 43.324,49

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

Podsumowanie.
o Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem
“ nie wykazaly nieprawidlowosci. Rekomenduje si¢ przeprowadzenie analizy
przydatnosci wprowadzenia w Archiwum pisemnych wewnetrznych uregulowari
prawnych (procedur) w zakresie zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro, zasad korzystania ze
stuzbowego telefonu komdérkowego oraz procedur dotyczacych podréozy shuzbowych
krajowych i zagranicznych. Ponadto, nowelizacji wymagaja: Statut Archiwum,
Regulamin Organizacyjny i Regulamin Pracy.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. Przeprowadzenie analizy  przydatnosci  wprowadzenia  pisemnych
wewnetrznych procedur dotyczacych: zaméwien publicznych powyzej 14.000
euro, zasad korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego oraz procedur
dotyczacych podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.
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2. Wystapienie z wnioskiem do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
o nowelizacje Statutu Archiwum, a nastgpnie zmiange Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy.

Przestrzeganie wlasciwych zasad obrotu drukami scistego zarachowania.
Dokonywanie, co najmniej raz w miesiacu niezapowiedzianej kontroli stanu
gotowki w kasie oraz stanu drukéw Scistego zarachowania zgodnie
z procedurami okreslonymi w zasadach (polityce) rachunkowosci Archiwum.
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