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kontrola Od 1 stycznia 2013 1. do 30 czerwea 2014 v,
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Od 5 do 19 wrzesnia 2014 r.
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— starszy specjalista ds, kontreli w
Departamencie Infrastrukiury i Rozwoju Archiwow.

[Akta kontroli: 1 - 5]

Formainoprawne
podstawy
dzialainosci
archiwum.

Archiwum Panstwowe w Czestochowie dziata na podstawie:

1. Statutu  Archiwumn  Pafstwowego w  Cazestochowie,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 6 Naczelnepo Dyrektora
Archiwow Parnistwowych z dnia 27 pazdziernika 1997 r. (zm.
zarzadzeniem Nr 20 NDAP z dnia 2 listopada 2000 r.,
zarzadzeniern Nt 19 NDAP z dniz 4 paidziernika 2001 r.,
decyzja Nr 22 NDAF z dnia 31 grudnia 2002 r, decyzja Nr 33
NDAP z dnia 7 wrzesnia 2004 r., decyzia Nr 21 NDAT z dnia
16 grudnia 2010 r., decyzja Nr 32 z dnia 18 wrzesnia 2013 1. §
decyzja Nr 8 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r.).

2. Regulaminu Onganizacyjnego Archiwum Pafstwowego

w Czegstochowie, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 2/98
Dyrektora Archiwum Panistwowego w Czestochowie z dnia

19 marca 1998 r. (zm. zarzadzeniem Nr 13 z dnia 3 grudnia
2001 r.).

Kierownichwo
archiwum

1. Dyrektor Elzbieta Surma - Joriczyk, powolana na stanowisko
dyrektora Archiwum =z dniem 1 lipca 1996 r.

[Akta kKontroli: 6]

2. Giéwny ksiegowy , zatrudniona na

stanowisku z dniem 20 lutego 2012 r.
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Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem.
1. Organizacja gospodarki finansowej.
1. I Struktura organizacyjna i regulamin,

Archiwum jest jednostka budzetowa, ktdrej dzialalnodé finansowana jest
z budzetu patistwa,

Na podstawie Statutu Archiwum Panstwowege w  Czestochowie,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr é Naczelnego Dyrektora Archiwow Panistwowych
z dnia 27 pazdziernika 1997 r. (zm. zarzadzeniem Nr 20 NDAP » duia 8 listopada
2000 r., zarzadzeniem Nr 19 NDAP - dnia 4 pazdziemika 2001 r, decyzjg Nr 22
NDAP z dnia 31 grudnia 2002 r, decyzia Nr 33 NDAP z dnia 7 wrzesnia 2004 r.,
decyzja Nr 21 NDAP g dnia 16 grudnia 2010 r., decyzjq Nr 32 z dnia 18 wrzesnia
2013 r. 1 decyzja Nr 8 NDAP z dnia 30 stycznda 2014 r), dyrektor Archiwum
wprowadziia Regulamin Organizacyjny Archiwum Parfstwowego w Czestochowie,
w ktdrym  zostala okreflona  struktura organizacyjna, zadania komorek
organizacyinych, zakresy obowigzkow kierownictwa Archiwum oraz pracownikow
wramach zadan komorek organizacyjnych za realizacje zadarn wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa.

Na podstawie pkt. Il Zadania komorek organizacyjnych (ppkt 3 dotyczacy
Referatu  administracyjno - gospodarczege 1 ppkt 4 dotyczacy Ksiggowodci)
Regulaminu organizacyfnege Archioum Paistwowege w Czestochowie stwierdzono, Ze
zadanfa z zakresu pospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem realizisfa dwie
komdrki, j.;

* Ksiggowos(, do zadari ktorego nalezy: opracowywanie projektu rocznego planu
finansowego, opracowywanie  sprawozdarl budZetowych, finansowych
I statystycznych, prowadzenie spraw finansowych w zakresie wynikajacym
z obowigzujacych przepiséw, wspoldziatanie z dyrektorem Archiwum w zakresie
dziatalnosci  Archiwum,  ewidenconowanie  wynagrodzedr i $wiadezen
pracowniczych, sporzadzanie list wyplat oraz dokonywanic wyptat wynagrodzen
1 mnych naleznesct wynikajgeyeh z odrgbnych przepiséw, obliczanie podatkéw,
sktadek ubezpicczeft spotecznych iinnych obcigzent publicznoprawnych oraz
wykonywanic innych obowiazkdw wymnikajacych =z przepiséw szczegdlnych
regulujacych  rachunkowos¢  jednostek  organizacyjnych sektora finansdw
publicznych oraz zadan zleconych przez dyrektora.

¢+ Referat administracyjne - gospodarczy do zadan ktorege naleiy: prowadzenie
sekretariatu 1 kancelarii, prowadzenie archiwum zakladowego, sprawy
organizacyjno-gospodarcze, zaopatrzenie, prowadzenie spraw kadrowych,
prowadzenie spraw 2z zakresu begpieczerstwa ihigieny pracy, ochrony
PIZeciwpozarowe] oraz prowadzerie spraw zwigzanych z ochrong Archiwum.

1.2 Upawaznienia i pelnomocnictwa.
Dyrektor Archiwum zostala ustanowiona przez Naczelnege Dyrektora
Archiwéw Panstwowych, w czedcl 24 - dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa



narodowego — dysponentem III stopnia w zakresie wykonywania budzetu paristwa
w ramach srodkéw budzetowych ujetych w planie finansowym.

Ponadto, dyrektor Archiwum Elzbieta Surma - joriczyk udzielala sporadycznie
jednorazowych upowainien do reprezentowania Archiwum Paristwowego
w Czgstochowie wtrakcie jej nieobernoéd, za wyjatkiem spraw dotyczacych
zatrudniania i wynagradzania.

[Akta kantroli: 7 - 8]

Komorka organizacyjng Ksiggowosci kieruje jednoosobowo
zatrudniona na stanowisku gtowne] ksiegowej, kikdra spelmiala wymoegi dotyczace
wyksztatcenia i doswiadczenja okre$lone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pé2n. zm.).

Dyrektor Archiwum - na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zin.) pismem z dnia
20 lutegoe 2012 1. powierzyla obowigzki gidwnej ksiegowej
wynikajace z art, 54 ust. 1 powyZszej ustawy.

[Akta kontroli: 9]

P. o. kierownika Referatu administracyjne - gospodarczego jest
. Lacznie zatrudnione byty 3 osoby (kierownik, robotnik gospodarczy oraz
konserwator).

Przedstawione Zakresy obowigzkdw i odpouwriedzininosei stuthowej gléwnef ksiegowe;

1 p. o Merownikn Referatu administracyjno ~ gospodarczego
nie wykazaly nieprawidtowodci.

Ponadto, kontrolujacemu przedstawiono Wykaz oséb zatrudnionych w Archiwum
Patistwounyym  w  Czestochowie wedbug  obowiazujacej struktury organizacyjnej
wynikajacef z Regulaminu organizacyinego.

[Akta kontroli: 10 - 11]

2. Planowanie.

2, 1 Dokumentowanie procesu planowania budietowego, w szczegdlnosel
zabezpieczenia w pierwszej kolejnosci §rodkdéw na obowiazkowe platnosci
wynikajace z przepisdow i zawartych umdw.

W trakde corocznego planowania budzetowego sporzadzane byty dokumenty
robocze takie jak: zestawienie wynagrodzer, zestawienie przewidywanych wydatidw
na podstawie zawartych uméw wieloletnich, zapotrzebowania poszezegdlnych
kormdrek organizacyjnych w celu realizacji zadan statutowych Archiwum.

[Akta kontroli: 12 — 24]

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum byt plan dochoddw i wydatkdw,
zwany dalej Planem finansowym.

Archiwum Paristwowe w Czgstochowie zaplanowalo w 2013 r. dochody
budzetowe w wysokosci 20.000,- zt, a wydatki 1.179.000,- zt.
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W 2013 r. dokonano I0krotne] zmiany Planu finansowego. Najczedeig
{6.krotnie) zmieniano planowane wydatki w § 4210 ,Zakup materiatow
iwyposazenia” 1 (5.krotnie) w §4110 ,Skiadki na ubezpieczenia spoteczne”. Plan
wydatkéw po zmianach na dzient 31.12.2013 r, wynosit 1.240.779,- zf i w ciagu roku
zwigkszyl sig o kwote 61.779,- 1.

Archiwum Panstwowe w Czestochowie zaplanowalc na 2014 r. dochody
budzetowe w wysokosc 20.000,- 2t, a wydatki 1,022,000,- 1.

W 1 polroczu 2014 r. dokonmano ikrotne] zmiany Planu finansowego.
Zmieniano planowane wydatki w § 4020 ,Wynagrodzenia ¢zlonkéw korpusu shuzby
cywilne)”, w § 4300 ,Zakup ustug pozostatych”, w & 4430 ,Rozne oplaty i sktadki”
i w § 4480 ,Podatek od nierichomosei” oraz w § 4700 ,Szkolenie pracownikdéw”. Plan
wydatkéw po zmianach na dzien 30.06.2014 r. wynosit 1.024500-z1 iw ciagu
[ poirocza zwiekszyi sie o kwote 2.500,- zi.

Tabela 1. Plan finansowy Archiwum za 2013 r. i za I pbirocze 2014 r. w zi

foca
<
P

] — Pl Plan Plan
| , finansowy ; finansowy fmansowy, (faansowy
s na 1.01.2613 | na 31.12.2013 | M4 101-2014 1 na 30.86.2014
& - Tresc |
’ |
Wymnagrodzenia vsobowe
| 4010 | pracownikdw 145.000 156.166 160.000 160,000
Wymnagrodzenia czlonkdw
5020 | korpusu sluzby cywilnej 373.000 385.634| 4020001 404300
Dodatkowe wynagrodzenie :
4040 | roczne 43,000 40.954 | 43.000 43.000
Skladki na ubezpieczenia
4110 | spoleczne 85.000 96.901 52.000 92.000
| 4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 14.000 12.284 15.000 15.000
Wrydatki csobowae niezaliczane
3020 | do wynagrodzen 0 1.765 1.000 1.000
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 7.000 7.000 7.000 7.000
Zakup materialow i o
4210 | wyposaZenia 141.000 166.854 124000 124.000
42601 Zakup energti 14.000 14.700 15.000 15.000
4270 | Zakup usfug remontowych 163.000 162.966 35.000 35.000
4280 | Zakup uslug zdrowotnych 1.000 1.180 1.000 1.000
4300 | Zakup ustug pozostatych 96.000 96.784 66.000 64.688
4350 | Optaty za ustugi internetowe 1.000 588 1.000 | 1.000
Zakup ustug telefoni
4370 | stacionarmej 4 000 2.704 4.000 4000
4410 | Podrdze sthuzbowe krajowe 10.000 11.928 13.000 13.000
4430 | Résme oplaty i skfadki 0] 0l 0] 1.312
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4440 | Odpisy na ZF55 [ 17.000 17.000 17.000 17.00C

4430 | Podatek od nieruchomeosci 19.000 15,881 20.000 20.08¢
Szkolenia pracownikow shuzby

4550 § cywilnej 5.000 3.788 5 000 5000

4700 | Szkolende pracownikow 0 729 1.000 914
Wrydatki na zakupy

6060 | inwestycyjne 41.000 40.973 01 0
Ogoétem wydatki | 1.179.000 1240779  1.022000]  1.024.500

[Akta kontroli: 25 ~ 26)

Wszystkich zmian planu finansowego dokonywano mna podstawie
otrzymanych decyzi, podpisanych przez Naczelnege Dyrektora Archiwow
Paristwowych i gldwnepo ksiegowego NDAT.

Z ustalert koniroli wynika, Zze sposéb dokonywania zmian w planie
finansowym Archiwum oraz zatwierdzania tych zmian byt zgodny z wymogami
okreslonymi w rozporzagdzeniu Ministra Finansdw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu  prowadzenia  gospodarki  finansowe]  jednostek  budietowych
i samorzgdowych zakladdw budzetowych (Dz. T1. Nr 241, poz. 1616).

2. 2 Procedury wewnetrzne dotyczace planowania budietowego.
Giéwna  ksiegowa poinformowata kontrolujacego, Ze

w Archiwum nie ma opracowanych pisemnych procedur dotyczacych planowania
budzetowego.

3. Sprawozdawczoesf budetowa.

3.1 Zgodnosé sprawozdan budzetowych z ewidencja ksiggowa.

Kentrolujgcemu  przedstawiono nizej wymienione sprawozdania dotyczace
dziatalnosci finansowej Archiwum:

*« Rb-27 Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych
panfistwowych jednostek budZetowych za okres od poczatku roku do dnia
31 grudnia 2013 1,

* Rb-28 z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa za okres od poczatku roku
do dnia 31 grudnia 2013 .,

+ Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wymnagrodzeniach od poczatku roku do
korica kwartahu IV 2013 ¢,

» Rb-27 Roczne sprawozdanie zwykonania planu dochoddw budzetowych
panstwowych jednostek budietowych za cokres od poczatku roku do dnia
M czerwea 2014 ¢,

+ Eb-28 z wykonania planu wydatkow budzetu paristwa za okres od poczatku roku
do dnia 30 czetrwea 2014 ¢,

* Rb-70 sprawozdanie ¢ zatrudnieniu i wynagrodzeniach od poczatku roku do
kotica kwartaiu I 2014 r.

Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budzetowych za okresy,
oktorych mowa wyzef, nastepnie poréwnano z wartosciami liczbowymi
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opracowanych plandw finansowych i sprawdzone zgodnodd ich z ewidenca
ksiggowq. Przeprowadzona analiza tych zagadruer nie wykazata rozbieznosci.
[Akta koniroli: 27 - 34]

4, Wydatki budzetowe,
4.1 Procedury zatwierdzania wydatkow i ich realizacii.

Szezegolowe zasady zatwierdzania wydatkow i ich realizacji zostaly opisane
wzat. nr 6 Insivukcia obiegu dokumentow finansowe — kstggowych do przyjetych zasad
{pulityki) rachunkowosci w Archiwum Parstwowym w Czgstochowie wprowadzone
zarzgdzaniem Nr 4/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Czestachowie z dnia
11 dipca 2012 r. w sprawie ustalenia zasad (pelityki) rachunkowodei w Archiwum
Pafstwowym w Czestochowie (zm, zarzgdzeniem Nr 9/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r.
i zarzgdzeniem Nr 7/2013 z dnda 31 grudnia 2013 r.).

Na podstawie Rb-28 roczie sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budiety
panstwa za ckres od poczathy roku do dnin 31 grudnin 2013 roku shwierdzono, ze
wykonanie wydatkéw budzetowych Archiwum wyrniosto 1.240.270,- zt, Wykonanie
wydatkéw nie przekroczylto limitu ustalonego w Planie finansowym na 2013 r,

Na podstawie Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budietu panstwa
za okres sprawozdawczy od 1 stycania do 30 czerwea 2014 roku stwierdzono, ze wykonanie
wydatkéw budzetowych Archiwum wyniosto 470.242,25 zf. Wykonanie wydatkow
nie przekroczylo limitu ustalonego w Planie finansowyrmn na 20314 r.

Archiwum prowadzito ewidencje ksiggowa wydatkow w  ukladzie
paragrafowym, zgodnym 2z Planem finansowym. Stwierdzono, Ze obroty na
poszczegllnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta ,130” byly zgodne
z wydatkamt wykazanymi w rocznym sprawozdaniu Rb-28 za 2013 1. i za [ pdlrocze
2014 r, Sprawozdanie Rb-28 za 2013 r. i za [ potrocze 2014 r. zostalo sporzadzone
poprawnie.

Zasady rozliczania i ksiggowania wydatkdw budzetowych wedtug kryteriow
budzetu sadaniowego zostaly zawarte w zal. nr 11 ,Sposéh wyliczania wydatkdw
w uktadzie zadaniouym” do wydanego zarzadzeria Nr7/2013 Dyrektora Archiwum
Pafistwowego w Czestochowie z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia: zasady polityki rachunkowosci w  Archiwum Parstwowym
w Czestochowie — aneks nr 2.

Najwigksza pozyca wydatkow Archiwum w 2013 r. byly wynagrodzenia
pracownikow wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktore stanowity
55,79%  catosci  wydatkow. Niezbgdne wydatki zwiazane zbiezacym
funkcjonowaniem archiwum 4. zakup materialéw i wyposezenia (§ 4210), zakup
energii (§ 4260), zakup usiug remontowych (§ 4270) oraz zakup ustug pozostatych
(8 4300), ktdre stanowily 35,54% catoécd wydatkdw. Ponadto, Archiwum dysponowalo
srodkami finansowymi przyznanymi na zakupy inwestycyjne (§ 6060), ktore
stanowily 3,30% catosci wydatkdw.

Najwigksza pozycja wydatkéw Archiwum w I pélroczu 2014 1. byty
wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120),
ktore stanowity 79,36% catosci wydatkdw. Niezbedne wydatki zwiazane z biezacym

&
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funkcjonowaniem archiwum tj. zakup materiatéw i wyposaZenia (§ 4210), zakup

energii (§ 4260) oraz zakup ushug pozostatych (§ 4300), ktdre stanowily 11,94% calogci

wydatkdw.

Analiza wybranych wydatkéw budzetowych:

+ Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).
Wedlug stanu na dziert 31 grudnia 2013 r. w Archiwum zatrudnionych bylo
w przeliczeniy na pelnozatrudnionych 16 pracownikdéw. Wydatki z tynths
wynagrodzen wyniosty 541.800,- zf. Wedhug stanu na dzied 30 czerwca 2014 r,
w Archiwuem  zatrudnionych bylo w przeliczeniu na pelnozatrudnionych
15 pracownikow. Wydatki z tytulu wynagrodzen wymniosty 274.986,30 z1.
Dyrektor Archiwum zarzadzenjem Nr 4 z dria 19 listopada 2007 1. wprowadzila
Regulamin Pracy, korzystajac z zapiséw Kodeksu Pracy, ktory stanowi w arf. 104.
§ 1. Regulamin pracy ustala organizacie i porzqdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa iobowiqzki pracodawcy ipracownikéw. Zasady wyplaty wynagrodzen dla
pracownikow Archiwum zawarte byty w § 30 pkt. 3 { 4 Regulaminu Pracy, ktdry
stanowl, ze 3) Ng pisemny wniosek pracotonika wynagrodzenie mote byd przekazywane
w formie preelewu na rachunek oszezednofciows - rozliczeniowy. Dokumentem
potwierdzajacym dokonanie wyplaty wynagrodzenia fest wéwezas wycige bankowy.
4) Wynagrodzenie wyplaca sig vaz w miesigeu z dobi, do dnin 27 kaidego micesigea.
Prodby pracownikow o przekazywanie naleznosc wynikajacych ze stosunku
pracy na osobiste konta bankowe, byty przechowywane w komoree organizacyjnej
Ksiggowodcl. Dokonujac przegladu powyizszych dokumentdw stwierdzono
roznorodnosé ich form i dlatego zasugerowano opracowanie jednolitego
dokumentu. W trakcie trwania czynnosci kontrolnych powyisze dokumenty
zostaly w sposob wlasciwy ujednolicone i przedstawione kontrolujacemu do
wgladu. Terminy wyplat wynagrodzen za 2013 r. i za I pdtrocze 2014 r. byly
przestrzegane. Ponadto, na podstawie okazanych wyciagéw bankowych
i dokonanych polecert przelewu stwierdzono, 7e naliczony podatek dochodowy od
0s0b  fizycznych oraz skladki ztytulu ubezpieczenia spolecznego, byly
odprowadzone na konta bankowe wlasciwych instytugi wustawowych
terminach.

¢ Zakup materiatdw i wyposazenia (§ 4210).
W 2013 1, zaplanowano wydatki w wyscko$ci 166.854,- z1. Faktyczne wydatki
wyniosly 166.353,58 zi. W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokoscl 124.000,- 2L
Faktyczne wydatki I pdirocza 2014 r. wyniosty 25.646,55 zt.
Zakupione muin.: sprzet komputerowy, papier do ksero i drukarek, torery
i artykuly biurowe, wydawnictwa fachowe, srodki ezystosc, meble biurowe do
pracowni naukowej, olej grzewczy do kotiownt, aparat fotograficzny, materiaty do
digitalizacji, pozostale materialy oraz pudta archiwalne.

+ Zakup ushug remontowych (8 4270).
W 2013 1, zaplanowano wydatkli w wysokodci 162.966,- zt. Faktyczne wydatki
wyniosty 162.965,65 zi. W 2014 r. zaplanowano wydatki w wysokodd 35.000,- =3,
Faktyezne wydatki w I poiroczu 2014 r. wyniosty 0 2t
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Wykenano remont drzwi gtownych do Archiwum, uszczelnione stolarke okienna
wybranych ckien budynku Archiwum, wykonano opaskg¢ z kostki brukowej
wokol budynku Archiwum, wykonano cokét z tynku mozaikowego, poniesiono
wydatki za uslugi kominiarskie, dozor techniczny, dokonano sprawdzenia stanu
przeciwpozarowego pomieszezerl Archiwum oraz wykonano konserwacje
dZwigdw i gadnic,
Zak z h (§43
W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 96.784,- zl. Faktycene wydatki
wyniosly 56.783,09 zi. W 2014 r, zaplanowano wydatki w wysokosc 64.688- z1.
Faktyczne wydatki w [ polroczu 2014 r. wyniosly 24.775,09 zi.
Wydatki dotyczyly gidwnic digitalizacji materialdéw archiwalnych, zakupu ushug
$wiadezonych na podstawie zawartych wezesniej umodw na: ustugi informatyczne,
koszty przesylek pocztowych, oplaty abonamentu RTV, ochrony budynku
Archiwum, uslugi pralnicze, wywoz nieczystodci, pomiary zawartoscl pylow
w magazynach, uslugi szkoleniowe z zakresu bhp i koszty obslugi serwera,
W ina zakupy i jn
W 2013 r. zaplanowano wydatki w kwode 40973,- . Fakiyczne wydatki
wyniosty 40.972,63 zi. Na 2014 r. nje zaplanowano wydatkéw na zakupy
inwestycyjne.
Za t¢ kwotg zakupiono serwer HP ML350G8 Intel wraz z monitorem i zasilaczem
UFS, ktory zostal zainstalowany w pomieszczeniu serwerowni Archiwum.

[Akta kontroli: 35 - 123]

42 Prawidlowos¢ przypisywania wydatkow do paragraféw klasyfikacji

budzetowe;.
Na podstawie przegladu dowodéw ksiegowych za 2013 1. § za [ potrocze 2014 1.

stwierdzono, Ze:

wydatki byly klasyfikowane do wlasciwych paragraféw,
faktury byly zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym przez upowaznione
osoby z Archiwum,
zapisy ksiggowe byly zrozumiate i pozwalaty identyfikowa¢ dowody ksiegowe,
ujmowane w ewidencji ksiggowej zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane
poprawnie wystawionymi dowodarni ksiegowymi.

[Akta kontroli: 124 - 138]

43 Zpodnodé¢ wydatkéw oznaczonych z decyzjami Naczelnego Dyrektora

Archiwow Pafstwowych.
Ponizsza tabela przedstawia informacj¢ odnosnie wydatkow oznaczonych

przez Archiwum w zgodnofci z decyzjami Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych za 2013 rok i za I pélrocze 2014 1,



Tabela 2. Zestawienie wydatkow oznaczonych w 2013 1. i za | pblrocze 2014 1,

a b

Numer faktury Wartogd
Rodzaj wydatku Data zrealizowanego
Numer pisma DINAZONAZ0 Kwota | vealizacji wydatku
17.04.2013 | Delegacia 20/2013
1B.04.2013 | Delegaca 22/2013
22042013 | FV 0934/2013
: 16.05.2013 ' Delegaca 3B8/2013
: 20.05.2013 |FV 227/H/2013
08.05.2013 |FV (204/2013
06.05.2013 | Delegacja 31/2013
25052013 | Delegaca 48/2013
11062013 | FV 3731/2013
19062003 | Delegacja 6572013
05.062013 - Delegaca 522013
01.07.2013 | Delegacja 72/2013
16.03.2013 | Delegacja B7/2013
16.09.2013 | Delegacja 8672013
05.09.2013 | Delegacja 792013
E (01.10.2013 | Delegacjz 91/2013
{H.10.2013 | Pelegaciz 922012
18.10.2013 | Delegacia 1012013
Delegacje na szkalenia i 22,102013 | Delegacia 102f2013
BDG- narady organizowane 2510203 | Delagacia 103/2013
WF.3110.24 2013 przez NDAP 77000 2611203 | Deleyacia 118/2012 5 0198
Wyplata odprawy | ; |
DIRA.3114.45.2013 ___emerytalog 10 800,00 | 28.06.2013  Lista Plac- 04/06/2013 10 BD,0(
Srodki z rezerwy celowej
i zadanda, ktére do
2010 ¢, byly finansowane
z dochoddw whasnych
oraz gospodarstw
pomecniczych {zakup
mebli do Pracowni 18212013 | FV 6442013
Maukowe), 2paratu 05122013 |FV 727/2013
fotograficznego, pudet 06.12.2013 | FV 4946/2013
oraz materiatdw 16122013 | FA/AJ199/12/2013
DIRA.5110.20.2013 biurowrych) 13000,00119.12.2043 | BY 21830/12/2013 12 3004
Srodki z rezerwy celowej
na zmiany systemowe
oraz niektdre zmiary
organizacyme
przeamacione na
dofinansowanie
wydatkéw na 25.11.2013 | Lista Plac- 01/11/2013
ubezpieczenie spotecans 16.12.2013 | Lista Plac- 01/12/2013
pracownikdw {pokrycie 18.12.2013 | Lista Plac- 02/12/2013
DIRA.3114.12 2013 skladki rentowej) 872000,30.12.2G13 | Lista Plac- 05/12/2013 8 720,
WyposaZenie do
DIRA.3114.144.2013 pracownl navkowej 490000 | 02122013 | FV 2/12/2013 4 B9y,




¥

Zakup szaf da
: przechowywania
DIRA . 2114.14.159.20 rysunkow, plakatiuw,
13 map 712000 811.2013 & FV 693/2013 693720
Nagroda
EIRA3114.251.2012 wrar 2 pochodnymi 4 7B2,00| 16122013 | Lista Plac -01/12/2013 4 782,00
MNagroda [
DIRA.3114.291.2013 wraz z pochodnymi 119600 | 18.12.2013 | Lista Plac-02/12°2013 1 166,00
Nagrody dla
DIRA.3114.332.2013 | pracownikéw Archiwum || 9564,0030.122012 | Lista Plac-05/12/2013 9 564,00
RAZEM
A za 231 63 852,00 €4 418,99
BDIG- 2988.75
WEKS.3114.1.2014 MNagroda 250000 05052014 | Lista Plac 01/05/2014 z pochodoymi
RAZEM !
za I péirocze 2014 r. 2 500,00 | 2 948,75

E. Dochody budzetowe.
51 Trawidlowes¢ przypisywania dochodéw do paragraféw Kasyfilkacji
budzetowej.

Archiwum Panfstwowe w Czestochowie zaplanowato na 2013 rok dochody
budzetowe w wysokodei 20.000,- 2. W Rb-27 Rocxne sprawozdanie z wykonania planu
dochoddw budietowych za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2013 r. przedstawiono,
iz wykonanie dochodéw budzetowych wynioste 17.879,57 zi. Uzyskane dochody
w stosunku do planu w 2013 r. wykonane zostaty w 89,40%.

Glowna ksiggowa poinformowata kontrolujacege, ze
przyczyna niewykonania planu dochoddw budzetowych bylo dokonywanie fotografii
cyfrowych materiatow archiwalnych przez osoby korzystajace ze zbiotdw Archiwum
przy uzydu prywatnych aparatow fotograficznych, co bylo zgodne z§8 pkt 1
zarzadzenia Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 1lutego
2013 r. w sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach
panstwowych i § 9 Regulaminu korzystanin z materiattw archiwalnych w pracowni
raukewe;  Archiwum Panstioowegy  w Crgstochowie stanowiacego zatacznik  do
zarzadzenia Nr 1/2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Czestochowie z dnia
153 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzysiania z materiatdw
archiwainych w pracowni naukowe] Archiwum Panistwowego w Czestochowie
{zm. zarzadzeniemn Nr 2/2014 z dnia 13 stycznia 2014 r), a tym samym ulegty
spadkowi wplywy Archiwum z tytubu tych ushug,.

Archiwum Paristwowe w Czgstochowie zaplanowaio na 2014 rok dochody
budzetowe w wysokodei 20.000,- zL.
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W RE-27 sprawozdanie z wykonania planu dochedéw budietowych za okres
sprawozdaezy od 01.01.2014 do 30.06 2014 r. przedstawiong, & wykonanie dochoddw
budzetowych wyniosto 7.208,01 A. Uzyskane dochody w stosunku do rocznego planu
2014 r. wykonane zostaly w 36,04%, co nalezy uznaé wynik za zadawalajacy.

[Akta kontroli: 139 - 164]

Tabela 3. Dochody budietowe Archiwum za 2013 1. i za I pélrocze 2014 r, w zd

A E I piirocze |
Zrédia dochodow ; 2013 2074 . J
§ 083 kwota ta dotyczyla ustug |
za wykonane kwerendy, |
kopie i skany oraz 16.554,57 7.208,01
wydawanie
zaswiadczert.
§ 087 kwota ta. dotyezyta 1.325.00 g |
sprzedazy zlomu !
Razem 17.879,57 | 7.20801 |

Dochody Archiwum stanowity gtdwnie wnoszone oplaty za ushugi archiwalne,
ktore byly pobierane na podstawie zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Archiwum
Pafistwowego w Czestochowie z dnia 15 lutego 2008 1. w sprawie wprowadzenia
cennika za swiadczone ustugi archiwalne (zm. zarzadzeniem Nr 3/09 z dnia 31 marca
2009 1. i zarzadzeniem Nr 6 z dnia 30 kwietnia 2009 r.).

Stwierdzono, 2e dochody byly poprawnie zaewidencjonowane i przypisane do
wlasciwego paragrafu klasyfikacii budzetowej oraz 2godne z danymi wykazanymi
w sprawozdaniach Rb-27 za 2013 r. { za I pélrocze 2014 1, co bylo zgodne
zrozporzadzeniem Ministra Finansdw z dnia 14 czerweca 2006 r, w sprawie
szezegdtowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych ( Dz. Nr 107, poz. 726 2 péén. zm,),

5.2 Terminowaod{ odprowadzania dochodow do Ministerstwa Finanséw.

Pobrane dochody budietowe byly terminowo przekazywane na konto
Minsterstwa Finanséw, zgodnie z § 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie szczegMowego sposobu wykenywania budzetu paristwa
(Dz. U. Nr 245, poz. 1637).

[Akta kantroli: 165 - 170]

6. Zamdwienia publiczne.
6.1 Zgodnos¢ prowadzonych postgpowa’ z przepisami i procedurami
wewnehrznymi.
Zgodnie z obowiazujacym Statutem Archiwum zadania dotyczace zakupdw
realizuje Referat administracyjno - gospodarczy, ktorym kieruje
Kontrolujacemu przedstawiono Regulamin wdzielania zamdéwien publicznych w Archiwum
Paristwoirym w Czgstochowie stanowigcey zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2012 Dyrektora
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Archiwum Panstwowego w Czgstochowie z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia w Archiwum Panstwowym w Czestachowie Regulaminu udzielania
zamgwient publicenych oraz Regulamin pracy komisji przetargowef stanowigcy zatacznik
do zarzadzenia Nr 7/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Czestochowie z dnia
31 grudnia 2012 r  wsprawie wprowadzenia w Archiwum Pafstwowym
w Czestochowie Regulaminu pracy komisji przetargowsj.

Na podstawie przeprowadzonych czynnosd sprawdzajacych stwierdzono, ze
w Archiwum w okresie od 1 stycznia 2013 r. do 30 czerwca 2014 r. przeprowadzono
jedno postepowanie o udzielenie zamdwienia, ktdrych warto$¢ przekraczala
wyrazong w zlolych kwote 14.000 euro.

Archiwum terminowe sporzadzile Rocine sprawovzdanie o  udzielonych
zamdutieniach publicznych w roku 2013 iprzekazalo je Urzedowi Zamdwien
Publicznych. Jak wynika ze sprawozdania Archiwum udzielito jednego zamdwienia
w trybie przetargu niecgraniczonego.

[Akta kentroli: 171 - 176]

Postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego dotyczylo rabot
budowlanych. Przedmiotemn postepowania byla modemizacia wejécia gléwnego do
budynku Archiwum z lokalizacja podnosnika dla oséb niepelnosprawnych o wartosct
brutto 120.915,65 2, ktorego zawarty kontrakt zostat poddany szczepdtowej kontroli,

Zarzadzeniem Nr 4/2013 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Czestochowie
zdnia & czerwca 2013 1. powolana =zostala Xomisja Przetargowa w celu
przeprowadzenia przetargu na udzielenie zaméwienia publicznego w  trybie
przetargiu nieograniczonego o wartosd szacunkowe] powyzej 14.000 euro na
wykonanie modernizacji wejscia gléwnego do budynku Archiwum Paistwowego
w Czgstochowie z lokalizacjg podnosnika dla csdb niepelnosprawnych, w skladzie:

1. ~ Przewodniczacy,
2. - Sekretare,
3. - Czlonek,
4, - Cztonek.

Z uwagi, 2e powotana Komisja Przetargowa nie posiadala wiedzy fachowej
odnosrie opracowania Specyfikaqgi Istotnych Warunkow Zamowienia, dyrektor
Archiwum w tej sprawie zawarla w dniu 11 kwietnia 2013 r. umowe Nr 1/2013 z Firmg
Budowlang — Zygmunt Zbroiriski 42 - 200 Czestochowa, ul. Bienia 6/59 na wykenanie
dokumentacji  kosztorysowej i opracowanie Specyfikaci Istotnych Warunkdw
Zamdwienia dla postgpowania o udzielenie zaméwienia na realizacje przedsiewzigcia
pn. Modernizacia wejbcia glownego do budynku Archiwum Panstwowego w Czestochoivie.
Jak wynikato ze SIWZ przedmiotem zamdwienia wediug Wspdinego Slownika
Zamowien CPV byty:

* Roboty w zakresie przygotowania terenu pod budowe i roboty ziemne (Kod TPV
45111200-0%;

» Roboty budowlane (Kod CPV 45000000-7);

* Tynkowanie (Kod CPV 45410000-4);

» Bezspoinowe systemy odeplania scian budynkdw (Kod CPV 45450000-6).

12
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Zgodnie z pkt. 8 SIWZ Archiwum, jako zamawiajycy zgodnie z art. 45 ust. 4
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (. j. Dz, U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 75% z poZn. zm.), Zadalo wriesienia wadium prze? wykonawce
w wysokodc 2.500,- zt.

Zgodnie z pkt. 11 SIWZ Archiwum ustalio termin skiadania ofert do dnia
10 czerwea 2013 r, do godz. 10:30 w siedzibie zamawiajacego.

Termin realizacji zamdwienia okreslono na dzienl 30 wrzeénia 2013 1.

Ogloszenie o zamdwieniu opublikowano w Biuletynie Zamowiefi Publicznych
w dniu 23 maja 2013 r. (Nr ogloszenta 86965 - 2013).

QOgloszenie umieszezono roéwniez na tablicy ogloszen w siedzibie Archiwum
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne) Archiwum Panstwowego
w Czestochowie w dniach 23.05. - 10.06.2013 r.

Jak wynikato z dokumentacji przetargowej i Protokofu postgpowania w trybie
przetargu nicograniczonego (Druk ZP-PN), Komisja Przetargowa w dniu 10 czerwca
2013 1. o godz. 11:00 dokonata otwarcia ofert. Do uptywu terminu oferte zlozyly trzy
firmy:

1. Zakiad Ogdlnobudowlany ,J.G." Joanna Gierczycka, 42 - 200 Czestochowa
ul. Kosmaowskiej 4/55;

2. P.B. BUDOKART s. c. Z. Bigosinski, G. Malczak, 42 - 200 Czestochowa al. Armii
Krajowej 60/62;

3. Firma Handlowa ,ARTMED” |. Stenkiewicz, A, Kgsy s. §. 97 — 200 Tomaszaw
Mazowiecki ul. Sw. Antoniego 18 lok. 3.

Wszyscy czionkowie Komisji Przetargowej i nna osoba
wykonujaea czynnosc w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz dyrektor
Archivwuim w dniu 10 czerwea 2013 1. zlozyli odwiadczenia na drukach ZP-1.

W wyniku przeprowadzonego postepowania przetargowego oferte z najnizsza
ceng zacferowata firmna Zaklad Ogdlnobudowlany ,J.G.” Jeanna Gierczycka, 42 — 200
Czestochowa ul. Kosmowskiej 4/58. Umowa z powyZsza firmg zostala zawarta
wdnin 27062013 r. Okreslona wumowie kwota wynagrodzenia oraz ftermin
realizacji byl zgodny ze zlozona oferts. Przebieg postepowania przetargowego zostal
udokumnentowany Protokolem postgpowania w trybie przetargu nigograniczonego na druku
ZP-PN.

Jak wymikato z protokotu, wyniki postgpowania zostaty zatwierdzone przez
dyrektora Archiwum w dniu 28 czerwca 2013 r. W tym samym dnin Archiwum na
stronach internetowych Biuletynu Urzedu Zamowienn Publicenych opublikowalo
ogloszenie o udzieleniu zamdwienia pod nr 249678 -~ 2013 dotyczacej wyboru
wykonawcy oraz przedmiotu robot budowlanych.

W dniu 1 pazdziernika 2013 r. w siedzibie Archiwum dokenanc
protekdlamego odbioru prac rementowo — budowlanych dotyczacych modernizacji
wejscia ghéwnego do budyrnku Archiwum z lokalizacia podnosnika dla osdb
niepetnosprawnych wykonanych na podstawie umowy nr 1/2013 z dnia 27 czerwca
2013 r. Integralng cze¢sc powyzszego protokolu w postaci zalacenikow stanowily:
protokdét odbicru wykonanych robdt budowlane — remontowych z drnia 30 wrzesnia
2013 r. oraz prolokdt technicznego odbions robot z dnia 1 pazdziernika 2013 r. Firmna
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ZAKEAD OGOLNOBUDOWLANY #J. G Joanma Gierczycka ul. J. Kosmowskiej
4/58, 42 ~ 200 Czestochowa za wykonane roboty remontowo-budowlane wystawita
Archiwum w dnin 1 pazdziernika 2013 r. fakture Nr 299/2013 na kwote 120.915,65 =1
z terminem zaplaty 30 dni od dnia wystawienia faktury.

Archiwum powyzsza fakture oplaclo w oznaczonym terminie przelewem
w dniu 31 pazdziernika 2013 r. — wyclag bankowy nr 73 poz. 5.

[Akta kantroli: 177 - 179]

Po przeprowadzeniu analizy powyiszych zarzadzen stwierdzono, ze obydwa
Regulaminy wymapaja aktualizacii w zwiazku z przeprowadzong nowelizacja ustawy
— Prawo zamowieri publicznych {ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy —
Prawo zamowien publicznych oraz niektdrych innych ustaw Dz. U. z 2014 r, poz.
423).

Na podstawie przegladu Rejestru umdw cywilnoprawnmych 1w Archiwum
Parstwownym w Czestochowie obowigzujgeych w latach 2013 — 2014 zawartymi
z podmiotami gospodarczymi na dostawy i ustugi, stwierdzono zawarcie 20 umébw,
w tym 4 na czas nieokreslony zgodnie z art. 143 ustawy Prawo zamdwiert publicznych.

W tym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosal.

[Akta kontroli: 180 — 182]

7. Rachunkowos$d,
7.1 Inwentaryzacja — terminy, czestotliwosé, metody, dokumentowanie,

Inwentaryzacje powinno przeprowadzac sig na ostatnd dziett kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla $rodkdw trwalych, znajdujacych sie na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje s$rodkdw trwatych
przeprowadzono w 2010 r. na podstawie art, 26 ust, 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.,

Dyrektor Archiwom wydata zarzadzenie Nr 20 z dnia 29 grdnia 2010 r.
w sprawie przeprowadzenia inwenlaryzadi okresowej majatku jednostki tj. srodkdw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w formie spisu z natury wg stanu na dzien
31 grudnia 2010 r.

W zarzadzeniu tym dyrektor Archiwum ustalita termin rozpoczecia
inwentaryzacfi na dzieri 29 grudnia 2010 r. a zakodezenie na 14 stycznia 2011 1,
powotala Komisj¢ Inwentaryzacyjna, ustalita harmonogram przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz okreslifa pola spisowe inwentaryzowanych skiadnikéw
majatkowych. Przeprowadzenie inwentaryzacji powierzyta Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej , @ jej rozliczenie Owcezesnej gidwnej
ksiegowej . W nawiazaniu do powyzszego zarzadzenia stwierd 2zong,
2 glowna ksiegowa nie przeprowadzita szkolenia dla cztonkdw
Komisii Inwentaryzacyjnej - brak bylo stosownego dokumentu wraz

z potwierdzeniem obecnosd 0séb na tym szkoleniu.
Na podstawie przedstawionych dokumentdw stwierdzono, Ze inwentaryzacje
przeprowadzono w okresie od 29 grudnia 2010 r. do 14 stycznia 2011 r., co bylo

zgodne z postanowientami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowose, ktéry méwi,
Ze:
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3. Termin i czgstotliwodé inwentaryzacii, okredlome w ust, 1, wwain sig za
dotrzymane, jeieli imwentaryzacje: 1) skladnikéw aktywdéw - z wylqczeniem
aktywdw pienigimych, papierow wartofciowych, produktdw w toku produkcji oraz
nateriatéw, towardw i produkidw gotowych, okreflonych w art. 17 ust, 2 pkt 4 -
rozpocgto wnie wezesniej niz 3 miesigee przed korvicem roku obrotowego,
a zakoriczane do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zaé stenmu nasiqpilo praex
dopisattie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z matury Iub
potwierdzenia salda — przychoddw i rozchoddw (zwiekszed i zmniejszed), jakie
nastqpily miedzy daitg spisu lub potwierdzenia a dniem wustalenia stanu
wynikajqeego z ksigag rachunkowych, przy czym stan wymikajgcy = ksiag
rachunkowych nie moie byc ustalony po dniu bilansowym,”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uznad za dotrzymany,
gdyz zakoncezyt si¢ do 15 stycznia 2011 1.

Dokonujac  analizy przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury nalezy uzna¢ za wiadciwe.
Komisja Inwentaryzacyjna na zakorficzenie inwentaryzacii opracowala stosowny
Protokdl, ktOry nastepnie zostat przekazany glownej ksiegowej
w ¢elu zapoznania ste.

Ponadto, na dzien 31 grudnia 2013 1, przeprowadzone coroczng inwentaryzacdje
stanu gotowki w kasie 1 drukdw Scistego zarachowanda. Na podstawie okazanego
kontrolujacemnu Protokofu kontroli stanu kasy na dzien 31.12.2013 r. stwierdzono, Ze stan
gotdwki w kasie wykazal saldo 0 zi, natomiast stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania, byt zgodny ze stanem ewidencyjnym rejestru drukdw scistego
zarachowania.

7.2 Dowody ksiegowe i sprawdzenie.

Podstawy ewidendji zdarzed gospodarczych w Archiwum byly dokumenty
takie jak: raporty kasowe, czeki gotdwkowe, barkowe dowody wplaty, KP - kasa
przyjmie, faktury irachunki, rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego, listy
wynagrodzen, listy wyplat dodatkowych nalesnoéei pienigznych pracownikéw
(nagrody, zapomogi, $wiadczenia sogjaine, nagrody jubileuszowe itp.}), rachunki za
prace wykonane na podstawie uméw zlecert oraz inne zatwierdzone przez dyrektora
Archiwum,

Dokonujac analizy dokumentéw stanowigcych podstawe do ujeda ich
w ksiggach rachunkowych stwierdzono, ze w Archiwum przestrzegane byly zasady
zawarte w art, 20 — 25 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. 0 rachunkuwosd (t. j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 z pdzn. =m.}.

Archiwum prowadzi ewidencje zdarzen gospodarezych w  ksiggach
rachunkowych  komputerowo  przy uZycu  programéw  uzytkowanych
1 aktualizowanych na podstawie:

1. umowy licencyjne] podpisane] w dniu 7 marca 2012 r. pomigdzy Archiwum
Pasistwowym w Czestochowie przy ul. Rejtana 13 (licencijobiorca) a firmg
VULCAN spotka z 0. 0., z siedziba we Wrodawiu przy ul. Wolowskiej &
(licencjodawea), jako wlascictel praw autorskich zezwala na korzystanie z pakietu
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programow komputerowych o nazwie Place Oplivum wraz z towarzyszaca mu
dokumentada i oprogramowanieny;

2. umowy licencyjne] podpisane) w dniu 7 marca 2{N2 r. pomiedzy Archiwum
Pansiwowym w Czestochowie przy ul. Rejtana 13 (licencjobiorca) a firma
VULCAN spdtka z o. o, z siedzibg we Wroclawiu przy ul. Wolowskie 6
(licencfodaweca), jako wiasciciel praw autorskich zezwala na korzystanje z pakietu
programow komputerowych o nazwie Finanse Optivum wraz z fowarzyszaca mu
dokumentadja i oprogramowaniem;

3. umowy licencyjnej podpisane] w dniu & lutego 2014 r. pomigdzy Archiwum
Pafstwowym w Czestochowie przy ul. Rejtana 13 {licengjobiorca) a firma
VULCAN spétka z o. o, z siedziby we Wrodawiu przy ul. Wolowskiej 6
{licencjodawea), jako wilasciciel praw autorskich zezwala na korzystanie z pakietu
programow komputerowych o nazwie [nwentarz Optivum wraz z towarzyszaeg mu
dokumentada 1 oprogramowaniem.

[Akta kantroli: 183 — 188]

7.3 Polityka rachunkowosci.
Gldwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly
w Zasadach — polifyce  rachunkowoéci, wprowadzonej zarzgdzeniem Nr 4/2012

Dryrektora Archiwum Paristwowego w Czestochowie z dnia 11 lipea 2012 1. w sprawie
ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosdci w Archiwum Panstwowym
w Czestochowie (zn. zarzadzeniem Nr 972012 Dyrektora Archiwum Panstwowego

w Lzgstochowie z dnia 31 grudnia 2012 r. i zarzadzeniem Nr 7/2013 Dyrekiora

Archiwum Pafstwowego w Czestochowie z drja 31 grudnia 2013 r.).

Dgkument ten opisywat zasady wedlug ktorych prowadzone byly ksiegi
rachunkowe, na kidre skiadaja sig:

Zatacznik nr 1 - Ogdine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

Zalacenik nr 2 - Metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku

finansowego,

Zatacznik nr 3 — Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych,

Zatacznik nr 4 — Systemy shizace ochronie danych,

Zatacznik nr 5 - Standardy kontroli finansowej,

Zatacznik nr 6 - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych,

Zatacznik nr 7 - Zasady windykagji naleznosci,

Zakgcznik nr 8 - Instrukeja gromadzenia | odprowadzania drodkéw publicznych,

Zaljeznik nr 9 — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentatryzadi,

Zafacznik nr 10 - Instrukcia w sprawie gospodarki kasowei — (od dnia 1 stycznia
2014 r. mie obowigzuje z uwagi na rezygnagje z obrotu
gotéwkowego),

Zatgeznik nr 11 - Sposob wyliczania kosztow | wydatkdw w ukladzie zadaniowym.

Stwierdzono, ze Zasady — polityka rachunkowosci w Archiwum Panstwowym

w Czgstochowie wypelniaty przepisy art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 19%4 r.

o rachunkowosd (t. §. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z péén. zm.). Tym samym byly

przesirzegane przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Czestochowie, zapisy
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art. 10 ust. 2 powyZszej ustawy stanowiace], ze ,2. Kierownik ustala w formie
pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktdvej mowa w ust.1”,

Dyrektor Archiwum wydala w 2012 r. ¢ zarzadzen, w 2013 r. 7 zarzadzeri i do
30.06.2014 r. 6 zarzadzer. Zarzadzenia regulowaly réine obszary funkconowania
Archiwim i stanowily element kontroli zarzadcezej,

[Akta kontroli: 189 - 191]

7.4 Zaangaiowanie wydatkow - ewidencja, dokumenty irddtowe, w szczegdlnosci
w zakresie wynagrodzen,

Archiwum, jake jednostka budzetowa na mocy przepisow art. 40 ust. 2 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. L. Nr 157, poz. 1240
z poin. zm.) zobowiazana jest do prowadzenia ewidencji ksiegowe], uwzgledniajacej
wszystkie etapy rozliczenn poprzedzajace platnosé dochodéw i wydatkdw,
a w zakresie wydathkow i koszbéw rowniez zaangazowanie srodkdéw, ktdre oznacza
prawne zaangazowanie $rodkdw ujetych w planie finansowym Archiwum danego
roku budzetowego.

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku, a takze
obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot wramach zatwierdzonego planu
finansowego wydatkéw, Dokonujac czynnodci sprawdzajgeych stwierdzono, ze
wartosé zaangazowania nie przekroczyta limitu wydatkow okredlonego w planie
finansowym Archiwum na 2013 rok i na I polrocze 2014 rok. W Archiwum do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych w planie
finansowym stuzy konto 998 “Zaengatowanie wydaikéw budietowych roku biciqcego”.
Zasady jego funkcjonowania opisano wzalaczniku nr3 "Plan kent diz jednosiek
budietowych, samorzgdowych zakinddw budielowych” do rozporzgdzenia Ministra
Finangow z dnia 5 lipea 2010 1. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowodci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnege,
jednostek budZetowych, samorzadowych zakladdéw budzetowych, partstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 . poz. 289) oraz w zalaczniku
nr 3 Sposcby prowadzenia ksiag rachunkowych rozdziat [F | Plan Kené dlz Archiwum
Padstwowege w Czestochowie” do zarzgdzeniem Nr4/2012 Dyrektora Archiwum
Panistwowego w Czgstochowie z dnia 11 lipca 2012 1. w sprawie ustalenia przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosei w Archiwum Paistwowym w Czestochowie
(zm. zarzadzeniem Nt $/2012 Dyrektora Archiwum Panstwowsego w Czestochowie
zdnia 31 grudnia 2012 r. i zarzadzenmiem Nr 7/2012 Dyrektora Archiwum
Patfistwowego w Czestochowie z dnia 31 grudnia 2013 ¢ ).

Konto 998 shizy do ewidendi prawne] zaangazowania wydatkéw
budzetowych ujetych w planie finansowym Archiwum danego roku budzetowego.

Ewidenga szczegbélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyinych planu finansowegu. Podstawa ewidenci ksiggowej zaangaZowania
wydatkdw budzetowych w Archiwum byla dokumentaga przygotowana przez
merytoryczne komérki organizacyjne i dostarczone do Ksiegowoict na ktorg skladaly
si¢ umowy z tytulu dostaw robot i ustug, zawarte umowy o dzielo, wykazy oséb
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ktorym w danym roku przystugiwad beds nagrody jubileuszowe lub zostana
wyplacone odprawy pienigzne. Zaangazowanie wydatkdw z tytutu zawartych umow
0 prace z pracownikami bylo ksiegowane na podstawie zestawienia plac
i pochodnych od plac bylo okreslone na caly rok. Korekly zaangazowania byly
dokonywane na koniec roku.

Archiwum zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowoscl wprowadzato de
ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego kazde zdarzenie gospodarcze,
ktdre nastapito w tym okresie, gdyz byla to koniecznoéé biezacego ujmowania
wewidencji ksiggowej Archiwum operaci zwigzanych zwykonardem planu
finansowego wydatkéw budzetowych, jak i z zaangazowaniem wydatkdw,

8. Zakladowy fundusz $wiadczett socjalnych.
8.1 Prawidlowos¢ naliczenia i korekty odpisu.

Zaldadowy Fundusz Swiadczen Socalnych zostal ustanowiony na podstawie
ustawy z dnia 4 marca 1994 1. 0 zakladowym funduszu $wiadczert sogjalnych (t. j. Dz.
U.z2012r, poz, 592 z pdZn. zm.).

Kontrolujacemu przedstawiono Regulamin gospodarowania srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Archiwum Pafistwourym w Czestochmwie, ktéry zostat
wprowadzony zarzadzeniem Nr 6 Dyrekfora Archiwum Paristwowego
w Czestochowie zdnia 6 marca 2008 r. w sprawie Regulaminu gospodarowania
$rodkami Zakladowego Funduszu Swiadezen Sogjalnych w Archiwum Panistwowymn
w Czgstochowie (zm, zarzadzeniem Nr 4/2009 z dnia 31 marca 2009 r.).

(d dnia 1 kwietnia 2014 r. obowiazuje nowy Regulamin gospodurowania irodkami
Zakiadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnyeh w Archiwum Panstwowym w Czgstochowie,
ktory zostal wprowadzony zarzadzeniem Nr 4/2014 Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Czgstochowie z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Archiwum Panistwowym w Czestochowie,

Gléwna ksiegowa . B wraz z Przedstawicielem Zatogi

prawidiowo sporzadzily plan inaliczyly odpis Zakladowege Funduszu
Swiadezat Sogalnych Archiwum Pafistwowego w Czestochowie na 2013 r, i na 2014 1.
Po dokonaniu weryfikacji przecigtnej liczby zatrudnionych w 2013 roku nie bylo
obowiagzku dokonywania korekty odpisu na ZFSS, poniewaz przecietna planawana

liczba zatrudnionych byta réwna wykonaniu.
[Akta kontroli: 192 - 193]

8.2 Terminowuos¢ przekazywania transz na rachunek ZFSS.
Terminowo$¢ preekazywania srodkéw finansowych na rachunek Zakladowego

Funduszu Swiadezern Sodjalnych Archiwum Patistwowego w Czestochowie
przedstawia poniZsza tabela.
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Tabela 4. Terminy przekazywania transz odpisu na Zakladowy Fundusz
Swiadcren Socjalnych za rok 2013 r. w zl.

ROK 2013
Data wplywu drodkéw na
rachunek bankowy ZFSS kwota
J.02.2013 1. 1.500,00
25.03.2013 r. 1.500,00
18.04.2013 r. 2.500,00
270562013 r. 11.500,00
Suma przekazanych $rodkow
do dnia 31 grudnia 2013 1. R0

Tabela 5, Terminy przekazywania transz odpisu na Zakladowy Fundusz
Swiadczeh Sucjalnych za | pélrocze 2014 1. w zt.

Za okres od 101, do 30.06.2014 r.
Data wplywu Srodkéw na fo
rachunek bankowy ZF5S ord
; 24.04.2014 r. 4,000,060
i 25.04.2014 r. 1.000,00
26.05.2014 r. 2.750,00
30.05.2014 r. 9.250,00
Suma przekazanych stodkow
do dnia 30 czerwca 2014 ¢. 1700000

[Akta konkroli: 194 — 202]

8.3 Zgadnos¢ ponoszonych wydatkdw z przepisami.

Kontroli poddano édrodki finansowe zgromadzone na koncie bankowym,
prowadzonym przez NBP Oddzial Okregowy w Katowicach. Skontrolowano
dokonane wydatki na podstawie dokumentdw finansowych za 2013 r. i I pétrocze
2014 r. Nie stwierdzono w tym zakresie naruszen przepiséw ustawy o zakladowym
funduszu $wiadezen socjalnych, jak rowniez postanowien Regulaminu Zakiadowego
Funduszu Swiadezest Socjalnych.

Obroty konta 135 - Zaktadowy Fundusz Swiadcezeti Sodjalnych Archiwum
Panstwowego w Cze¢stochowie za 2013 1. 1 za [ potrocze 2014 r. przedstawia ponizsza
tabela:

Tabela 6, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych za rok 2013 r,
izal potrocze 2014 r. w 2z}

- I pblrocze
TRESC | 2013 1. I; e
PRZYCHODY | PRZYCHODY
BO 6.449,02 7.665,83
Odpis na ZF55 17.000,00 17.000,00
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.__Splaty pozyczek mieszkaniowych | 5.986,81 3.420,35

i Odsetki bankowe + koszty prowizji 191,00 18,29

SUMA ] 29.626,83 28.104,47

WYDATKI WYDATKI
__Udzielone pozyczki mieszkaniowe 5.000,00 5.000,00
| Dofinansowanie dn.D xj.r}rpoczynku 11.970,00 2.430,00
pracownikow :

Dofinansowanie do wyjazdu 3840,00 2.865,00

Dnﬁnansnwamfa vf}rdatkflw dla 960,00 1.260,00
dzieci .

~ Prowizje ' 191,00 74,00

SUMA 21.961,00 11.629.00

Saldo koficows 7.665,83 16.475,47

JAkta kontroli: 203 - 210]

Kontrola dziatalnodci  finansowej dotyczacej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych stwierdzila uchybienie polegajace na dokonywaniu optat
bankowych (prowizji} 2 ZFSS, a powinny byt ze srodkéw budzetowych Archiwum.
Ponadto, stwierdzono kompensowanie powyzszych prowizji, uzyskanymi odsetkami
ktére stanowity dochod ZFSS. Tym samym zostaly naruszone postanowienia art. 7
ust.1 pkt. 41 art. 10 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych {t. j. Dz. U. z 2012 r, poz. 592), ktére odpowiednio stanowia:
Art. 7. 1. Srodki Funduszu zwieksza sig 0: 4) odsetki od &rodkéw Funduszu;

Art. 10. , Srodkami Funduszu administruje pracodawea”,

W powyzsze] sprawie zostalo wydane Pismo zdnia 30 grudnia 1998 r,
Ministerstwa Finansow 'B3-5656/722-571/98 odnodnie kosztdw ponoszonych przez
zaklady pracy przy prowadzeniu rachunku bankowego dla zakltadowego funduszu
Swiadczen socjainych, ktdrego tresé zalaczono ponizej;

Pismo
2 dnia 30 prudnia 1998 r.
Ministerstwo Finansow
PB3-5656/722-571/98
Koszty z tytulu administrowania zakladowym funduszem $wiadczend socjalnych.

Koszty ponoszone przez zalkdady pracy przy prowadzeniu rachunku bankowego dla
zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych stapowia dla tych zaktadéw koszty uzyskania
preychoddw

S. Podat. 26100/9/20

Odpowiadaige na pisma (...) Ministerstwo Finansdw informuje, majac na uwadze, ze:
- pracodawea twotzacy zakladowy fundusz $wiadezen socialnych zobowiazany jest do
wyodrgbnienia $rodkéw Funduszu na odrgbnym rachunku bankowym {art. 12 ust. 1 ustawy

2 diia 4 marca 1994 . o zakiadowym funduszu éwiadczen socjalnych - Dz. U. z 1996 r. Nr 70,
poz. 335 z pdin. zm. ),
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nig ¢ do prawidiow inkcjonowania c uszu ie prac

- na gruncie przepisow ustaw podatkowych do kosztéw uzyskania przychodéw zaliczana
jest rdwmiez grupa kosztdw, ktéra ¢co prawda trudno jest powiszaé z konkretnym przychodem,
jednak poniesienie tych kosztdw niezbedne jest dla prawidlowego funkejonowania
preedsigbiorstwa, a tym samym maja one wplyw na osiagane przez nie przychody,

koszty ponoszone przez zaklady pracy przy prowadzeniu rachunku bankowego dla
zakladowego funduszu éwiadczen socjalnych stanowia dla tych zakladdw koszty uzyskania
przychoddw w rozumienin ustawy z dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochadowym od osdb

prawnych (Dz. U. z 1993 r. Nr 106, poz. 482 ze zm.} oraz od 056b fizycanych (Dz. U. 2 1993 .
Nr 90, poz. 416 ze zm. ).

19381
Dz U.2012.592; art. 10
Dz.U.2011.74.397: ogdlne

W trakde czynnosci kontrolnych dyrektor Archiwum zgodnie z art. 10 ustawy
o zakladowym funduszu Swiadczedl socjalnych zobowiazata gldwna ksiegowa do
dokonania wiasciwych przeksiggowan dotyczacych refundaci odsetek i prowizi
ztytutu prowadzenia rachunku bankowego ZFSS Archiwum Paristwowego
w Czgstochowie, o zostalo wykonane w trakdie trwania kontroli w dniu 11 wrzeénia
2014,

{Akta kontroli: 211 - 214]

%, Umowy zlecenia i o dzieto.
9.1 Zgodnosé z ubowiazujacymi preepisami.

Archiwum w 2013 r. zawarlo 2 umowy zlecenia na ogdlng kwote 7.000,00 21,

Archiwum w I pdlroczu 2014 r. zawarlo 1 umowe zlecenia na kwote 7.000,00 zt.

Zrédiem finansowania powyzszych uméw byly srodid budzetowe.

Przedmiotem powyiszych umodw bylo utrzymanie stale] opieki
administracyjne] 1 serwisowe] nad systemem komputerowym w  Archiwum
Paristwowym w Czestochowie,

Przeprowadzona analiza prawidiowoscl zawartych umdw, naliczen
i odprowadzonych podatkow dochodowych od oséb fizyernych oraz naliczen
i odprowadzonych skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne nie wykazata
uchybiert w tym zakresie.

[Akta kontroli: 215 — 224]

Podsumowanie

Ustalerya kontroli dotyczacej gospodarki finansowe] 1 zarzadzania majatkiem
Archiwum nie wykazaly nieprawidtowosd w zakresie objgtym tematem koniroli,

Ogolnie ocenia sie gospodarke finansows i zarzadzanie majgtikiem w Archiwum
pozytywnie z zastrzezeniami Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowc
1 zarzadzania majgtiiemn Archiwum wykazaly nastepujace uchybienda:
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brak aktualizacji procedur w zakresie Regulaminu udzielania zamdwien
publicanych o wartodel przekraczajace] wyrazonej w ziotych réwnowartodei
kwoty 30.000 eurc;

brak aktualizacji procedur w zakresie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowey;
nieprzestrzeganie w peini procedur w zakresie przeprowadzania inwentaryzagji
wynikajaeych z Instrukeji dotyczacej]  Zasad przeprowaedzania | rozliczania
imwentaryzacti;

nieprzestrzeganie postanowien art. 10 ustawy 2z dnia 4 marca 1994 r.
0 zakladowym funduszu fwiadezen sodainych (Dz. U. z 2012 r, poz. 592),
polegajaca na dokanywaniu oplat bankowych (prowizjt} z ZFS5, a powinny byé
ze $rodkow budzetowych Archiwum,

Prredstawiajac powyzsze uwagi wnosz¢ o realizacje nastepujacych zalecen:

1. dokonanie aktualizacji procedur w zakresie wudzielania zaméwien
publicznych;

2. przestrzeganie procedur w zakmesie przeprowadzania inwentaryzacji
wynikajgeych z Instrukeji dotyczacej Zasad przeprowadzania i rozliczenia
intwentaryzaci;

3. przestrzeganie postanowien ustawy o zalkdadowym funduszu s$wiadezen
socjalnych.
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