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— starszy specjalista ds. kontroli w

Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwéw.

[Akta kontroli: 1 - 6]

Formalnoprawne

podstawy
dziatalnosci

archiwum.

Archiwum Panstwowe w Gdansku dziata na podstawie:

1.

Statutu ~ Archiwum = Panstwowego w  Gdansku,
wprowadzonego decyzja Nr 28 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 11 grudnia 2007 r. (zm.
decyzja Nr 10 NDAP z dnia 30 kwietnia 2010 r., decyzjg Nr
34 NDAP z dnia 18 wrzesnia 2013 r. i decyzja Nr 10 z dnia 30
stycznia 2014 r.).

Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w
Gdansku, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 8/2008
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Gdansku z dnia 15
maja 2008 r. (zm. zarzadzeniem Nr 8 Dyrektora Archiwum
Panistwowego w Gdansku z dnia 15 listopada 2013 r.).

Kierownictwo
archiwum

Dyrektor Piotr Wierzbicki, powolany na stanowisko
dyrektora Archiwum z dniem 1 stycznia 2004 r.

Zastepca dyrektora Katarzyna Kubicka, zatrudniona na
stanowisku z dniem 1 stycznia 2012 r.
Glowny ksiegowy )
stanowisku z dniem 1 lipca 2000 r.

zatrudniona na

[Akta kontroli; 7 — 10]




1. Organizacja gospodarki finansowej.
1. 1 Struktura organizacyjna i regulamin.

Archiwum jest jednostka budzetowa, ktdérej dziatalno$¢ finansowana byta
z budzetu panstwa.

Na podstawie Statutu Archiwum Panstwowego w Gdarisku, wprowadzonego
decyzja Nr 28 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 11 grudnia
2007 r. (zm. decyzja Nr 10 NDAP z dnia 30 kwietnia 2010 r., decyzja Nr 34 NDAP
zdnia 18 wrzesnia 2013 r. i decyzjag Nr 10 z dnia 30 stycznia 2014 r.), dyrektor
Archiwum Panstwowego w Gdansku wprowadzil zarzadzeniem Nr 8/2008 z dnia
15maja 2008 r. Regulamin organizacyjny Archiwum Panstwowegoe w Gdansku
(zm. zarzadzeniem Nr 8 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Gdansku z dnia
15 listopada 2013 r. w sprawie aktualizacji regulaminu organizacyjnego Archiwum
Panstwowego w Gdansku), w ktérym zostaly okreslone ogodlne i szczegdtowe zasady
pracy Archiwum oraz zasady dzialania komdrek organizacyjnych i zatrudnionych
wnich pracownikdéw odpowiedzialnych za realizacje zadann wynikajacych
z obowiazujacych przepisow prawa. Z uwagi na zmiang aktéw prawnych
stanowiacych podstawe realizacji zadan Archiwum oraz stwierdzone bledy
drukarskie w samym zarzadzeniu, jak iRegulaminie, wskazana jest nowelizacja
Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Gdansku. L

Na podstawie § 19 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Parstwowego
w Gdansku stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki finansowej i zarzadzania
majatkiem realizujg dwa dziaty:

e Dzial Finansowo — Ksiggowy — do zadan ktérego nalezy: opracowywanie projektu
budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, sporzadzanie planéw i sprawozdan
finansowych, prowadzenie spraw finansowych okreslonych odrebnymi
przepisami, rejestrowanie zaszlosci gospodarczych w ewidencji ksiggowej,
wspoldziatanie z dyrektorem Archiwum w zakresie realizacji dziatalnosci
finansowej,  prowadzenie  sprawozdawczosci GUS, ewidencjonowanie
wynagrodzen iswiadczen pracowniczych, sporzadzanie list wyplat, obliczanie
podatku dochodowego od osob fizycznych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie, dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci
bezgotowkowych wynikajacych z odregbnych przepisow oraz wykonywanie
innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o rachunkowosdi, ustawy
o finansach publicznych oraz obstuga $rodkow zakladowego funduszu socjalnego.

¢ Dzial Administracyjny — do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci: prowadzenie
spraw kadrowych i obsluga sekretarsko - kancelaryjna, realizacja zadan
zwigzanych z administrowaniem i wutrzymaniem w nalezytym stanie
uzytkowanych budynkéw i pomieszczen, zabezpieczenie przed pozarem
i wlamaniem, prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o zamodwieniach
publicznych, udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej, realizacja zadan
w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych, ochrony ppoz., BHP, spraw




obronnych iw zakresie prowadzenia ewidencji budynku Archiwum oraz
w zakresie zaopatrzenia i obstugi transportowej.

1.2 Upowaznienia i pelnomocnictwa.

Dyrektor Archiwum z dniem 5 stycznia 2004 r. zostal ustanowiony przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych, w czesci 24 ~ dziale 921 - kultura
iochrona dziedzictwa narodowego - dysponentem III stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa w ramach srodkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym  jednostki, podleglym Naczelnemu Dyrektorowi  Archiwéw
Panstwowych - dysponentowi II stopnia srodkéw budzetowych oraz zostat
upowazniony do posiadania rachunkéw wydatkéw i dochodéw budzetowych.

[Akta kontroli: 11]

Dziatem Finansowo - Ksiegowym kieruje zatrudniona na
stanowisku gléwnego ksiggowego, ktdra spelniata wymogi dotyczace wyksztalcenia
i do$wiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.). Lacznie w Dziale
zatrudnione byly 3 osoby (gldéwny ksiegowy, starszy ksiegowy i ksiegowy).

Dyrektor Archiwum pismem z dnia 2 stycznia 2010 r. powierzyt

obowiazki gléwnego ksiggowego na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.

»2. Kierownik jednostki moze powierzyc okreslone obowigzki w zakresie gospodarki

finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno

byé potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowainienia albo
wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki”.

[Akta kontroli: 12]

Stwierdzono, ze na stanowisku kierownika Dziatu Administracyjnego nie byla
zatrudniona zadna osoba. Lacznie w Dziale zatrudnionych byto 6 oséb (3 starszych
referentéw, 2 pracownikéw gospodarczych i na % etatu specjalista ds. ppoz. i bhp).

Nalezy by zatrudni¢ osobe na stanowisku kierownika Dzialu
Administracyjnego w celu wlasciwego zarzadzania sprawami zwigzanymi z obshuga
administracyjna i gospodarcza Archiwum.

Obsada kadrowa byla adekwatna do realizowanych zadan wynikajacych
z Regulaminu organizacyjnego Archiwum. (z wylaczeniem braku obsady stanowiska
kierownika Dzialu Administracyjnego).

[Akta kontroli: 13 — 15]

2, Wykonanie planu finansowego, w tym prawidlowos¢ kwalifikowania wydatkow
do wlasciwych paragraféw klasyfikacji budzetowe;j.
Podstawa gospodarki finansowej Archiwum byl plan dochodéw i wydatkéw,
zwany dalej Planem finansowym.



Archiwum Panstwowe w Gdarnisku zaplanowato na 2015 r. dochody budzetowe
w wysokosci 115.000,- z1, w ciagu roku plan dochodéw zostat zwigekszony o 13.000,- zt
do kwoty 128.000,- z}, a wydatki budzetowe zaplanowano w kwocie 10.316.000,- zi.

W ciagu 2015 r. dokonano 13.krotnej zmiany Planu finansowego. Najczgsciej
zmieniano planowane wydatki budzetowe w§4210 ,Zakup materialéw
i wyposazenia”, w § 4300 ,Zakup ustug pozostatych”, w § 4410 ,Podréze stuzbowe
krajowe”, w §4420 ,Podréze stuzbowe zagraniczne” oraz w §6050 ,Wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych”.

Plan wydatkéw po zmianach na dzien 31 grudnia 2015 r. wynosit 9.144.535,- zt
i w ciagu roku zmniejszyl sie o kwote 1.171.465,- zi.

Tabela 1. Plan finansowy Archiwum za 2015 r. w zi

Plan Plan
finansowy na |finansowy na
§ Treéé 1.01.2015 31.12.2015
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 338.000 338.000
Wynagrodzenia czlonkéw korpusu shuzby
4020 [ cywilnej 1.828.000 1.846.079
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 167.000 166.311
4110 | Skladki na ubezpieczenia spoteczne 379.000 390.988
4120 [ Skladki na Fundusz Pracy 58.000 44 428
Wydatki  osobowe  niezaliczane  do
3020 | wynagrodzen 2.000 6.191
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 63.000 63.000
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 227.000 280.328
4260 | Zakup energii 350.000 255.081
4270 | Zakup ustug remontowych 105.000 153.936
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 8.000 3.016




4300 | Zakup ushlug pozostatych 230.000 493.442
Optaty z tytutu zakup ushug
4360 | telekomunikacyinych 26.000 19.411
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 17.000 15.642
4420 | Podréze shuzbowe zagraniczne 0 35.719
4430 | Rdzne opflaty i sktadki 11.000 13.845
4440 | Odpisy na ZFSS 65.000 65.909
4480 | Podatek od nieruchomosci 47.000 41.633
4510 | Opfaty na rzecz budzetu panstwa 8.000 11.082
Optaty na rzecz budzetu i jednostek
4520 | samorzadu terytorialnego 8.000 8.008
4550 | 5zkolenia pracownikow stuzby cywilnej 8.000 4,963
4700 | Szkolenie pracownikéw 0 1.523
. | Wydatki inwestycyjne jednostek
6050 | budzetowych 6.371.000 4.881.000
6060 | Wydatki na zakupy inwestycyjne 0 5.000
Ogoélem wydatki 10.353.000 11.682.271

[Akta kontroli; 16]

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

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

Na podstawie dokonanego przegladu dowoddéw ksiggowych za marzec,
czerwiec, wrzesien i grudzien 2015 r. stwierdzono, ze wydatki byly klasyfikowane do
wlasciwych paragrafow.

Szczegdtowe zasady zatwierdzania wydatkow i ich realizacji zostaty opisane
w zal. nr 2 Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$rodkow budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem w Archiwum Panstwowym w Gdarisku
wprowadzonych decyzjg Nr 1 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Gdansku z dnia
2 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci Archiwum
Panstwowego w Gdarisku.

Na podstawie Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu parstwa
okres sprawozdawczy: od poczqtku roku do konica 2015 roku stwierdzono, ze wykonanie
wydatkéw budzetowych Archiwum wyniosto 9.055.312,89 zt. Wykonanie wydatkow
nie przekroczylo limitu ustalonego w Planie finansowym na 2015 r.

Archiwum prowadzilo ewidencje ksieggowa wydatkbw w ukladzie
paragrafowo-zadaniowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty
na poszczegélnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta ,130” byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w sprawozdaniu Rb-28 za 2015 r. Sprawozdanie Rb-28 za
2015 r. zostalo sporzadzone poprawnie.

Zasady ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie wydatkow strukturalnych
zostaly zawarte w zal. nr 9 Ewidencja i sprawozdawczosé w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez Archiwum Panstwowe w Gdansku do decyzji Nr 1
Dyrektora Archiwum Parstwowego w Gdarisku z dnia 2 kwietnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci Archiwum Panstwowego w Gdarisku.

Wysoko$¢ wydatkéw Archiwum za 2015 r. z tytulu wynagrodzen
pracownikéw wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), wyniosta 30,76%
calosci wydatkow.

Niezbedne wydatki zwigzane zbiezacym funkcjonowaniem Archiwum,
tj. zakup materialow i wyposazenia (§ 4210), zakup energii (§ 4260), zakup ustug
remontowych (§ 4270), zakup ustug pozostatych (§ 4300), oplaty z tytutu zakup ustug
telekomunikacyjnych (§ 4360), wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych (§ 6050)
oraz wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060) stanowily 66,25% catosci wydatkow.

Analiza wybranych wydatkéw budzetowych.

e Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).

Wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2015 r. w Archiwum zatrudnionych bylo 56
pracownikéw (dane wedlug Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
Archiwum Panstwowe w Gdansku okres sprawozdawczy: od poczgtku roku do dnia
31 grudnia 2015 r.).

Wydatki z tytulu wynagrodzen wyniosty 2.184.079,- z1.

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 9 z dnia 26 paZdziernika 2010 r.
wprowadzil Regulamin Pracy (zm. aneksem nr 1 z dnia 15 pazdziernika 2012 r.),
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korzystajac z zapisow Kodeksu Pracy, ktory stanowi w art. 104. § 1. Regulamin
pracy ustala organizacje i porzqdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw. Powyzszy Regulamin Pracy ze wzgledu
na zmiang¢ przepisow Kodeksu Pracy i innych aktéw prawnych nalezy
zaktualizowad. Zasady wyptaty wynagrodzen dla pracownikow Archiwum
zawarte byly w § 27 Regulaminu Pracy. Prosby pracownikow o przekazywanie
naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy na osobiste konta bankowe, byly
przechowywane przez ] ) zatrudniong na stanowisku starszego
ksiggowego w Dziale Finansowo-Ksiggowym. Terminy wyplat wynagrodzen za
2015 r. byly przestrzegane. Ponadto, na podstawie okazanych wyciagow
bankowych i dokonanych polecenn przelewu stwierdzono, ze naliczony podatek
dochodowy od 0séb fizycznych oraz skladki z tytulu ubezpieczenia spotecznego,
byly odprowadzone na konta bankowe wlasciwych instytucji w ustawowych
terminach.

[Akta kontroli: 17 - 105]

Zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210).

W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 280.328,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 280.328,- zl.

Zakupiono m.in.: papier do ksero i drukarek, tusze i tonery, artykuly biurowe,
srodki czystosci, paliwo do samochodu stuzbowego, materialy do prac
konserwatorskich i naprawczych oraz artykuly gospodarcze, olej opatowy,
wyposazenie, opakowania ochronne z tektury bezkwasowej, publikacje i literature
fachowa.

Zakup ustug remontowych (§ 4270).

W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 153.936,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 153.936,- z1.

Wykonano malowanie elewacji budynku w Oddziale w Gdyni, dokonano
konserwacji miedzy innymi: kserokopiarki, windy, centrali telefonicznej,
klimatyzacji, instalacji ppoz., urzadzen alarmowych, czytnika, gasnic, pieca
centralnego ogrzewania oraz maszyny do odkwaszania C- 900.

Zakup ustug pozostatych (§ 4300).

W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 493.442,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 493.442,- z}.

Wydatki dotyczyly gtéwnie ustug pocztowych, ochrony budynkéw, sprzatania
pomieszczen, ustug prawniczych, ustug serwisowych komputeréw, optaconego
abonamentu parkingowego dla samochodu stuzbowego, okresowego przegladu
technicznego budynkow, optaty za zajecie pasa drogowego w Oddziale w Gdyni,
wymiany akumulatoréw w budynku Archiwum, wdrozenia UTM-6w
iwykonania pieczatek urzedowych. Ponadto, poniesiono wydatki z tytulu
digitalizacji materiatdéw archiwalnych, z tytulu wypisu z rejestru gruntéw,
aktualizacji programéw ksiegowych oraz zakupu ustug sSwiadczonych na
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podstawie zawartych wczesniej umdéw na: ustugi informatyczne, wywoz
nieczystosci i optaty abonamentu RTV.

Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych (§ 6050).

W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 4.881.000,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 4.791.782,31 zi.

Wydatki dotyczyly przebudowy budynku Archiwum w Gdansku i zwiazanego
z tym wynagrodzenia dla inspektora nadzoru budowlanego i radcy prawnego
oraz zakupu pierwszego wyposazenia,

Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).

W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 5.000,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 5.000,- zt.

Wydatek dotyczyt zakupu archiwaliow.

3. Wykorzystanie srodkow finansowych przeznaczonych na wydatki oznaczone.

Ponizsza tabela przedstawia informacje odnosnie wydatkow oznaczonych

dokonanych przez Archiwum w zgodnosci z decyzjami Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych za 2015 r.

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

Wartosc
zrealizowan
Numer Rodzaj wydatku ego
L.p. | pisma 0Znaczonego Kwota Data realizacji Numer faktury wydatku
Delegacje:
18.03.2015, DA.1503.16.2015,
9.04.2015, DA.1503.20.2015,
DIRA.3114. 20.04.2015, DA.1503.27.2015,
1. |9.2015 Podroéze krajowe 1 000,00 30.04.2015 DA.1503.34.2015 1139,40
8.05.2015, DA.1503.40.2015,
22.05.2015, DA.1503.43.2015,
Podréze krajowe 19.06.2015, DA.1503.58.2015,
szkolenia, narady 30.06.2015, DA.1503.61.2015,
dyrektorow, 9.07.2015, DA .1503.71.2015,
DIRA.3114. |kadrowych, 30.09.2015, DA.1503.89.2015,
2. 19.2015. kierownikow 2 500,00 30.09.2015. DA.1503.97.2015, 261790
DA.1503.129.2015,
DIRA.3114. | Delegacje DA.1503.128.2015,
3. |9.2015. Szkolenie NiKA 1 000,00 24.11.2015 DA.1503.127.2015. 825,14
Malowanie
elewacji
DIRA.3114. |budynku
4. 19.2015 O/Gdynia 25 000,00 6.07.2015 FA 10/06/2015 25 000,00
Remont
generainy kotla
DIRA.3114. |w APG 16.12.2015, FA FV/47/12/2015,
5. 19.2015 0O/Gdynia 20 000,00 17.12.2015, Rach. 13/15 20 000,00




30.04.2015,

FA 11/04/15,

30.04.2015, FA12/04/15,
29.05.2015, FA16/05/15, FA15-
12.06.2015, FVS/5/0033
26.06.2015, FA0207/15/FVS/G,
17.07.2015, FA19/06/15,
27.07.2015, FA22/07/15,
27.07.2015, FA21/07/15,
19.08.2015, FA24/08/15,
19.08.2015, FA25/08/15,
21.09.2015, FA30/09/2015,
Utrzymanie 28.09.2015, FA31/09/15,
pracowni 22.10.2015, FA35/10/2015,
masowej 23.11.2015, FA40/11/15/A,
konserwacji - 16.12.2015, FA44/12/15,
DIRA.3114. |zakup ushug 17.12.2015, FA45/12/15,
9.2015 remontowych 17.12.2015, FA96/12/15 22 299,90
Utrzymanie 24.02.2015, FA262/2015,
pracowni 4.08.2015, FA466/2015,
masowej 23.09.2015, FA1/09/2015,
konserwacji - 26.10.2015, FA138/10/2015,
DIRA.3114. |zakup ustug 26.10.2015, FA137/10/2015,
92015 pozostatych 16.12.2015, FA78/12/2015, 5 928,55
19.01.2015, FA/A/406/12/2014,
30.01.2015, FA33/BIB/01/2015,
18.02.2015, FA/1023309/2015,
24.02.2015, FA1550245,
24.02.2015, FA2015-03-
24.03.2015, 019521,
31.03.2015, FA74/BIB/03/2015,
8.05.2015, FA2015/5/602,
14.05.2015, FA1153/2015,
22.05.2015, FA/A/18/05/2015,
22.05.2015, FA2015/29-
22.05.2015, 025305,
22.05.2015, FA2183/2015,
22.05.2015, FA36/85/2015,
22.05.2015, FA02040/15/GD,
22.05.2015, FA2015-29-
28.05.2015, 023679,
28.05.2015, FA366/008147/
16.06.2015, 2015,
19.06.2015, FA28071/8047/
26.06.2015, 2015,
26.06.2015, FA71322/8047/
Utrzymanie 30.06.2015, 2015, FA8539/DR,
pracowni 6.07.2015, FA.FPF159/06/
masowej 9.07.2015, 2015, FA342/2015,
DIRA.3114. jkonserwacji - 9.07.2015, FA172/06/2015,
9.2015 zakupy 100 000,00 23.07.2015, FA FPF/2015/06/00| 112 649,94




30.07.2015, 0022, FA15-
9.09.2015, FVS/4878,
9.09.2015, FA/A/338/06/2015,
9.09.2015, FA1857V00011/06/
9.09.2015, 15, FA73290/8027/
18.09.2015, 2015,
23.09.2015, FA.F01345/07/
30.09.2015, 2015,
22.10.2015, FA83252/8027/
26.10.2015, 2015, FA2015-29-
23.11.2015, 118836,
24.11.2015, FA128388/8047/
27.11.2015, 2015,
30.11.2015, FA1149325/8008/
21.12.2015, 2015,
28.12.2015, FA129046/8047/
2015,
FA.F01701/09/
2015,
FA.FPF/A/5/09/
2015,
FA1379/MAG/09/
2015,
FA2871/2015,
FAFPF7210/2015,
FA/A/239/11/2015,
FA.F/203/2015/108
98,
FA FPF/458/2015,
FA169/2015/7895,
FA2246/2015,
FA/37/12/2015,
Optfata za
przeprowadzenie
przewodu
doktorskiego -
DIRA.3114. |
9. 19.2015 9 000,00 27.02.2015 Umowa 3/2015 9 055,20
Przeniesicnie
serwerowni,
DIRA.3114. | centralki FA 00018/12/2015/
10. |9.2015 telefonicznej 20 000,00 16.12.2015 FVS 20 000,00
2.12.2015, FA 189/2015,
2.12.2015, FA190/2015,
2.12.2015, FA191/2015,
16.12.2015, FA195/2015,
16.12.2015, FA196/2015,
16.12.2015, FA201/2015,
16.12.2015, FA202/2015,
DIRA.3114. |Przenoszenie 16.12.2015, FA203/2015,
11. [9.2015 pracownikéw 40 000,00 16.12.2015, FA204/2015, 40 202,55
DIRA.3114. | Zlomowanie
12. |19.2015 czujek dymu 6 111,00 17.12.2015 FA 554/E-SX/15 6 110,64
DA- Wyliczenie diet za
WZ.0612.3. |Pobyt stazystek z 22.10.2015, pobyt, FA
13. | 2015 Niemiec 2 120,00 26.10.2015, 2406/2015 2 120,00
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Wyliczenie diet,
zwrot za bilety
12.08.2015, lotnicze,
DA- Pobyt stazystki z 20.08.2015, FA0022/08/15/040/
14. | WZ.0617 USA 10 013,00 24.08.2015, 12 10012,14
Dostosowanie
zabezpieczenia
DIRA.3114. |budynku APG 8.04.2015, FA56/2015,
15. 19.2015 0O/Gdynia 30 000,00 16.06.2015, FA/455/2015/S 30422,59
DIRA.3114. 16.10.2015, FA153/2015,
16. 19.2015 Przenoszenie akt 3 986,00 22.10.2015, FA151/2018, 3 985,20
DA- Digitalizacja akt
WZ.0617.10 |do Programu FA
17. 19.2014 Kultura+ 66 300,00 6.11.2015 96/MAG/11/2015 66 300,00
Szkolenie kadry
DIRA.3114. |kierowniczej P. 14.05.2015, FA330/2015,
18. [9.2015 Dyrektora 1 500,00 7.12.2015, FA1148/2015, 1 523,00
Zakup oleju
DIRA.3114. |opatowego do 17.07.2015, FA2456/0P/2015,
19. 19.2015 APG O/Gdynia 20 000,00 21.12.2015, FA4611/0P/2015 21 550,00
DOU-
WOU.70.10. | Nocleg szkolenie
20. ;2015 konserwatoréw 360,00 31.08.2015 FA 13/0000006 360,00
DOU- Nocleg szkolenie
WOU.143.1. | kierownikdw
21. | 2015 Kurr 75,00 28.09.2015 FA1302/H/09/2015 75,00
DA- 13.07.2015, DA.1503.53.2015,
WZ.0617.10 {Delegacje 22.10.2015, DA.1503.102.2015,
22. 19.2014 zagraniczne 35 719,00 1.12.2015, Delegacja 35718,73
Czyszczenie akt i 2.718,30,
DIRA.3114. |pakowanie w 1266,90,
23. |9.2015 kartony 20 000,00 29.12.2015 FA 64/2015 16.014,80
DF.3111.3. |Dezynfekcja
24. (2014 zbioréw 20 000,00 16.12.2016 FA 1/12/2015 20 000,00
FA.FPF/A/3/07/
2015,
DF.3111.3. 27.07.2015, FA.FPF/A/2/10/
25.(2014 Zakup pudet 30 000,00 16.10.2015, 2015, 30 000,00
FA FS-
00007693/01/15,
FA.136/6/2015,
28.09.2015, FA.02/10/15D,
30.09.2015, FA.151/10/2015,
19.10.2015, FA.285/9/2015,
22.10.2015, FA.2485/410/10/
22.10.2015, 2015,
10.11.2015, FA.F/002/11/15,
23.11.2015, FA.F/001/12/15,
7.12.2015, FA.FPF/7/12/2015,
16.12.2015, FA18/12/2015/PRO
17.12.2015, FORMA,
17.12.2015, FA.FPF.FS/15/859
17.12.2015, 0, FA FPF.15-
23.12.2015, FVS/10312, FAFS-
DF.3111.3. 30.12.2015, 00010912/01/15,
26.12014 Srodki ochrony 10 000,00 30.12.2015, FAFS- 10 190,67
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00010890/01/15,
FA FS-
00010887/01/15,

Razem 474.684,00 518.086,55

W ramach wykorzystania otrzymanych zgodnie z decyzjami Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych s$rodkéw finansowych przeznaczonych na
wydatki oznaczone, analizie poddano ich realizacje i rozliczenie zawarte pod
pozycjami nr 5, 10, 24 i 25 powyzszej tabeli.

Przedmiotem pierwszego wydatku oznaczonego (poz. nr 5) byla zawarta
wdniu 25 listopada 2015 r. Umowa nr 26/B/18/2015 pomiedzy Archiwum
Panstwowym w Gdansku a firmag PUH Termika Jan Glogowski z siedziba 84 - 230
Rumia ul. Wyspianskiego 22 na modernizacj¢ (remont generalny) pieca olejowego
w Oddziale Gdynia ul. Handlowa 11. Wedtug przedstawionej dokumentagji ustuga ta
zostata wykonana w terminie, sporzadzono w dniu 14 grudnia 2015 r. protokét
odbioru i uruchomienia, wykonawca wystawil w dniu 15 grudnia 2015 r. fakture
FV/47/12/2015 na kwotg 40.500,- z1, a Archiwum na jej podstawie zaptacilo powyzsza
kwote w dniu 21 grudnia 2015 r. Ponadto, w dniu 21 grudnia 2015 r. Archiwum
zaplacito kwotg 500,- zt za czynnosci nadzoru nad robotami remontowymi pieca
olejowego firmie Projektowanie i Nadzér Budowlany Jan Zebrowski, 84 — 230 Rumia,
ul. Dokerow 3/45 na podstawie rachunku Nr 13/15 z dnia 14 grudnia 2015 r. Powyzsze
kwoty byly ujete w planie finansowym Archiwum na 2015 rok (znak:
DIRA.3114.9.2015 z dnia 20 grudnia 2015 r.).

[Akta kontroli: 106 — 119]

Przedmiotem drugiego wydatku oznaczonego (poz. nr 10) bylo przeniesienie
serwerowni do nowej lokalizacji oraz centrali telefonicznej wraz z cata jej struktura
a nastgpnie sprawdzenie poprawnosci dzialania sieci telefonicznej oraz infrastruktury
IT po ponownym podiaczeniu wszystkich urzadzen. Wedlug przedstawionej
dokumentacji ustuga ta zostala wykonana przez firme¢ 5S4 Group s. c. Jacek Lacki
Dariusz Klos 80 — 557 Gdansk, ul. Marynarki Polskiej 96 w terminie, dokonano
odbioru robdt, wykonawca wystawil w dniu 15 grudnia 2015 r. fakture
nr 00018/12/2015/FVS na kwote 20.000,- zI, a Archiwum na jej podstawie zaptacito
powyzsza kwote w dniu 21 grudnia 2015 r. O kwote 20.000,- zt w § 4300 zostal
zwigkszony plan finansowy Archiwum na 2015 rok (znak: DIRA.3114.9.2014 z dnia
20 lutego 2015 r.).

[Akta kontroli: 120 — 124]

Przedmiotem trzeciego wydatku oznaczonego (poz. nr 24) bylo zlecenie ustugi
fumigacji 200 mb akt. Wedlug przedstawionej dokumentacji usluga ta zostata
wykonana przez firme¢ Muzeum Pi$miennictwa i Drukarstwa ARS VETA Dariusz
Subocz; 87 — 122 Grebocin, ul. Szkolna 31 w terminie, dokonano odbioru robét,
wykonawca wystawil w dniu 9 grudnia 2015 r. fakture nr 1/12/2015 na kwote
20.000,- z1, a Archiwum na jej podstawie zaplacito powyzsza kwote w dniu 21 grudnia
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2015 r. O kwote 20.000,- z} zostal zwigkszony plan finansowy Archiwum na 2015 rok
(znak: DIRA.3114.9.2015 z dnia 4 lutego 2015 r.).

[Akta kontroli: 125 — 130}

Przedmiotem czwartego wydatku oznaczonego (poz. nr 25) byto dokonanie
zakupu pudel archiwizacyjnych. Wedlug przedstawionej dokumentacji zakup ten
zostal dokonany w firmie PHU ,BESKID PLUS” Roman Tyrna, Janusz Cybuch,
Bartosz Tyrna sp. j. 43 — 400 Cieszyn, ul. Towarowa 3. Sprzedajacy wystawit w dniu
28 lipca 2015 r. fakture VAT nr FA/A/337/07/2015 na kwoteg 4.563,30 zt, a Archiwum na
jej podstawie zaplacito powyzsza kwote w dniu 23 lipca 2015 r. (podstawa
wczedniejszej zaplaty powyzszej kwoty byla wystawiona w dniu 21 lipca 20151.
faktura VAT Pro Forma nr FPF/A/3/07/2015 na kwote 4.563,30 zl.) oraz w dniach:
3 listopada 2015 r. fakture VAT nr FA/A/16/11/2015 na kwote 15.055,20 z1, 10 listopada
2015 r. fakture VAT nr FA/A/175/11/2015 na kwote 5.822,21 zt i 19 listopada 2015 r.
fakture VAT nr FA/A/251/11/2015 na kwote 4.563,05 zl, a Archiwum na ich podstawie
zaplacito 1aczng kwote 25.440,46 zI w dniu 19 pazdziernika 2015 r. (podstawa
wczesniejszej zaplaty powyzszej kwoty byla wystawiona w dniu 12 pazdziernika
2015 r. faktura VAT Pro Forma nr FPF/A/2/10/2015 na kwote 25.440,46 z1.). O kwote
30.000,- zl zostal zwigkszony plan finansowy Archiwum na 2015 rok (znak:
DIRA.3114.9.2015 z dnia 4 lutego 2015 r.).

[Akta kontroli: 131 - 143]

Nalezy stwierdzié, ze otrzymane s$rodki finansowe zgodnie z decyzjami
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych przeznaczonych na wydatki
oznaczone Archiwum Panstwowemu w Gdansku zostaly zrealizowane prawidlowo
oraz w zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa finansowego.

4. Przestrzeganie obowiazkow i uprawnien pracodawcow w zwiazku
z zatrudnianiem 0s6b niepelnosprawnych.

Archiwum Panstwowe w Gdarnisku, jako pracodawca na podstawie art. 21 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pozn.
zm.) zobowiazane bylo do dokonywania miesiecznych wptat na Pariistwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON), gdyz stan zatrudnienia w 2015 r. byt
powyzej 25 pracownikéw (wedlug Rb-70 stan pracownikow w Archiwum
w przeliczeniu na pelnozatrudnionych wynosit 56 oséob).

Kontrolujagcemu przedstawiono pelna dokumentacje dotyczaca miesiecznych
rozliczen z PFRON za 2015 rok, ktéra byla sporzadzana w Dziale Finansowo-
Ksieggowym. Stwierdzono, ze wplaty naliczano wedtug klucza okreslonego w ustawie,
o ktérej mowa wyzej, ,w wysokosci kwoty stanowiqcej iloczyn 40,65% przecigtnego
wynagrodzenia i liczby pracownikéw odpowiadajqcy réinicy migdzy zatrudnieniem
zapewniajacym osiggnigcie wskainika zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w wysokosci 6% a rzeczywistym zatrudnieniem osob niepelnosprawnych” oraz
wedlug schorzen uzasadniajacych obnizenie wskaznika zatrudnienia okreslonego
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w § 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 wrzesnia 1998 r.
w sprawie rodzajow schorzen uzasadniajacych obnizenie wskaznika zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych oraz sposobu jego obnizenia (Dz. U. Nr 124, poz. 820).
Stwierdzono, ze w Archiwum Panstwowym w Gdansku zatrudnionych bylo
5 0s6b niepelnosprawnych:
¢ 1 osoba zatrudniona na calym etacie posiadata orzeczenie o niepelnosprawnosci
w stopniu znacznym ze szczegOlnymi schorzeniami;

e 1 osoba zatrudniona na % etatu posiadala orzeczenie o niepetnosprawnosci
w stopniu umiarkowanym ze szczegdlnymi schorzeniami;

e 3 osoby zatrudnione na catych etatach posiadaty orzeczenia o niepelnosprawnosci
w stopniu umiarkowanym.

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

Przeprowadzone sprawdzenie prawidlowosci naliczeni zobowigzan Archiwum
na rzecz PFRON za marzec, maj, czerwiec, listopad i grudzien 2015 roku wykazalo, ze
Archiwum nie bylo zobowigzane do dokonywania wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON) i tym samym nie bylo zobowigzane
do wypelniania comiesiecznych deklaracji DEK-I iodprowadzania z tego tytulu
naleznosci finansowych, lecz zwiazku z powyzszym Archiwum bylo zobowigzane do
wypelniania, co miesiac dokumentu Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
o dziatalnodci na rzecz oséb niepetnosprawnych INF — 1, z uwagi na fakt, ze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosit ponad 12 %.

[Akta kontroli: 144 - 156]

5. Przestrzeganie zasad kontroli wydatkéw pod wzgledem merytorycznym
i formalno rachunkowym.
5. 1. Dowody ksiegowe i ich sprawdzenie.

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

Dokonujac szczegotowej analizy dokumentdw za marzec, czerwiec, wrzesien
i grudzien 2015 r., stanowiacych podstawe do ujecia ich w ksiegach rachunkowych
stwierdzono, ze w Archiwum przestrzegane byly zasady zawarte w art. 20 — 25
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosdi (t. j. Dz. U. 22013 r. poz. 330
z pézn. zm.). Dokumenty stanowiace podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych
byly zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym przez upowaznione osoby, o ktérych
mowa w zal. nr 10 Wykaz 0séb odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie dowoddw
ksiegowych oraz wzory podpisow do decyzji Nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Gdansku zdnia 2 kwietnia 2014 r. wsprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci Archiwum Panstwowego w Gdansku.
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Zapisy ksieggowe byly zrozumiale i pozwalaly identyfikowa¢ dowody
ksiggowe, ujmowane wewidencji ksiggowej zdarzenia gospodarcze byly
udokumentowane poprawnie wystawionymi dowodami ksiegowymi.

[Akta kontroli: 157 - 166]

Archiwum prowadzi ewidencje zdarzen gospodarczych w ksiggach
rachunkowych  komputerowo  przy uzyciu programéw  uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawie umowy licencyjnej zawartej pomiedzy Archiwum
Paristwowym w Gdansku przy ul. Watowa 5 (licencjobiorca) a firma Wolters Kluwer
S.A. 01 — 208 Warszawa, ul. Przyokopowa 33, jako wilasciciela praw autorskich
zezwala na korzystanie z pakietu programow komputerowych o nazwie:

1. Finanse Premium licencja nr 13845114;
2. Kadry licencja nr 20120220;
3. Place licencja nr 19314912;
4. Zlecone licencja nr 29199813.
[Akta kontroli: 167 — 168]

4. 2, Polityka rachunkowosci.

Gléwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly w Polityce
rachunkowosci Archiwum Panstwowego w Gdanisku, wprowadzonej decyzja Nr 1
Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Gdansku z dnia 2 kwietnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci Archiwum Panstwowego w Gdansku.

Dokument ten opisywal zasady, wedlug ktdrych prowadzone byly ksiggi
rachunkowe na ktore sktadaja sie:

1. Zatacznik nr 1 — Ogdlne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych.

2. Zalacznik nr 2 — Procedury kontroli finansowej zwiazane z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem
Archiwum Panistwowego w Gdansku.

3. Zalacznik nr 3 - Obowiazujace metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego.

4. Zatacznik nr 4 - Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, Zaktadowy Plan Kont
Archiwum Panstwowego w Gdansku.

5. Zatacznik nr 5 - System ochrony danych w jednostce.

6. Zatacznik nr 6 - Wykaz programdéw komputerowych uzywanych do prowadzenia
rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Gdansku.

7. Zalacznik nr 7 — Obieg dokumentacji finansowej w Archiwum Panstwowym
w Gdarisku.

8. Zalacznik nr 8 - Instrukcja inwentaryzacyjna Archiwum Panstwowego
w Gdansku.

9. Zatacznik nr 9 - Ewidencja i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez Archiwum Panstwowe w Gdansku.

10. Zatacznik nr 10 — Wykaz oséb odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie
dowodow ksiegowych oraz wzory podpiséw.
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Stwierdzono, ze Polityka rachunkowosci Archiwum Panistwowego w Gdarnisku byla
na biezaco aktualizowana, w zwiazku z nowelizacjami aktéw prawnych i tym samym
dyrektor Archiwum Panistwowego w Gdarnisku przestrzegatl postanowieri przepisow
art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z pdin. zm.) stanowiace], ze ,2. Kierownik ustala w formie pisemnej
i aktualizuje dokumentacje, o ktorej mowa w ust.1”,

Dyrektor Archiwum w 2014 r. wydal 3 zarzadzenia i 4 decyzje aw 2015 r.
wydat 6 zarzadzen i 2 decyzje. Zarzadzenia i decyzje regulowaty rézne obszary
funkcjonowania Archiwum i stanowity element kontroli zarzadcze;j.

[Akta kontroli: 169 — 172]

5. Umowy zlecenia i o dzielo, w szczegdlnosci zgodnosé z obowiazujacymi przepisami.
W 2015 r. w Archiwum Panstwowym w Gdansku zostalo zawarte 68 umow
zlecania na kwote 63.000,- zt. Zrédlem finansowania tych uméw byty srodki

budzetowe. Lacznie z § 4170 ,Wynagrodzenia bezosobowe” wydatkowano kwote
63.000,- z1.

Tabela nr 3. Umowy zlecenia zawarte i wyplacone w 2015 r. w zi.

]
Dats ; Termin Kw:ta Kwota % §
Lp. Przedmiot umowy Strona umowy g ynagro faktyczni | & §
umowy dzeniaz 5 g
=N . . . e wydana
ozpoczecia | Zakonezenia | umowy f:
1 | 206 |Realizaga wypozyczen akt Z | 2012015 | 30012015 | 1.400,00{ 1.400,00 B
2015 | do prac naukowych
Realizacja wypozyczen
2.02. | sadowych - przygotowanie
2 . Ry Z 202.2015 27.02.2015 1.400,00 1.400,00 B
2015 | umdw na publikacje
materialdw archiwalnych
2.03. | Archiwizacja rewersow na
03 31.03.2
3 2015 | akta z magazynu Z 2.03.2015 03.2015 1.400,00 1.400,00 B
Kwerendy zwiazane z
104 poszukiwaniem materiatéw
4 2015 do popularyz'aqx oraz ' Z 1.04.2015 30.04.2015 1.400,00 | 1.400,00 B
przygotowanie materialow
dla dziahu reprografii
Archiwizacja rewerséw na
405 akta z magazynu — komplet
5 o015 | Zamowiett zewnetrznyc‘h ‘ z 4.05.2015 28.05.201. 140000 1.400,00 B
dostaw akt do pracowni
digitalizacji
Wrykonanie kwerend
zwiazanych z
1.06. i poszukiwaniem materiatow
06.201 .06.
6 2015 | do popularyzacji oraz ) L z 1.06.2015 30.062013 1.400,00 | 1.400,00 B
przygotowanie materiatow
dla dziahlu reprografii
1.07. | Wdrazanie informagcji do
7 2015 | systernu ZOSIA A z 1.07.2015 30.07:2015 1.400,00 | 1.400,00 B
1.08 Tworzenie kopii cyfrowych z
8 = | materialu analogicznego dla Z 3.08.2015 31.08.2015 1.400,00 B
2015 . . 1.400,00
uzytkownikéw
1.09. | Tworzenie kopii 1 1
i 2015 | uzytkownikéw wynagrodzen Z | 1092015 30092015 400,00 400,00 B
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1.10.

Uzupeinienie zespotu 372 w

10 2015 | systemie ZOSIA 1102015 30102015 1.400,00 | 1.400,00
Uzupeienia inwentarzy,
2.11. | obstuga kserokopiarki,
u 2015 | Tworzenie kopii na patrzeby 211.2015 30.11.2015 2.868,00 | 2.868,00
pracowni naukowej
112 o .
12 2015 Tworzenie indeksu on-line 1.12.2015 30.12.2015 1.868,00 1.868,00
201 Wykonywanie kserokopii
13 2015 wedlug z_lecen Z pracowni 2.01.2015 30.01.2015 600,00 600,00
naukowej
2.02. | Wykonywanie kserokopii
14 2015 | wedtug Zlecert 2.02.2015 27.02.2015 600,00 600,00
2.03 Wykonywanie kserokopii
15 2015 wedlug z.lecen 2 pracowni 2.,03.2015 31.03.2015 600,00 600,00
naukowej
1.04 Wykonywanie kserokopii
16 2015 wedhug zllecen z pracowni 1.04.2015 30.04.2015 600,00 600,00
naukowej
405 Wykonywanie kserokopii na
17 2015 zlecenie {nteresantéfw 4.05.2015 28.05.2015 600,00 600,00
pracowni naukowej
1.06 Wykonywanie kserokopii na
18 2015 zlecenie {nteresantqw 1.06.2015 30.06.2015 600,00 600,00
pracowni naukowej
1.07. | Wykonywanie kserokopii
19 2015 | wedlug zlecert z pracowni 1072015 30.07.2015 600,00 600,00
naukowej
3.08 Wykonywanie kserokopii akt
20 2015 wedlug z_lecen z pracowni 3.08.2015 31.08.2015 600,00 600,00
naukowej
Obstuga kserokopiarki,
1.09 wykonywanie kserokopii
21 2015 Izgodme ze' zleceniami . 1.09.2015 30.09.2015 600,00 600,00
interesantow pracowni
naukowej
Wykonywanie kserokopii
1.10. |zgodnie ze zleceniami
22 2015 | interesantéw pracowni 1.10.2015 30.10.2015 600,00 600,00
naukowej
201. |Obstluga poczty, pakowanie
201201 .01.2015 ,00
2 2015 | przesylek 01.2015 300120 600 600,00
2.02. | Obshuga poczty, pakowanie
.02.2 02.2 ’
24 2015 | ksiazek do wysyiki 2.02.2015 27.02.2015 600,00 600,00
203. | Obsluga poczty,
25 2015 | przygotowanie przesytek 2.03.2015 31.03.2015 600,00 600,00
1.04.
26 2015 Obstuga poczty 1.04.2015 30.04.2015 600,00 600,00
4.05. | Obstuga poczty, wysytanie i
27 2015 | odbiér przesylek pocztowych 4.05.2015 28.05.2015 600,00 600,00
1.06 Obsluga poczty, wysylanie
28 2015 listéw, paczek i innych 1.06.2015 30.06.2015 600,00 600,00
przesylek
1.07. | Obsluga poczty, pakowanie
29 2015 | przesylek i paczek 1.07.2015 30.07.2015 600,00 600,00
3.08. | Pakowanie paczek i listéw.
30 2015 | Obshuga poczty 3.08.2015 31.08.2015 600,00 600,00
1.09. | Pakowanie przesylek
31 2015 | pocztowych i obshuga poczty 1.09.2015 30.09.2015 600,00 600,00
1.10. | Pakowanie przesyiek
1.10.201. .10.201 600,00
32 2015 | pocztowych i obshuga poczty 02015 30.102015 600,00
2.11. jObshuga poczty, wysylanie
3 2015 | przesylekiich dostarczanie 2112015 50.11.2015 600,00 600,00
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1.12.
2015

Obstuga poczty, pakowanie
przesylek

1.12.2015

30.12.2015

600,00

600,00

35.

2.03.
2015

Prace polegajace na
wylaczeniu lamp
zewnetrznych i wylaczanie
czgsciowe pradu z tablic
elektrycznych w trakcie prac
budowlanych

2.03.2015

31.03.2015

963,00

963,00

1.06.
2015

Demontaz urzadzen
alarmowych i
oswietleniowych w portierni
budynku i wytgczenie
ofwietlenia zewngtrznego z
glownej rozdzielni
elektrycznej

1.06.2015

30.06.2015

963,00

963,00

37.

1.07.
2015

Rozmontowywanie lamp w
piwnicy z zabezpieczer kabli,
tymczasowe przetaczenie
oswietlenia w piwnicy i
magazynie (04 oraz
odiaczenie gniazd w piwnicy

1.07.2015

30.09.2015

963,00

963,00

38.

1.10.
2015

Likwidacja starych obwodéw
oé$wietleniowych i
gniazdowych oraz demontaz
starych rozdzielni
elektrycznych w
przebudowywanym
budynku

1.10.2015

30.12.2015

963,00

963,00

39.

14.12,

2015

Sprzatanie pomieszczen
biurowych na szedeiu
kondygnacjach po pracach
budowlanych. Sprzatanie
pomieszczen biurowych,
magazynowych i sanitarnych
w budynku przejetym przez
Archiwum przy ul. Polanki

14.12.2015

30.12.2015

7.100,00

7.160,00

40.

4.05.
2015

Archiwizacja rewersow,
wykonanie kwerend do
dziatart edukacyjnych
Oddziatu Il

4.05.2015

28.05.2015

500,00

500,00

41.

1.06.
2015

Wprowadzanie nabytkéw
biblioteki podrecznej
Archiwum. Skontrum
ewidendji zasobéw USC.

1.06.2015

30.06.2015

500,00

500,00

1.07.
2015

Paginacja materiatow
archiwalnych. Skontrum w
pracowni naukowej.

1.07.2015

30.07.2015

500,00

500,00

43.

3.08.
2015

Opracowanie materialéw z
zasobu Stoczni Gdariskiej.
Archiwizacja rewersow.

3.08.2015

31.08.2015

500,00

500,00

1.09.
2015

Wprowadzanie nabytkéw
biblioteki podrecznej
Archiwum, Obshuga
pracowni naukowej.

1.09.2015

30.09.2015

500,00

500,00

45,

1.10.
2015

Opracowanie materialtéw z
zespotu Stocznia Gdariska.
Archiwizacja rewerséw.

1.10.2015

30.10.2015

500,00

500,00

2.11.
2015

Wprowadzanie nabytkéw
biblioteki podrecznej
Archiwum. Obstuga
pracowni naukowej.

2.11.2015

30.11.2015

500,60

500,00

47,

4.12.
2015

Prace polegajgce na
opracowaniu materiatéw z
zespotu Stoczni Gdanskiej.

4.12.2015

30.12.2015

500,00

500,00
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Zapewnienie pomocy
technicznej pracownikom w
zakresie obstugi
201. |uzytkowanego przez nich
48. r 2.01.2015 30.01.2015 500,00 500,00
2015 | sprzetu komputerowego oraz
wykorzystywanych przez
nich programéw i bazy
danych
202 Instalowanie i konfiguracja
49, = | sieciowa drukarek w P 2.02.2015 27.02.2015 500,00 500,00
2015 .
Archiwum
Ewidencjonowanie sprzgtu
komputerowego bedgcego na
50, 203. |stanie Archiwum oraz P 2032015 | 31.03.2015 500,00| 500,00
2015 | zakupy sprzetu
komputerowego na potrzeby
Archiwum.
104 Ewidencja i wymiana
51 . | toneréw do drukarek w P 1.04.2015 30.04.2015 500,00 500,00
2015 .
Archiwum
Administracja i zarzadzanie
405 siecig, fotografowanie
52. . | obiektéw i wydarzen w P 4.05.2015 28.05.2015 500,00 500,00
2015 ;
Archiwum oraz kontrola
jakodci skandw
Wykonywanie ustug
1.06. | fotograficznych i graficznych.
53. 2015 | Obshuga kwerend oraz P 1.06.2015 30.06.2015 500,00 500,00
pomoc informatyczna
1.07. | Instalacje systemu
54 2015 | antywirusowego i anty-were P 1.07.2015 30.07.2015 500,00 500,00
55. :(;)185 Kontrola jakosci skandw P 3.08.2015 31.08.2015 500,00 500,00
56. ;‘;)195 Tworzenie kopii uzytkowych P 1.09.2015 30.09.2015 500,00 500,00
1.10 Konwersacja masowa
57. 26 1 5 skanéw zabezpieczajacych na P 1.10.2015 30.10.2015 500,00 500,00
skany uzytkowe
211 Sprawdzanie jakosci kopii
58. 2;)15. zapasowych. Tworzenie kopii P 2.11.2015 30.11.2015 500,00 500,00
uzytkowych.
112 Stworzenie stanowiska pracy
59. -~ | w ramach przenosin P 1.12.2015 30.12.2015 500,00 500,00
2015 Cdi
pracowni digitalizacji
2.01 Demontaz lamp i kabli.
60. 26 15' Przenoszenie mebili i innych r 2.01.2015 30.01.2015 852,00 852,00
rzeczy archiwalnych.
2.02 Naprawa okien.
61. " - | Przygotowanie pomieszczen P 2.02.2015 27.02.2015 852,00 852,00
2015 iy
dla pracownikéw budowy.
62| 203 |Praceprzy Kimatyzadjiiprzy P 2032015 | 31.032015 852,00| 852,00
2015 | serwerze
Przenoszenie réznych rzeczy
63,| 104 |dopomieszczer, odkurzanie P 1042015 | 30042015 852,00| 852,00
2015 | mycie pomieszczen po
pracach budowlanych.
Prace zabezpieczajace
kamery i domofon, mentaz
405. |zamykaczy drzwi w nowym
64 2015 | budynku, montaz rury P 4.05.2015 28.05.2015 852,00 852,00
nawiewowej z wentylatorem
do serwera.
1.06 Konserwacja rur
65. - | klimatyzacyjrych na dachu P 1.06.2015 30.06.2015 852,00 852,00
2015
nowego budynku.
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Smotowanie dachu przy
kanatach wentylacyjnych

nowego budynku.

1.12. | Przenoszenie akt z magazynu

66 2015 [ na potrzeby Oddziatu [T

P| Z2 1.12.2015 30.12.2015 500,00 500,00

112, | Przenoszenie akt z magazynu

571 2015 |na potrzeby Oddziatu Il

P| 2 1.12.2015 30.12.2015 500,00 500,00

Prace polegajace na nadzorze

realizacji inwestycji

dotyczacej przebudowy

112, budynku Archiwum,

68. 2015 sprawdzanie postepu prac P| Z 1.12.2015 30.12.2015 4.000,00 4.000,00
oraz dokonywanie

uzgodnien z

podwykonawcami i

projektantem.

SUMA | 63.000,00 | 63.000,00

[Akta kontroli: 173 — 195]

Przeprowadzona kontrola zawartych umoéw zlecenia wykazata, ze umowy byty
wlasciwie zakwalifikowane, a dokonane naliczenia i potrgcenia z tytutu podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz funduszu ubezpieczen spolecznych nie
wykazaly w tym zakresie nieprawidlowosci.

6. Zgodnos¢ sprawozdawczosci budzetowej z ksiegami rachunkowymi.
Kontrolujagcemu przedstawiono nizej wymienione sprawozdania dotyczace
dziatalnosci finansowej Archiwum:
¢ Rb-28 sprawozdanie zwykonania planu wydatkéw budzetu panstwa okres
sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 r.,
e Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Archiwum Panstwowego
w Gdansku okres sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 r.
Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdanii budzetowych za okresy
kwartalne, nastepnie poréwnano z wartosciami liczbowymi opracowanych planéw
finansowych i sprawdzono zgodnos¢ ich z ewidencjg ksiegowa. Przeprowadzona
analiza tych zagadnien nie wykazata rozbieznosci.
[Akta kontroli: 196 — 198]

7. Prawidlowo$¢ udzielania zamowien publicznych.
7.1. Organizacja udzielania zaméwien publicznych.

Zgodnie z § 19 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Gdansku ,Dziat Administracyjny do zadai nalezy w szczegdlnosci: 3. Stanowisko
do spraw administracyjnych: 8/ prowadzenie dokumentacji dotyczqcej przetargéw”.

Za powyzsze zadanie odpowiadat specjalista ds. ppoz. i BHP
zatrudniony na % etatu w Dziale Administracyjnym, co bylo niezgodne z zapisami
Regulaminu organizacyjnego.

Kontrolujagcemu przedstawiono Regulamin udzielania zamdwiernn publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza 30 000 euro w Archiwum Paristwowym w Gdarsku
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2015 Dyrektora Archiwum Panstwowego
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w Gdansku z dnia 1 czerwca 2015 r. wsprawie zasad udzielania zamowien
publicznych w Archiwum Panstwowym w Gdansku (poprzednio obowiazywato
zarzadzeniem Nr 7/2008 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Gdansku z dnia
29 kwietnia 2008 r.). Pomimo, ze Regulamin wudzielania zamowienn publicznych
w Archiwum Panstwowym w Gdarisku zawiera procedury dotyczace postgpowan przy
udzielaniu zamowien, ktdrych wartos¢ nie przekracza 30.000 euro oraz niezbedne
wzory dokumentéw w formie zatacznikow, wymaga aktualizacji, gdyz w tresci
Rozdzialu 1 Postanowienia 0gdlne nie byla uwzgledniona nowelizacja ustawy — Prawo
zamowien publicznych ustawa z dnia 14 marca 2014 r. 0 zmianie ustawy — Prawo
zamdwien publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r., poz. 423),
pomimo wydania przez dyrektora Archiwum zarzadzenia w tej sprawie z dniem
1 czerwca 2015 r.

Archiwum terminowo sporzadzilo Roczne sprawozdanie o wudzielonych
zamowieniach publicznych w roku 2015 iprzekazalo je Urzedowi Zamdwien
Publicznych. Jak wynika ze sprawozdania udzielono 3 zamdéwien w trybie przetargu
nieograniczonego na ustugi.

[Akta kontroli: 199 - 201]

W trybie przetargu nieograniczonego, pierwsze postepowanie dotyczylo
Wykonania, dostawy i montazu zabudéw meblowych w pomieszczeniach budynku Archiwum
Panstwowego w Gdansku o wartosci brutto 166.229,58 zI, drugie postgpowanie
dotyczylo Dostawy skaneréw, aparatow fotograficznych i tabletow dla Archiwum
Panstwowego w Gdarisku o wartosci brutto 340.728,45 zl, trzecie postgpowanie
dotyczylto Dostawy serwera z wyposazeniem macierzy dyskowej dla Archiwum Panstwowego
w Gdarisku o wartosci brutto 259.836,89 zt.

7.2. Analiza wybranych zamodéwien publicznych.

Szczegotowej kontroli poddano kontrakt zawarty w 2015 r. na Wykonanie,
dostawe i montaz zabuddw meblowych w pomieszczeniach budynku Archivwum Panstwowego
w Gdarisku.

Dyrektor Archiwum Paristwowego w Gdansku decyzja Nr 1 zdnia 3 lipca
2015r. powolat stala Komisje Przetargowa do przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego w Archiwum Panstwowym w Gdansku,
w skladzie:

,

1. . — przewodniczacy,
2. czlonek,
3. . — czlonek.

Zgodnie z § 2 powyzszej decyzji, dyrektor ustalit zadania dla 0sob, o ktorych
mowa wyzej oraz okredlit tryb pracy zgodnie z Regulaminem pracy komisji
przetargowej. Tym samym dyrektor Archiwum zrealizowal postanowienia
wynikajace z art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U. 2z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.), ktory stanowi ze:

1. Cztonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego.
2. Komisja przetargowa sklada sie z co najmniej trzech 0séb.
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3. Kierownik zamawiajgcego okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej, majgc na celu zapewnienie
sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkdw za
wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

Gtéwny ksiegowy poinformowala dyrektora Archiwum
i powolang przez niego Komisje Przetargowa, ze Archiwum posiada w planie
finansowym na 2015 rok srodki finansowe na realizacje przedmiotu zamoéwienia
o nazwie Wykonanie, dostawa i montaz zabudéw meblowych w pomieszczeniach budynku
Archiwum Panstwowego w Gdarisku.

Komisja Przetargowa przygotowala Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia, ktdra zostata zatwierdzona przez dyrektora Archiwum.

W zwiazku z powyzszym ogloszenie o zamdwieniu opublikowano w Biuletynie
Zaméwien Publicznych w dniu 7 lipca 2015 r. (Nr ogloszenia 167854 - 2015), co bylo
zgodne z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.), ktdry stanowi ze: Ogloszenia, o ktérych
mowa w ustawie:

1) zamieszcza si¢ w Biuletynie Zaméwier Publicznych udostepnianym na stronach
portalu internetowego Urzedu Zamdwieri Publicznych, zwanego dalej
"Urzedem”;

Ogloszenie bylo umieszczone réwniez na tablicy ogloszen w siedzibie
Archiwum oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Archiwum
Panstwowego w Gdarisku od dnia 7 do 27 lipca 2015 r.

Jak wynikalo ze Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia przedmiotem
zamdéwienia wedlug Wspdélnego Stownika Zamoéwien CPV: 39100000-3 — Meble,
39130000-2 Meble biurowe i 45421153-1 Instalowanie zabudowanych mebli bylo
Wykonanie, dostawa i montaz zabuddéw meblowych w pomieszczeniach budynku Archiwum
Panstwowego w Gdansku.

Zgodnie z SIWZ Rozdziat 5. Wymagania dotyczace wadium Archiwum, jako
zamawiajacy zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych nie zgdato
wniesienia wadium przez wykonawce.

Zgodnie z SIWZ Rozdziat 7. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert
Archiwum, zgodnie z art. 82 ustawy Prawo zamoéwien publicznych ustalilo termin
sktadania ofert do dnia 27 lipca 2015 r. do godz. 9:00 w siedzibie Archiwum
Panstwowym w Gdansku ul. Watowa 5, 80 — 958 Gdarisk sala 905.

Zgodnie z SIWZ Rozdziat 1 pkt. 5. Termin realizacji zamowienia, Archiwum
ustalilo do 2 miesiecy od daty podpisania umowy.

Jak wynikalo z dokumentacji przetargowej i Protokotu postepowania w trybie
przetargu nieograniczonego (Druk ZP-PN), Komisja Przetargowa w dniu 27 lipca 2015 r.
o godz. 10:00 dokonata otwarcia oferty. Do uptywu terminu oferty ztozylo szesciu
wykonawcow:

1. BIURO-PROJEKT Jacek Kopanski z Gdanska,

2. ZPHU WB DUET Zaktad Meblowy Waldemar Boczkowski z Koscierzyny,

3. ART.-MEBEL Robert Michalewski z Chodziezy,

4. CUBICA Piotr Sudot ze Szczecina,
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5. Lucjan Sp. z 0. 0. z Solca Kujawskiego,

6. FORNICA Jarostaw Pataluch z Gdarska.

Wszyscy czlonkowie Komisji Przetargowej oraz dyrektor Archiwum w dniu
27 lipca 2015 r. zlozyli oswiadczenia na drukach ZP-11, okreslone w art. 17 ust. 2
ustawy Prawo zamdwient publicznych. Przebieg postepowania przetargowego zostat
udokumentowany Protokotem postepowania w trybie przetargu nieograniczonego na druku
ZP-PN. Archiwum pismem nr 26/1/2015 z dnia 18 sierpnia 2015 r. poinformowalo
wszystkich uczestnikow postepowania przetargowego o wyborze oferty
najkorzystniejszej. Jak wynika z powyzszego Protokotu, Archiwum dokonato wyboru
najkorzystniejszej oferty przestanej przez firm¢ ZPHU WB DUET Zakilad Meblowy
Waldemar Boczkowski ul. Drogowcow 20, 83 — 400 Ko$cierzyna.

Na podstawie przedstawionej dokumentacji przetargowej oraz Protokolu
postepowania w trybie przetargu nieograniczonego stwierdzono, ze Archiwum
opublikowato na swoich stronach internetowych ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia
dotyczacej wyboru dostawcy oraz przedmiotu dostawy, co bylo zgodne
z postanowieniami art. 92 wustawy Prawo zamowien publicznych, ktore
stanowi 1. Niezwilocznie po wyborze najkorzysiniejszej oferty zamawiajqcy
jednoczesnie zawiadamia wykonawcéw, ktorzy zlozyli oferty, o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano,
uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo
miejsca zamieszkania i adresy wykonawcéw, ktorzy zioiyli oferty, a takie
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i tgcznqg punktacje;

2) wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne;

3) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie
zamdwienia, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne - jezeli postepowanie jest
prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia albo
zapytania o ceng;

4) terminie, okreslonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po ktérego uplywie umowa

w sprawie zamowienia publicznego moze byc zawarta.

2. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy zamieszcza
informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, na stronie internetowej oraz w miejscu
publicznie dostepnym w swojej siedzibie.

W wyniku przeprowadzonego postgpowania przetargowego Archiwum
Panstwowe w Gdarsku podpisalo w dniu 21 wrzesnia 2015 r. Umowe nr 26/1/2015
z firma ZAKEAD PRODUKCYJNO HANDLOWO USEUGOWY WB DUET Zaklad
Meblowy Waldemar Boczkowski 83 - 400 Koscierzyna, ul. Drogowcow 20.

Okreslona w umowie kwota wynagrodzenia w wysokosci 166.229,58 zt brutto
oraz termin realizacji byt zgodny ze zlozong oferts. Odbioru mebli dokonano w dniu
20 listopada 2015 r. w siedzibie Archiwum Panstwowego w Gdansku ul. Watowa 5 na
podstawie protokolu odbioru. Firma ZAKLAD PRODUKCYJNO HANDLOWO
USLUGOWY WB DUET Zaklad Meblowy Waldemar Boczkowski 83 - 400
Koscierzyna, ul. Drogowcoéw 20 za Wykonanie, dostawe i montaz zabudow meblowych
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w pomieszczeniach budynku Archiwum Panstwowego w Gdansku wystawita Archiwum
w dniu 20 listopada 2015 r. nastepujace faktury: VAT nr 771/15 na kwote 18.122,82 z,
VAT nr 772/15 na kwote 16.561,95 zi, VAT nr 773/15 na kwote 19.736,58 zt, VAT nr
774/15 na kwote 27.821,37 z, VAT nr 775 na kwote 25.357,68 zt, VAT nr 776/15 na
kwote 13.274,16 zl, VAT nr 777/15 na kwot¢ 14.707,11 zt, VAT nr 778/15 na kwote
13.988,79 zt oraz VAT nr 779/15 na kwote 16.659,12 zI - laczna warto$é faktur
wyniosta 166.229,58 zl, co bylo zgodne z zawarta umowsa. Dostawca wyznaczyt
terminem platnosci 30 dni, tj. do dnia 20 grudnia 2015 r. Archiwum powyzZsze faktury
optacilo przelewem w dniu 9 grudnia 2015 r.

[Akta kontroli: 202 — 320]

8. Inwentaryzacja i ewidencja majatku trwalego.
8.1. Prawidlowos¢ przeprowadzonej inwentaryzacji.

Inwentaryzacje powinno przeprowadzad si¢ na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla $rodkéw trwalych, znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje srodkéw trwatych
przeprowadzono w 2013 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.
Zgodnie z Instrukcjq inwentaryzacyjng Archiwum Panstwowego w Gdanisku stanowigca
zal. nr 8 do zarzadzeniem Nr1 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Gdansku
z dnia 2 kwietnia 2014 r. w sprawie polityki rachunkowosci Archiwum Panstwowego
w Gdansku, dyrektor Archiwum, na podstawie zlozonego w dniu 5 listopada 2013 r.
przez gtéwnego ksiggowego . wniosku, wydat zarzgdzenie Nr 7/2013
z dnia 12 listopada 2013 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Archiwum
Panstwowym w Gdansku.

W zarzadzeniu tym powolano Komisje Inwentaryzacyjng okreslono metode,
szczegdtowy harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji oraz termin zakoriczenia
dyrektor Archiwum ustalit na dzien 15 stycznia 2014 r.

W trakcie analizy dokumentacji inwentaryzacyjnej stwierdzono, ze giéwny
ksiggowy ) przeprowadzita w dniu 14 listopada 2013 r. szkolenie
w obecnosci Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej dla czlonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Ponadto, w zarzadzeniu tym dyrektor Archiwum, ustalil termin prac Komisji
Inwentaryzacyjnej od dnia 16 listopada do 30 grudnia 2013 r.

Przeprowadzenie inwentaryzacji powierzyt Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej Co . a jej rozliczenie gtéwnemu ksiegowemu

Na podstawie przedstawionych dokumentdw stwierdzono, ze inwentaryzacje
przeprowadzono w okresie od 16 listopada do 30 grudnia 2013 r., co bylo zgodne
z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktory méwi, ze:
~3. Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji, okreSlone w wust. 1, uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: 1) skladnikéw aktywéw - z wylgczeniem
aktywow pieniginych, papieréw wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz
materialow, towardw i produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 —
rozpoczglto mnie wczesniej niz 3 miesigce przed koticem roku obrotowego,
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a zakoriczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zas stanu nastgpilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksiqg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze byé ustalony po dniu bilansowym,”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uzna¢ za dotrzymany,
gdyz zakoriczyl sie do 15 stycznia 2014 r.

Dokonujac  analizy przedstawionej dokumentacji =z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury nalezy uzna¢ za wlasciwe.
Komisja Inwentaryzacyjna w dniu 15 stycznia 2014 r. sporzadzita i podpisata
Sprawozdanie po zakonczeniu inwentaryzacji droga spisu z natury, ktore giowny
ksiegowy _ podpisala bez zastrzezen, a nastepnie zostalo
zatwierdzone przez dyrektora Archiwum.

8.2. Ewidencja majatku trwalego.

Wedtug stanu na dzien 2 stycznia 2015 r. wartos¢ srodkéw trwatych Archiwum
wynosita 15.988.851,33 zt. W ciagu roku warto$¢ srodkdw trwatych wzrosta o kwote
422.739,81 zt w zwiazku z zakupem archiwaliéw, przyjeciem na stan samochodu
stuzbowego, otrzymaniem nieodplatnie klimatyzacji, kamer, regatow i szaf
kartotekowych z IPN, zmniejszyla sie o kwote 9.900,- zt w zwigzku z nieodplatnym
przekazaniem zestawu do recznego odkwaszania akt do Archiwum Paristwowego
w Koszalinie. Na koniec 2015 r. wartoé¢ srodkéw trwatych wyniosta 16.401.691,14 z1.

Wartosé¢ pozostatych srodkéw trwatych na dzien 2 stycznia 2015 r. wyniosta
327.109,75 zt. Warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych wzrosta o kwote 8.793,95 zi.
Zwiekszenie wartosci pozostatych srodkéw trwalych spowodowane bylo zakupem
UTM-6w i obiektywow. Laczna wartos$¢ pozostatych srodkéw trwatych na koniec
2015 r. wyniosta 335.903,74 zi.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2015 r. kwota wartosci niematerialnych
i prawnych wyniosta 0 zt i na koniec roku 2015 wynosita 0 zt.

Warto$¢ zbiorow bibliotecznych na dzien 2 stycznia 2015 r. wynosila
28.620,18 zt. W ciggu roku warto$¢ ksiegozbioru zwigkszyla si¢ o dokonane zakupy
ksigzek na kwote 509,60 zt. Wartos¢ zbioréw bibliotecznych na koniec 2015 r.
wyniosta 29.129,78 zi.

Podsumowanie
Ogolnie ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowej i zarzadzania
majatkiem ocenia si¢ w Archiwum pozytywnie z zastrzezeniami.
Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej izarzadzania majatkiem
Archiwum wykazaty uchybienie polegajace na:
1. Braku aktualizacji Regulaminu Pracy z uwagi na zmiane przepisdéw Kodeksu Pracy
i innych aktéw prawnych.
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2. Braku aktualizacji Regulaminu organizacyjnego z uwagi na zmiane aktow
prawnych stanowigcych podstawe realizacji zadan Archiwum oraz stwierdzone
btedy drukarskie w samym zarzadzeniu.

3. Braku osoby na stanowisku kierownika Dzialu Administracyjnego w celu
wlasciwego zarzadzania sprawami zwigzanymi zobsluga administracyjna
i gospodarcza Archiwum.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. Dokonanie aktualizacji Regulaminu Pracy z uwagi na zmiane przepisow
Kodeksu Pracy i innych aktéw prawnych.

2. Dokonanie aktualizacji Regulaminu organizacyjnego z uwagi na zmianeg
aktéow prawnych stanowiacych podstawe realizacji zadan Archiwum oraz
stwierdzone bledy drukarskie w samym zarzadzeniu.

3. Wyznaczenie osoby na stanowisko kierownika Dzialu Administracyjnego
wcelu wlasciwego zarzadzania sprawami zwiazanymi 2z obstuga
administracyjna i gospodarcza Archiwum.

NACZELNY DYREKTOR

Archiwg Pzﬁwh
%}%@ch Wozniak
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