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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DIRA.0701.7.2015

Nazwa i adres Archiwum Panistwowe w Bydgoszczy

kont.rolowanego 85 - 009 Bydgoszcz, ul. Dworcowa 65

archiwum

Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
= Tryb kontroli Zwykly
Okeres objety Od 1 stycznia do 30 wrzeénia 2015 .

kontrola

Termin realizacl | (54 16 do 20 listopada 2015 r.

kontroli

~ starszy specjalista ds. kontroli w
Kontroler Departamenae Infrastruktury i Rozwoju Archiwéw.
[Akta kontroli: 1 - 5]

Archiwum Parnistwowe w Bydgoszczy dziata na podstawie:
1. Statutu  Archiwum  Panstwowego w  Bydgoszczy,
wprowadzonego decyzja Nr 28 Naczelnego Dyrektora

Fzgfj\tzlnoprawne Archiwéw Panistwowych z dnia 30 grudnia 2009 r. (zm.

g - hv;y’c' decyzja Nr 31 NDAP z dnia 18 wrzesnia 2013 r. i decyzja Nr
Ziatainosa 7 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r.).

archiwum.

2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w
Bydgoszczy, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora
Archiwum Parnstwowego w Bydgoszczy z dnia 6 stycznia
2010 r.

1. Dyrektor Eugeniusz Borodij powolany na stanowisko
dyrektora Archiwum z dniem 1 stycznia 2005 r.

Kierownictwo 2. Gléwny ksiggowy zatrudniona na

archiwum stanowisku z dniem 1 wrzesnia 1981 r.

[Akta kontroli: 6 - 7]




1. Organizacja gospodarki finansowej.
1. 1 Struktura organizacyjna i regulamin.
Archiwum jest jednostka budzetowa, ktdrej dziatalnos¢ finansowana jest
z budzetu panstwa.
Na podstawie Statutu Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, wprowadzonego
decyzja Nr 28 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30 grudnia
2009 r. (zm. decyzja Nr 31 NDAP z dnia 18 wrzesnia 2013 r. i decyzja Nr 7 NDAP
zdnia 30 stycznia 2014 r.), Dyrektor Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy
wprowadzit zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy
z dnia 6 stycznia 2010 r. Regulamin organizacyjny Archiwum Panistwowego w Bydgoszczy,
w ktorym zostaly okreslone ogodlne iszczegdtowe zasady pracy Archiwum oraz
zasady dziatania komorek organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikow
odpowiedzialnych za realizacje zadann wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa.
Na podstawie § 16 i § 17 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki finansowej i zarzadzania
majatkiem realizujq dwa dziaty:
¢ Dzial Administracyjno — Gospodarczy do zadan, ktérego w szczegdlnosci naleza
sprawy  administracyjno-gospodarcze, obstuga  sekretarsko-kancelaryjna,
prowadzenie spraw kadrowych, prowadzenie spraw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenistwa i higieny pracy, realizacja obowiazkéw
wynikajagcych z Instrukcji udzielania zamoéwienn publicznych archiwum oraz
prowadzenie archiwum zakladowego.

¢ Dzial Finansowo — Ksiggowy do zadan, ktérego nalezy: opracowywanie projektu
budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, sporzadzanie planéw i sprawozdan
finansowych, wstepne kontrolowanie zgodnosci operacji finansowych z planem,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, sporzadzanie
list wynagrodzen i naliczanie pochodnych od nich oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie wyplat wynagrodzen
iswiadczen pracowniczych oraz ich ewidencjonowanie, opracowywanie
projektow wewnetrznych procedur finansowych, rejestrowanie zaszlosci
gospodarczych w ewidencji ksiegowej, obstuga kasowa i ochrona wartosci
pienieznych, wspdlpraca z bankiem w zakresie prowadzenia rachunkéw
bankowych,  sporzadzanie  sprawozdant = budzetowych, finansowych
i statystycznych oraz wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych
z przepisOw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz
realizacja zadan zleconych przez dyrektora Archiwum.

1.2 Upowaznienia i pelnomocnictwa.

Dyrektor Archiwum zostal ustanowiony przez Naczelnego Dyrektora
Archiwoéw Panstwowych, w czesci 24 - dziale 921 - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego - dysponentem III stopnia w zakresie wykonywania budzetu paristwa
w ramach srodkéw budzetowych ujetych w planie finansowym oraz upowazniony do
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posiadania rachunku wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz zostal upowazniony
do sktadania oswiadczen w zakresie praw i obowigzkdéw majatkowych oraz do
udzielania dalszych petnomocnictw.

[Akta kontroli: 8]

Stwierdzono, ze dyrektor Archiwum Eugeniusz Borodij udzielit upowaznienia

. kierownikowi Oddziatu II Informacji i Udostepniania

Materiatéw Archlwalnych do zastgpowania w pelnym zakresie kompetencji, w tym

do podpisywania i wydawania pism, decyzji, postanowien oraz innych dokumentéw

wydawanych przez dyrektora i Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy na wypadek
jego nieobecnosci w Archiwum w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r.

[Akta kontroli: 9]

Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje - (poprzednie
nazwisko ) zatrudniona z dniem 1 wrzesnia 1981 r. na stanowisku
gléownego ksiggowego, ktora spelniala wymogi dotyczace wyksztalcenia
i doswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.). Lacznie w Dziale
zatrudnione byly 2 osoby (glowny ksiegowy i starszy referent).

Dyrektor Archiwum pismem nr 0112 - 6/10 z dnia 4 marca 2010 r. powierzyt

: obowiazki gtdéwnego ksiegowego na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
Zm.).

[Akta kontroli: 10]

Kierownikiem Dzialu Administracyjno - Gospodarczego jest
zatrudniona na tym stanowisku od dnia 15 listopada 2005 r. Lacznie
w Dziale zatrudnionych bylo 7o0séb (kierownik, dokumentalista (% etatu),
2 sprzataczki, 2 dozorcéw (kazdy na V% etatu) i starszy referent.
Obsada kadrowa byla adekwatna do realizowanych zadan wynikajacych
z Regulaminu organizacyjnego Archiwum.

Przedstawione Zakresy czynnosci gléwnego ksiegowego ' ,
starszego referenta ) - oraz kierownika Dzialu
Administracyjno - Gospodarczego nie wykazaly
nieprawidiowosci.

[Akta kontroli: 11 - 25]

2. Wykonanie planu finansowego, w tym prawidfowo$¢ kwalifikowania wydatkow
do wlasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.
Podstawa gospodarki finansowej Archiwum byl plan dochodéw i wydatkow,
zwany dalej Planem finansowym.
Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy zaplanowalo na 2015 r. dochody
budzetowe w wysokosci 45.000,- zl, a wydatki 2.560.000,- z1.



W okresie od 1 stycznia do 30 wrzesnia 2015 r. dokonano 16.krotnej zmiany
Planu finansowego. Najczesciej zmieniano planowane wydatki w § 4210 ,Zakup
materiatow i wyposazenia”, w § 4270 ,, Zakup ustug remontowych” i w § 4300 ,, Zakup
ustug pozostatych”.

Plan wydatkéw po zmianach na dzien 30 wrzesnia 2015 r. wynosit 2.835.939,- zt
i w ciagu III kwartaléw zwiekszyt si¢ o kwote 275.939,- zi.
Tabela nr 1. Plan finansowy Archiwum na 2015 r. w zl

Plan Plan
§ Tres¢ finansowy | finansowy
na na
1.01.2015 | 30.09.2015
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 164.000 176.000
4020 | Wynagrodzenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej 1.310.000 1.310.000
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 120.000 120.00C
4110 | Skladki na ubezpieczenia spoteczne 256.000 256.000
4120 | Skladki na Fundusz Pracy 39.000 39.000
3020 | Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen 1.000 1.000
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 5.000 5.000
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 124.000 236.008
4260 | Zakup energii 145.000 210.000
4270 | Zakup ushug remontowych 120.000 122.754
4280 | Zakup uslug zdrowotnych 2.000 2.000
4300 | Zakup ustug pozostatych 94.000 134.269
4360 | Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych 17.000 17.000
4390 | Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
opinii i analiz 0 9.656
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 17.000 18.000
4430 | Rozne oplaty i skiadki 1.000 1.000
4440 | Odpisy na ZFSS 41.000 41.000
4480 | Podatek od nieruchomosci 34.000 34.000
4510 | Oplaty na rzecz budzetu panstwa 12.000 12.000
4520 | Oplaty narzecz budzetuijst 4.000 4.752
4550 | Szkolenia pracownikéw stuzby cywilnej 9.000 9.000
4700 | Szkolenie pracownikéw 0 1.500
6060 | Wydatki na zakupy inwestycyjne 0 31.000
Ogolem wydatki 2.515.000 2.790.939

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

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

Na podstawie dokonanego przegladu dowoddw ksiggowych za III kwartaty
2015 r. stwierdzono, ze wydatki byly klasyfikowane do wlasciwych paragraféw.



Szczegotowe zasady zatwierdzania wydatkéw i ich realizacji zostaly opisane
wzal. nr 7 Obieg dokumentacji finansowej w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy
wprowadzonych zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy zdnia 29 stycznia 2014 r. wsprawie wprowadzenia Polityki
Rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy.

Na podstawie Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéow budzetu patistwa
okres sprawozdawczy: od poczqtku roku do dnia 30 wrzesnia 2015 roku stwierdzono, ze
wykonanie wydatkow budzetowych Archiwum wyniosto 2.048.753,90 zt. Wykonanie
wydatkdw nie przekroczylo limitu ustalonego w Planie finansowym na 2015 r.

Archiwum prowadzilo ewidencje ksiggowa wydatkdw w ukladzie
paragrafowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty na
poszczegblnych paragrafach wydatkéow budzetowych konta ,130” byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w sprawozdaniu Rb-28 za III kwartaty 2015 r.

Sprawozdanie Rb-28 za IIl kwartaly 2015 r. zostaly sporzadzone poprawnie.
Zasady ewidencjonowania i sprawozdawczosci w zakresie wydatkow strukturalnych
zostaly zawarte w zal. nr 10 ,Ewidencja i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkdw
strukturalnych ponoszonych przez Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy”, natomiast zasady
realizacji wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym zostaly zawarte w zal.
nr 1 ,0g6lne zasady prowadzenia ksiqgg rachunkowych” do wydanego zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy zdnia 29 stycznia 2014r.
w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowosci w Archiwum Panstwowym
w Bydgoszezy.

Najwigeksza pozycja wydatkow Archiwum za III kwartaly 2015 r. byly
wynagrodzenia pracownikéw wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120),
ktore stanowity 71,33% calosci wydatkow. Niezbedne wydatki zwiazane z biezacym
funkcjonowaniem Archiwum tj. zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210), zakup
energii (§ 4260), zakup ustug remontowych (§ 4270), zakup ustug pozostatych (§ 4300)
oraz wydatki na zakupy inwestycyjne (§6060), ktdre stanowily 22,74% catosci
wydatkow.

Analiza wybranych wydatkéow budzetowych.
e Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).

Wedlug stanu na dzieri 30 wrzesnia 2015 r. w Archiwum zatrudnionych bylo
w przeliczeniu na pelnozatrudnionych 38 pracownikéw. Wydatki z tytulu
wynagrodzen wyniosty 1.117.566,10 zi.

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 9 z dnia 14 pazdziernika 2005 r.
wprowadzil Regulamin Pracy (zm. zarzadzeniem Nr 14 z dnia 17 grudnia 2008 r.),
korzystajac z zapisdw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.), ktéry stanowi w art. 104. § 1. Regulamin pracy
ustala organizacje iporzqdek w procesie pracy oraz zwigqzane z fym prawa iobowiqzki
pracodawcy i pracownikéw. Zasady i terminy wyplaty wynagrodzen: dla pracownikow
Archiwum zawarte byly w § 42 Regulaminu Pracy, ktory stanowi: ,, Wynagrodzenie za
prace jest platne raz w miesigcu z dotu do ostatniego dnia kazdego miesiqca. Pracodawca
wyplaca wynagrodzenie w siedzibie zakladu pracy, a za zgoda pracownika przekazuje na konto
bankowe.”



W trakcie dokonywania czynnosci sprawdzajacych stwierdzono, ze pisemne
zgody pracownikéw o przekazywanie naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy na
osobiste konta bankowe byly przechowywane w aktach osobowych pracownikéw
prowadzonych przez . kierownika Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, ktéra migdzy innymi odpowiada za sprawy kadrowe w Archiwum.
Tym samym byly przestrzegane postanowienia ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr21, poz. 94 z pdzn. zm.), ktdre stanowia:
Art. 86. § 3. Obowiazek wyplacenia wynagrodzenia moze by¢ spelniony w inny
sposob niz do rak pracownika, jezeli tak stanowi uklad zbiorowy pracy lub
pracownik uprzednio wyrazi na to zgode na pismie.

Terminy wyplat wynagrodzen za Il kwartaly 2015 r. byly przestrzegane.

Ponadto, na podstawie okazanych wyciagéw bankowych idokonanych
polecen przelewu stwierdzono, ze naliczony podatek dochodowy od o0séb fizycznych
oraz skladki ztytulu ubezpieczenia spotecznego, byly odprowadzone na konta
bankowe wlasciwych instytucji w ustawowych terminach.

[Akta kontroli: 26 — 40]

e Zakup materiatoéw i wyposazenia (§ 4210).

Na 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 256.008,- zl. Faktyczne wydatki
za IIT kwartaty 2015 r. wyniosty 154.965,16 zi.

Zakupiono muin.: ksiagzki do zbiorow bibliotecznych, papier do ksero
i drukarek, tonery iartykuly biurowe, $rodki czystosci, materialy do prac
konserwatorskich i naprawczych oraz artykuly gospodarcze.

o Zakup ustug remontowych (§ 4270).

Na 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 122.754,00 zt. Faktyczne wydatki
za Il kwartaly 2015 r. wyniosly 56.827,82 zi.

Wykonano konserwacje systemu monitorujgcego budynek Archiwum,
wykonano legalizacje stalego urzadzenia gasniczego, konserwacje systemu
sygnalizacji ppoz., konserwacja klimatyzacji, remont ogrodzenia, naprawa drukarek
i kserokopiarek oraz prace remontowo-budowlane.

e Zakup ustug pozostatych (§ 4300).

Na 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 134.269,00 zi. Faktyczne wydatki
za III kwartaly 2015 r. wyniosty 113.928,24 zi.

Wydatki dotyczyly giéwnie ustug pocztowych, ochrony budynku Archiwum,
wydawnictw, wycinka drzew, przeglady kominiarskie, elektryczne, budowlane,
zakupu ushug $wiadczonych na podstawie zawartych wczesniej uméw na: ustugi
informatyczne, wywoz nieczystosci oraz oplaty abonamentu RTV.

e Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).

Na 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 31.000,- zt. Faktyczne wydatki
za Il kwartaty 2015 r. wyniosty 31.000,00 zt.

Wydatek dotyczyt zakupu UPS-a.



3. Wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na wydatki oznaczone.
Ponizsza Tabela przedstawia informacje odnosnie wydatkéw oznaczonych

dokonanych przez Archiwum w zgodnosci z decyzjami Naczelnego Dyrektora

Archiwéw Panstwowych za III kwartaty 2015 r.

Tabela nr 2. Zestawienie wydatkow oznaczonych za III kwartaly 2015 r.

Numer
pisma

Rodzaj wydatku
0Znaczonego

Kwota

Data
realizacji

Numer faktury

Wartos¢
zrealizowanego
wydatku

DIRA.3114
.6.2015

Zakup skrzyn
do ewakuacji akt

20.000,00

-20.000,00

Kontynuacja
wycinki i
nasadzenia
drzew na dzialce
Archiwum przy
ul. Karlowicza

4.500,00

4.03.2015

Fra nr 0003/2015

1.782,00

25.03.2015

Fra nr 0009/2015

1.036,80

Pozostala kwote
1.681,20 zt
przeznaczono na
pokrycie
kosztow
nadzoru BHP
pismo z dnia
2.04.2015 1.

Umowa nr
257172015 z dnia
29.05.2015

1.681,20

Zakup 8 szaf na
mapy

20.000,00

23.07.2015

Fra nr 734/07/2015

19.889,10

Zakup energii
elektrycznej

65.000,00

Zwigkszenie stale

BDG-
WKS.3114.
2.2015

Narady i
szkolenia
dyrektora oraz
szkolenia
pracownika
komorki
kadrowej i
osoby
zatrudnionej na
stanowisku
$redniego
szczebla

1.500,00

22.05.2015

Fra nr FV326-2015

762,00

1.000,00

30.03.2015

Del. nr 65-
Kawczyniska

248,90

27.04.2015

Del. nr 78-
Kawczyriska

646,00

14.05.2015

Del. nr 94-Borodij

437,00




Del. nr 90-

14.05.2015 | Kawczynska 137,40
Franr
13P/0502/15-
Kawczynska-
1.500,00{ 31.03.2015 | hotel 365,00
Franr
F041503959-
8.05.2105 | Kawczynska 478,00
Szkolenie dla
konserwatorow-
opiekunéw
archiwow
panstwowych
p-t.
DOU- "Przygotowanie
WOU.70.1 |na wypadek Del. nr 140-
0.2015 katastrofy” 450,00 | 14.09.2015 | Dymarek 574,50
Projekt AP
Bydgoszcz
wystawa 70
DOU- rocznica
WPiW.864 | zakonczenia II
29.2014 | wojny Swiatowej 4.900,00 | 16.07.2015 | Fra nr 27/2015 2.952,00
Franr
4.09.2015 [FV/23/2015/09 613,77
4.09.2015 | Fra nr 218/08/2015 163,52
26.08.2015 | Fra nr 173/08/2015 52,52
9.09.2015 | Fra nr 24/09/2015 24,00
Postawiono
pozostale srodki do
dyspozycji
Naczelnego
SEP.7300.4 | Rozliczenie Dyrektora 1.094,19
2014 wystawy zt
Zakup albumow
DA- pochodzacych
W5.52.8.20 | ze zbioréw Umowa kupna-
15 Wiktora Biny 2.500,00 | 28.04.2015 | sprzedazy 2.500,00
Remont
ogrodzenia
dziatki
Przeznaczonej
DIRA.3114 | pod budowe
.40.2015 | nowej siedziby
DIRA.3114 | Archiwum w Franr
.6.2015 Bydgoszczy 12.600,00 | 14.09.2015 | 0029/9/15/FVS 12.599,46




Obshuga Franr
geodezyjna 800,00 | 14.09.2015 | 0030/9/15/FVS 800,00
Pokrycie
kosztéw noclegu
ze $niadaniem
dla pracownika

DOU- udostepniania

WOQOU.143. | materiatéw Del. nr 152 -

1.2015 archiwalnych 75,00 | 24.09.2015 | Blazejewski 75,00
Zakup
Zestawow
komputerowych Franr FVS
szt. 5 17.500,00 { 12.08.2015 | 411/SK/15° 17.161,14
Jednorazowa
wyplata- Lista ptac

DIRA.3114 | nagroda dodatkowa nr

.6.2015 jubileuszowa 12.000,00  14.08.2015 | 039/08/2015 12.009,60
Koncepcja
architektoniczna
budowy gmachu Umowa z

DIRA.3114 | AP w dnia  |Data realizacji

.40.2015 | Bydgoszczy 15.000,00 | 15.09.2015 | 10.12.2015 33.825,00

19.000,00

DIRA.311 Fra nr FR 15 06

3.34.2015 | Zakup UPS-a 31.000,00) 25.09.2015 | 702 31.000,00
Zakup
opakowan i

DIRA.3114 | pudet Franr

.6.2015 ochronnych 16.000,00 | 12.11.2015 | FA/A/67/11/2015 16.601,31
Zakup
opakowan i

DIRA.3114 | pudet Franr

6.2015 ochronnych 4.000,00 | 30.09.2015 | FA/A/328/09/2015 3.394,80
Zakup
laptopow,

DIRA.3114 | switcha i MS

6.2015 Office: 26.614,00
Zakup 2 szt.
laptopow i 2

DIRA.3114 | toreb do tych Fra FS

6.2015 laptopow 6.400,00 561/5K/2015 6.554,18
Zakup switcha - FraFS
szt. 1 2.214,00 561/SK/2015 1.937,11
Zakup M5
Office
Professional - Fra FS
szt. 10 18.000,00 561/SK/2015 17.308,35




‘ l RAZEM ‘ 275.939,00 E ‘ 167.609,66

W ramach wykorzystania otrzymanych zgodnie z decyzjami Naczelnego
Dyrektora Archiwdéw Parfistwowych srodkéw finansowych przeznaczonych na
wydatki oznaczone, analizie poddano ich realizacje i rozliczenie (oznaczone
wyttuszczonym drukiem powyzszej tabeli) dotyczace dwdch zawartych kontraktow
w 2015 T.

Przedmiotem pierwszego wydatku oznaczonego byla zawarta w dniu 29 maja
2015 r. Umowa nr 45/2015 pomiedzy Archiwum Pafistwowym w Bydgoszczy a firmg
PROFESMEB PUH Anna Bil ul. Kosciuszki 112A/12, 61 — 716 Poznan na dostawe
imontaz 11 szaf do przechowywania rysunkéw, map i dokumentéw o formacie
maksymalnym A0 w kolorze RAL 5012. Wedlug przedstawionej dokumentacji
dostawa i montaz szaf zostata wykonana w terminie, a wykonawca wystawit w dniu
2 lipca 2015 r. fakture VAT nr 734/07/2015 na kwote 19.889,10 zt, a Archiwum na jej
podstawie zaplacilo powyzsza kwote w dniu 23 lipca 2015 r.

O kwote 20.000,00 zt w § 4210 zostat zwigekszony plan finansowy Archiwum na
2015 rok (znak: DIRA.3114.6.2015 z dnia 20 lutego 2015 r.).

[Akta kontroli: 41 - 54]

Przedmiotem drugiego wydatku oznaczonego byla zawarta w dniu 9 wrzesnia
2015 r. Umowa pomiedzy Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy a firma LOGON
S. A. ul. Piotrowskiego 7-9, 85 — 098 Bydgoszcz na dostawe zasilacza UPS Cover NHS
10KVA. Wedtug przedstawionej dokumentacji dostawa zostala wykonana w terminie,
dostawca wystawil w dniu 15 wrzesnia 2015 r. fakture nr FR 15 06702 na kwote
31.000,00 z}, a Archiwum na jej podstawie zaplacilo powyzsza kwote w dniu
25 wrzesnia 2015 r. O kwote 31.000,00 zt w § 6060 zostat zwigkszony plan finansowy
Archiwum na 2015 rok (znak: DIRA.3113.34.2015 z dnia 24 sierpnia 2015 r.).
[Akta kontroli: 55 — 65]

Nalezy stwierdzi¢, ze otrzymane s$rodki finansowe zgodnie z decyzjami
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych przeznaczonych na wydatki
oznaczone Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy zostaly zrealizowane prawidiowo
oraz w zgodnosci z Instrukcje udzielania zamdwienr publicznych, kidrych wartos¢é nie
przekracza kwoty 30.000 euro stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 8 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy zdnia 7 maja 2014 1. w sprawie:
wprowadzenia Instrukcji udzielania zaméwien publicznych do 30.000 euro.

4. Przestrzeganie zasad kontroli wydatkéw pod wzgledem merytorycznym
i formalno rachunkowym.
4.1. Dowody ksiegowe i sprawdzenie.
Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych w Archiwum byly dokumenty
takie jak: faktury irachunki, rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego, listy
wynagrodzen, listy wyplat dodatkowych naleznosci pienieznych pracownikéw
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(nagrody, zapomogi, swiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe itp.) oraz inne
zatwierdzone przez dyrektora Archiwum.
Dokonujac szczegétowej analizy dokumentéw za marzec, czerwiec i wrzesien
2015 r., stanowigcych podstawe do ujecia ich w ksiggach rachunkowych stwierdzono,
ze w Archiwum przestrzegane byly zasady zawarte w art. 20 — 25 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z2013 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 11 ,,Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow
ksiegowych oraz wzory podpiséw” do zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy z dnia 29 stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia
Polityki Rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy. Zapisy ksiggowe
byty zrozumiate ipozwalaly identyfikowa¢ dowody ksiggowe, ujmowane
w ewidencji ksiegowej zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane poprawnie
wystawionymi dowodami ksiggowymi.
[Akta kontroli: 66 ~ 72]

Archiwum prowadzi ewidencje zdarzen gospodarczych w ksiggach
rachunkowych  komputerowo  przy uzyciu programéw  uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawie umowy licencyjnej zawartej pomiedzy Archiwum
Panstwowym w Bydgoszczy (licencjobiorca) a firma ProgMan, z siedzibg w Gdyni
przy al. Zwyciestwa 96/98 (licencjodawca). Od dnia 31lipca 2013r. nastgpilo
potaczenie firmy ProgMan S. A. oraz Wolters Kluwer S. A. poprzez przeniesienie
catego majatku ProgMan S. A., jako spétki przejmowanej na Wolters Kluwer S. A. jako
spotke przejmujaca. W zwigzku z powyzszym, zgodnie z art. 494 § 1 ustawy z dnia
15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spélek handlowych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1030 z pdZn.
zm.), z dniem polaczenia Wolters Kluwer S. A. wstapila we wszystkie prawa
i obowigzki ProgMan S. A. i obecnie jako wilasciciel praw autorskich zezwala na
korzystanie z pakietu programéw komputerowych o nazwie:

Finanse Premium licencja nr 31311741;
Kadry licencja nr 16742471;

Place licencja nr 22381892;

Przelewy licencja nr 10015214;
Zlecone licencja nr 97132551;
Wyposazenie licencja nr 20519517.

A o

Zawarta umowa licencyjna na powyzszy pakiet programdw komputerowych
obowigzuje do 23 pazdziernika 2017 r.

4.2. Polityka rachunkowosci.

Gtéwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byty w Polityce
rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy, wprowadzonej zarzadzeniem
Nr 4 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy z dnia 29 stycznia 2014 r.
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w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowoscd w Archiwum Panstwowym
w Bydgoszczy.

Dokument ten opisywal zasady, wedlug ktérych prowadzone byly ksiegi
rachunkowe, na ktére sktadaja sie:

1. Zalacznik nr 1 - Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

2. Zatacznik nr 2 - Procedury konfroli finansowej zwigzane z gromadzeniem
i rozdysponowaniem Srodkéw budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy,

3.Zatacznik nr 3 - Obowiazujagce metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego,

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

5. Zatacznik nr 5 — System ochrony danych w jednostce,

6. Zatacznik nr 6 - Wykaz programow komputerowych uzywanych do prowadzenia
rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy,

7. Zalacznik nr 7 — Obieg dokumentacji finansowej w Archiwum Panstwowym
w Bydgoszczy,

8.Zatacznik nr 8 - Instrukca inwentaryzacyjna Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy,

9. Zatacznik nr 9 - Instrukcja kasowa Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy,

10. Zatacznik nr 10 — Ewidencja i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy,

11. Zatgcznik nr 11 — Wykaz osob odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie
dowodow ksiegowych oraz wzory podpisow.

Stwierdzono, ze Polityka Rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy
wypelniata przepisy art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.). Tym samym byly przestrzegane przez
dyrektora Archiwum, zapisy art. 10 ust.2 powyzsze] ustawy stanowiacej, ze
~2. Kierownik ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa
w ust.1”,

Dyrektor Archiwum wydat w 2014 r. 9 zarzadzen oraz do 30 wrzeénia 2015 r.
3 zarzadzenia. Zarzadzenia regulowaly rézne obszary funkcjonowania Archiwum
i stanowily element kontroli zarzadczej.

[Akta kontroli: 73 - 74]

5. Umowy zlecenia i o dzielo, w szczegdlnosci zgodnos¢ z obowiazujacymi
przepisami.

W okresie III kwartatéw 2015 r. w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy
zawarto 3 umowy zlecania na kwote 4.000,00 zt. Nie zawarto zadnych umdw o dzielo.
Zrédlem finansowania byly $rodki budzetowe. Faktyczna wartosé zrealizowanych
umow zlecenia wyniosta 4.000,00 zt. Powyzsze dane finansowe byly zgodne z Rb-28
sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa okres sprawozdawczy: od
poczqtku roku do dnia 30 wrzes$nia 2015 r. (§ 4170 Wynagrodzenia bezosobowe).
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Tabela nr 3. Umowy zlecenia zawarte w III kwartatach 2015 r.

Data

Lp. umowy

Przedmiot umowy

Strona umowy

Umowa

Termin

Rozpoczecia

Zakoniczenia

Kwota
wynagrodze
niaz
umowy

Kwota
faktycznie
wydana

Zrodio
ffinansow.
ia

N

19.01.2015

Przygotowanie 3890

j. a. akt do skanowania.
Przeniesienie akt po ich
spakowaniu w
skrzynie do
pomieszczenia
pracowni
reprograficznej
projektu.

22.01.2015

23.02.2015

1.3 00,00

1.300,00

9.03.2015

Przygotowanie do
skanowania akt
metrykalnych z lat
1814 - 1939 i ksiag
urzeddw stanu
cywilnego 1904 - 1907.
Przeniesienie akt po ich
spakowaniu w
skrzynie do
pomieszczenia
pracowni
reprograficznej
projektu.

9.03.2015

9.04.2015

1.300,00

1.300,00

24.03.2015

Przeniesienie 160
skrzyn z aktami na
terenie obiektu
Archiwum przy
ul. Dworcowej 65

24.03.2015

16.04.2015

1.400,00

1.400,00

SUMA

4.000,00

4.000,00

Przeprowadzona kontrola zawartych umow zlecenia za III kwartaty 2015 r.
wykazala, ze umowy byly wlasciwie zakwalifikowane, a dokonane naliczenia
i potracenia z tytulu podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz funduszu
ubezpieczen spotecznych nie wykazata w tym zakresie nieprawidtowosci.

6. Zgodnosc sprawozdawczosci budzetowej z ksiggami rachunkowymi.
Kontrolujacemu przedstawiono nizej wymienione sprawozdania dotyczace
dziatalnosci finansowej Archiwum:
o Rb-27 sprawozdanie zwykonania planu dochodéw budzetowych okres
sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 30 wrzesnia 2015 r.,

e Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkdéw budzetu panstwa okres
sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 30 wrze$nia 2015 r.,

¢ Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy okres sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 30 wrzesnia

2015r1.

Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budzetowych za okresy
kwartalne, nastepnie poréwnano z wartosciami liczbowymi opracowanych planéw
finansowych i sprawdzono zgodnosé ich z ewidencja ksiegowa. Przeprowadzona
analiza tych zagadnien nie wykazata rozbieznosci.
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7. Prawidlowos¢ udzielania zaméwien publicznych.
7.1. Organizacja udzielania zaméwien publicznych.

Zgodnie z § 16 pkt 1 ppkt 14 Regulaminu Organizacyjnego Archiwum
Paristwowego w Bydgoszczy prowadzeniem spraw zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi odpowiada ’ ] kierownik Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego.

Kontrolujacemu przedstawiono Instrukcje udzielania zamoéwiern publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro stanowigcy zalacznik nr 1 do
zarzadzenia Nr 8 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy z dnia 7 maja
2014 r. wsprawie: wprowadzenia Instrukcji udzielania zamdéwien publicznych do
30.000 euro.

Po przeprowadzeniu analizy powyzszego zarzadzenia stwierdzono, ze
powyzsza Instrukcja zostata wprowadzona w zwiazku z nowelizacja ustawy — Prawo
zamowien publicznych, ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2014 r., poz. 423).
Przedstawiona kontrolujacemu Instrukcja udzielania zamowieni publicznych, ktérych
warto$é nie przekracza kwoty 30.000 euro zawierala wystarczajace procedury dotyczace
udzielania zamowien publicznych w zakresie: podstawy ustalenia wartosci
zamowienia, prowadzonych czynnosci postepowania, opracowania wniosku
o dokonanie wydatku, ktéry powinien by¢ wuprzednio parafowany przez
wnioskodawce, kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, gléwnego
ksiggowego i zaakceptowany przez dyrektora Archiwum przed przestaniem do
wykonawcy zmdéwienia celem zawarcia i podpisania umowy w formie pisemne;.

Zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Bydgoszczy z dnia
9 lipca 2012 r. powolano Komisje Przetargowa Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy oraz wprowadzono Regulamin jej dzialania, ktorych warto$é
zamowien publicznych przekracza 30.000 euro (poprzednio 14.000 euro).

Archiwum terminowo sporzadzilo Roczne sprawozdanie o udzielonych
zaméwieniach publicznych w roku 2014 iprzekazalo je Urzedowi Zamoéwien
Publicznych. Jak wynika ze sprawozdania Archiwum w 2014 r. nie prowadzilo
postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej 30.000 euro.

[Akta kontroli: 75 - 76]

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

Inwentaryzacj¢ powinno przeprowadzaé si¢ na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkéw trwalych, znajdujacych sie na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje srodkow trwatych
przeprowadzono w 2012 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.
Zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjng Archiwum Panstwowego w Bydgoeszczy stanowiaca
zal.nr 8 do zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Bydgoszczy
zdnia 29 stycznia 2014 r. wsprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowosci
w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy, dyrektor Archiwum wydatl zarzadzenie
Nr 5 zdnia 27 wrzesnia 2012 r. w sprawie: powotania Komisji Inwentaryzacyjnej
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i przeprowadzenia inwentaryzacji w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy na
wniosek glownego ksiegowego (pismo znak: IV-342-1/12 z dnia
10 wrzesnia 2012 r.).

Zarzadzeniem tym powolano Komisje Inwentaryzacyjna w celu ustalenia
rzeczywistego stanu majatku Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy i w Oddziale
w Inowroctawiu.

Przeprowadzenie inwentaryzacji powierzono Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej ~, a jej rozliczenie gléwnemu ksiggowemu

Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej w dniu 10 grudnia 2012 r. podpisali
stosowne o$wiadczenia o nastepujacej tresci: ,Oswiadczam, Ze zostalem przeszkolony
w zakresie sprawowania funkcji czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej w Archiwum
Panstwowym w Bydgoszczy”.

Osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem inwentaryzacji w dniu
10 grudnia 2012 r. podpisaly stosowne oswiadczenia.

Na podstawie przedstawionych dokumentow stwierdzono, ze inwentaryzacje

przeprowadzono w okresie od 14 grudnia 2012 r. do 14 stycznia 2013 r., co bylo
zgodne z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktory méowi,
ze:
»3. Termin i czgstotliwosc inwentaryzacji, okreSlone w ust. 1, uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: 1) skladnikéow aktywéw - z wylgczeniem
aktywow pieniginych, papieréw wartosciowych, produktéow w toku produkcji oraz
materialéw, towaréw i produktow gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 -
rozpoczeto nie wcezesSnief niz 3 miesigce przed kovicem roku obrotowego,
a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastqpilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychoddéw i rozchodow (zwigkszeri i zmniejszen), jakie
nastqpity miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksiqg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksiag
rachunkowych nie moze byc¢ ustalony po dniu bilansowym;”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uzna¢ za dotrzymany,
gdyz zakonczyl si¢ do 15 stycznia 2013 r.

Komisja Inwentaryzacyjna na podstawie sporzadzonych arkuszy spisu
znatury dokonata ich weryfikacji i przy wspotudziale pracownikow Dziatu
Finansowo-Ksiggowego stwierdzono brak réznic inwentaryzacyjnych.

Przedstawiona do wgladu dokumentacje z przeprowadzonej inwentaryzacji
majatku rzeczowego droga spisu z natury nalezy uznac za wilasciwa. Po zakonczeniu
prac Komisja Inwentaryzacyjna opracowata w dniu 14 stycznia 2013 r. Sprawozdanie
z inwentaryzacji majgtku Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy na dzien 31 grudnia
2012 r,, ktore zostalo przekazane glownemu ksiggowemu w celu
zapoznania sig, a nastepnie zostato zatwierdzone przez dyrektora Archiwum.

Ponadto, na dzien 31 grudnia 2014 r. przeprowadzono coroczna inwentaryzacje
stanu gotowki w kasie i drukéw Scistego zarachowania. Przedmiotem rocznej
inwentaryzacji byla stan gotowki w kasie oraz czeki gotowkowe i dowody wptaty KP.
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Stan gotowki w kasie wykazal saldo 0 zI, natomiast stan faktyczny czekéw
gotowkowych i dowoddéw wplaty KP byt zgodny ze stanem ewidencyjnym.

8.2. Ewidencja majatku trwalego.

Wartoéc¢ srodkow trwatych na dzien 2 stycznia 2015 r. wynosita 8.120.035,91 zi.
W ciagu III kwartatéw 2015 r. warto$¢ srodkéw trwalych wzrosta o kwote 31.000,00 zt
w zwigzku z zakupem UPS-a podtrzymujacego zasilanie infrastruktury powstatej
w ramach projektu ,Zrédla genealogiczne mieszkaricéw wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego” przy ul. Wislanej 27. Na dzien 30 wrzesnia 2015 r. wartoé¢ srodkow
trwatych wyniosta 8.151.035,91 zi.

Wartos$¢ pozostatych srodkéw trwatych na dzien 2 stycznia 2015 r. wynosita
520.431,06 zt. W ciagu III kwartaléw 2015 r. wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
wzrosta o kwote 34.307,39 zt. Zwiekszenie wartosci pozostatych srodkéw trwatych
spowodowane bylo zakupem sprzetu do pracowni konserwatorskiej — gilotyny, do
sali wystawowej - sztalugi, moéwnicy, gablot wystawienniczych i stotu
wystawienniczego, zakup niszczarek, szaf do map, switcha, centralki ppoz. oraz szaf
dystrybucyjnych. Na dzier 30 wrzesnia 2015 r. wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
wyniosta 554.738,45 zt.

Wartos¢ zbiordw bibliotecznych na dzien 2 stycznia 2015 r. wynosita
72.377,18 z1. W ciagu Il kwartaléw 2015 r. wartos¢ ksiegozbioru zwiekszyla sie
o dokonane zakupy oraz otrzymane nieodplatnie ksiqzki o kwote 223,00 zt. Wartos¢
zbioréw bibliotecznych na dzien 30 wrzesnia 2015 r. wyniosta 72.600,18 zt.

W Archiwum nie prowadzi si¢ ewidengji wartosci niematerialnych i prawnych.

Podsumowanie

Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej izarzadzania majatkiem
Archiwum nie wykazaly nieprawidlowosci.

Bez zalecen.

NY DYREKAOR
NACZEE‘) Paastwowy

rchi

dr hab. Wijdysiaw Sigpriak
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