ZARZADZENIE NR 34

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 17 grudnia 2020 r.

W sprawie organizacji oceniania i zatwierdzania sprawozdan z realizacji zadania

publicznego

Na podstawie art. 43a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Sprawozdania, o ktorych mowa w art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z2020 r. poz. 1057),
zwane dalej ,sprawozdaniami”, skladane przez podmioty realizujace zadania
publiczne okres$lone w art. 43a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, podlegaja ocenie i weryfikacji przez wilasciwe komorki
organizacyjne Naczelnej Dyrekcji Archiwéow Panstwowych, a nastepnie

zatwierdzeniu przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

§ 2. 1. Proces oceny i weryfikacji oraz zatwierdzania sprawozdan organizuje
Departament Archiwistyki.
2. Departament Archiwistyki dokonuje oceny sprawozdan, w tym ich zgodnosci
z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie, umowa o wsparcie realizacji zadania publicznego oraz regulaminem
danego konkursu, w szczegdlnosci biorac pod uwage terminowos¢ oraz zgodnosc¢
ponoszonych wydatkéw z ofertq zleceniobiorcy.
3. Oceng sprawozdan pod wzgledem rachunkowym przeprowadza Wydziat
Finansowo-Ksiegowy, ktory dokonuje ich weryfikacji w zakresie ewentualnych

zwrotow dotacji niewykorzystanych, odsetek za opdznienie lub odsetek bankowych.



Na wniosek Departamentu Archiwistyki, Wydzial Finansowo-Ksiegowy weryfikuje
faktury oraz inne dokumenty finansowe, w przypadku gdy zleceniobiorca takie
dokumenty dostarczyt.

4. Oceng merytoryczng sprawozdan przeprowadza Departament Archiwistyki,
ktory ocenia realizacje zleconego zadania, w tym jej zgodnos¢ z opisem w ofercie
zleceniobiorcy i przepisami prawa oraz sposOb postepowania z materiatami
archiwalnymi.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 2-4, sa wyznaczani przez kierujacego wtasciwa komorka organizacyjna.

6. Wynik oceny lub weryfikacji jest zatwierdzany przez bezposrednich
przetozonych pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 5.

7. Przeprowadzenie ostatecznej oceny i weryfikacji sprawozdan po ponownej
ocenie, o ktorej mowa w ust. 11, oraz zatwierdzenie wynikéw tej weryfikacji i oceny
przez osoby, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, jest dokumentowane w formie karty
obiegowej, zwanej dalej ,karta obiegowa”, ktorej wzdr stanowi zatacznik do
zarzadzenia.

8. Karta obiegowa, po zatwierdzeniu lub odrzuceniu sprawozdania, jest
przekazywana do Wydziatu Finansowo-Ksieggowego wraz z informacja, o ktorej
mowa w § 4, celem ujecia w ewidengji ksiggowej.

9. Jezeli w wyniku oceny lub weryfikacji sprawozdan, odpowiednio pod
wzgledem formalnym, merytorycznym oraz rachunkowym, zachodzi koniecznos¢
wezwania zleceniobiorcy do uzupelnienia brakéw lub ztozenia wyjasnien w zakresie
ztozonego sprawozdania, pracownik dokonujacy oceny lub weryfikacji zglasza ten
fakt do Departamentu Archiwistyki, przekazujac jednoczesnie informacje dotyczaca
zastrzezen wraz z podaniem ich tresci, wskazaniem miejsca w sprawozdaniu, ktérego
zastrzezenie dotyczy oraz nazwy zleceniobiorcy i numeru zawartej umowy.

10. Na podstawie zgloszonych zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 9, Departament

Archiwistyki przygotowuje wezwanie do zleceniobiorcy do uzupelnienia brakéw lub



ztozenia wyjasnien. W razie potrzeby Departament Archiwistyki przedstawia
zgloszone zastrzezenia do konsultacji prawne;j.
11. Wyjasnienia i uzupetnienia zleceniobiorcéw dotyczace sprawozdan podlegaja

ponownej ocenie i weryfikacji przez komorki organizacyjne zglaszajgce zastrzezenia.

§ 3. Zatwierdzenia lub odrzucenia sprawozdania dokonuje Naczelny Dyrektor

Archiwow Panstwowych, w postaci pisemnej lub elektronicznej karty obiegowe;j.

§ 4. Na podstawie karty obiegowej Departament Archiwistyki przygotowuje
informacje dla zleceniobiorcy oraz Wydziatu Finansowo-Ksiegowego o zatwierdzeniu

lub odrzuceniu sprawozdania.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 26 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie okre$lenia trybu oceny
i zatwierdzania sprawozdan z realizacji zadania publicznego w rozumieniu ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

zmienione zarzadzeniem Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia

19 grudnia 2016 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR

ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zatacznik do zarzadzenia nr 34
Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych

z dnia 17 grudnia 2020 r. (poz. 34)

KARTA OBIEGOWA

do sprawozdania cze$ciowego/korcowego® z wykonania zadania publicznego

pod nazwa

Zleceniobiorca:

(nazwa podmiotu, ktory uzyskat dotacje)

Nazwa zadania:

(nazwa zadania, realizowanego w ramach uzyskanej dotacji)

Nr i data umowy:

(numer i data zwarcia umowy na dotacje)

Data ztozenia sprawozdania:

(data wptywu sprawozdania do NDAP lub data stempla
pocztowego)

Czesc | — Weryfikacja sprawozdania pod wzgledem formalnym

Osoba / osoby?) weryfikujace:

(imie i nazwisko osoby weryfikujgcej ztozone sprawozdanie)

Wynik weryfikacji®):

pozytywny / negatywny *)

Podpis / podpisy®) osoby /oséb
weryfikujgcych®):

(data i podpis)

Czesc Il - Weryfikacja sprawozda

nia w zakresie rachunkowym

Osoba / osoby’) weryfikujace:

(imie i nazwisko osoby weryfikujgcej ztozone sprawozdanie)

D Niepotrzebne skresli¢

2 Jw.

3 W przypadku podjetych dziatan korygujacych/wyjasniajacych nalezy zataczy¢ informacje na temat podjetych czynnosci

4 Niepotrzebne skresdli¢
5 Jw.
o Jw.

7 Jw.




Wynik weryfikacji®):

pozytywny / negatywny °)

Podpis / podpisy®) osoby
/os6b weryfikujacych®):

(data i podpis)

Zwrot niewykorzystanych
$Srodkéw wraz z odsetkami

(potwierdzenie przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy, data i podpis

osoby potwierdzajacej)

kwota zwréconej dotacji (w
PLN)

kwota zwréconych odsetek (w
PLN)

Czesc Il - Ocena sprawozdania spod wzgledem merytorycznym

Osoba / osoby*?) oceniajace:

(imie i nazwisko osoby weryfikujgcej ztozone sprawozdanie)

Wynik oceny®):

pozytywny / negatywny*)

Podpis / podpisy*®) osoby
/osbb oceniajgcych?):

(data i podpis)

Zatwierdzenie wyniku
weryfikacji pod wzgledem
formalnym

(data i podpis)

Zatwierdzenie wyniku
weryfikacji pod wzgledem
rachunkowym

(data i podpis)

8 W przypadku podjetych dziatan korygujacych/wyjasniajacych nalezy zataczy¢ informacje na temat podjetych czynnosci

9 Niepotrzebne skresli¢
10) Jw,
1 Jw,

12) Jw,

13) W przypadku podjetych dziatan korygujacych/wyjasniajacych nalezy zataczy¢ informacje na temat podjetych czynnosci

14) Niepotrzebne skresli¢
15 Jw.

16) Jw.




Zatwierdzenie wyniku oceny
pod wzgledem merytorycznym

(data i podpis)

Zatwierdzenie sprawozdania:

(data i podpis)

Odrzucenie sprawozdania:

(data i podpis)
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