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Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Tryb kontroli Zwyktly
Okres objety . .
kontrola Od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r.

Termin realizacji
kontroli

0Od 22 do 26 lutego 2016 .

Kontroler

- starszy specjalista ds. kontroli w

Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwdw.

[Akta kontroli: 1 - 7]

Archiwum Panistwowe w Kaliszu dziata na podstawie:

1. Statutu Archiwum Panstwowego w Kaliszu,
wprowadzonego decyzja Nr 13 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 30 kwietnia 2009 r. (zm.
decyzja Nr 37 NDAP z dnia 22 grudnia 2010 r., decyzja Nr 26
NDAP z dnia 31 grudnia 2012 r., decyzja Nr 36 NDAP z dnia
18 wrzesnia 2013 r. i decyzjg Nr 12 NDAP z dnia 30 stycznia
2014 r.).

2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w
Kaliszu, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 12/2013
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 17 lipca
2013 .

Formalnoprawne
podstawy
dziatalnosci
archiwum.

1. Dyrektor Grazyna Schlender, powolana na stanowisko
dyrektora Archiwum z dniem 4 pazdziernika 2007 r.

Gléwny ksiegowy i zatrudniona na
stanowisku z dniem 7 lipca 2014 r.

Kierownictwo 2.
archiwum
[Akta kontroli: 8 — 9]




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

Archiwum jest jednostkg budzetowa, ktorej dzialalnos¢ finansowana byla
z budzetu panstwa. Na podstawie Statutu Archiwum Panstwowego w Kaliszu,
wprowadzonego decyzja Nr 13 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 30 kwietnia 2009 r. (zm. decyzja Nr 37 NDAP z dnia 22 grudnia 2010 r., decyzja
Nr 26 NDAP z dnia 31 grudnia 2012 r,, decyzja Nr 36 NDAP z dnia 18 wrzesnia
2013 r. i decyzja Nr 12 NDAP z dnia 30 stycznia 2014 r.), dyrektor Archiwum
Panistwowego wprowadzila zarzadzeniem Nr 12/2013 zdnia 17 lipca 2013 r.
Regulamin organizacyjny Archiwum Parnstwowego w Kaliszu, w ktorym zostaly okreslone
ogolne iszczegdtowe zasady pracy Archiwum oraz zasady dzialania komorek
organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikéw odpowiedzialnych za
realizacje zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

Na podstawie § 16 i § 17 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Kaliszu stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki finansowej i zarzadzania
majatkiem realizuja dwie komorki organizacyjne:

¢ Samodzielne Stanowisko ds. Finansowo - Ksiegowych - do zadan ktérego
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, opracowywanie projektu rocznego planu
finansowego, planu srodkow specjalnych, planu kont oraz innych planéw
finansowych,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, monitorowanie wydatkéw oraz

prowadzenie biezacej analizy stanu $Srodkéw na rachunkach,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej wedtug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r,,
poz. 885 z p6zn. zm.), ustawie z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoddi (t. j. Dz.
U. 22013 r., poz. 330 z pézn. zm.) i wydanych na ich podstawie rozporzadzeniach
wykonawczych,

6) opracowywanie projektu budzetu Archiwum w roku poprzedzajacym rok
budzetowy oraz sprawozdawczosci budzetowej, opracowywanie planu funduszu
Swiadczen socjalnych oraz informadji o jego wykorzystaniu,

7) ewidencjonowanie dokumentéw finansowych, konfrola formalno-rachunkowa
dokumentow finansowych, prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

8) prowadzenie ewidencji ksieggowej dochodéw budzetowych i wydatkéw
budzetowych oraz ich zaangazowania,

9) wspdldziatanie przy przygotowywaniu dokumentacji projektéw finansowanych
z funduszy europejskich, w ktdrych uczestniczy Archiwum oraz prowadzenie ich
rozliczen,

10) wspotdziatanie w przygotowywaniu dokumentacji i wnioskéw o dofinansowanie,
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11) przygotowywanie, wspélnie z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, planéw
inwestyqji i remontow oraz sprawozdan finansowych z ich wykonania,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, przeprowadzanie ich okresowych
inwentaryzacji,

13)wspotpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie ewidencji
przedmiotéw nietrwatych oraz ich okresowej inwentaryzacji,

14) rozliczanie inwentaryzacji, bilansowanie wynikéw inwentaryzacyjnych,

15) przygotowywanie projektéw wystapien w sprawie zmian w budzecie, obstuga
budzetu w systemie TREZOR,

16) prowadzenie spraw finansowych w zakresie wynikajacym z obowiazujacych
przepisow,

17) opracowywanie projektu budzetu zadaniowego,

18) wspélpraca z organami administraci w zakresie przeptywu srodkow
finansowych,

19) wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim i innymi bankami w zakresie obstugi
rachunkéw bankowych,

20) prowadzenie ewidengji analitycznej i syntetycznej,

21) przekazywanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
panstwa,

22)sporzadzanie rocznego sprawozdania Archiwum dotyczacego funduszy
pozabudzetowych oraz ewidencji ksiegowej srodkdw pozabudzetowych,

23) opracowywanie sprawozdan finansowych i statystycznych (GUS),

24) wspodtdziatanie z dyrektorem Archiwum w zakresie dzialalnosci finansowej
Archiwum,

25)ewidencjonowanie i dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci
wynikajacych z odrebnych przepiséw i zawartych umow,

26) dokonywanie rozliczen z urzedami, w tym z ZUS i US,

27)rozliczanie krajowych i zagranicznych kosztow podrézy stuzbowych
pracownikow,

28) wspoldzialanie w sprawie ustalania nagréd jubileuszowych, odpraw
pracownikéw, w sprawie ustalania indywidualnych wynagrodzen i nagrod
pracownikéw, w zakresie realizacji zasad polityki ptacowej i zasad wynagradzania
w Archiwum oraz w zakresie gospodarowania srodkami na wynagrodzenia,

29) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych z zakresu wykorzystania
$rodkéw na wynagrodzenia,

30) wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepisow szczegolnych
regulujacych ksiegowos¢ jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicznych
oraz zadan zleconych przez dyrektora Archiwum,

31) odpowiedzialnos¢ za opracowanie i aktualizowanie procedur kontroli finansowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

32) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen:

a) zgtaszanie do ubezpieczen spolecznych i wyrejestrowywanie pracownikéw
i cztonkéw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw i zglaszanie zmian danych osob
ubezpieczonych,



b) naliczanie wynagrodzen i swiadczen pracowniczych oraz naleznosci z tytulu

umow zlecenia i o dzielo, sporzadzanie list wyplat oraz sporzadzanie
sprawozdarn, informacji i deklaracji wynikajacych z odrebnych przepisoéw,

c) obliczanie podatkow, skladek ubezpieczenn spolecznych i innych obciazen

publicznoprawnych  dotyczacych  wynagrodzen oraz  prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

d) sporzadzanie deklaracji do ZUS i US oraz innych wymaganych dokumentow,

wspoldziatanie z dyrektorem Archiwum i Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym w ustalaniu polityki ptacowej, zasad nagradzania oraz
propozycji indywidualnych wynagrodzern i nagréd pracownikéw Archiwum,

33) przekazywanie, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi, dokumentacji
wytworzonej w zwigzku z wykonywanymi zadaniami do archiwum zakladowego.

o Dzial Administracyjno — Gospodarczy — do zadan ktdrego nalezy:
1) w zakresie spraw administracyjnych:

a)

b)

prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z administrowaniem,
zabezpieczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie uzytkowanego
budynku i pomieszczen:
otwieranie i zamykanie budynku Archiwum,
obsluga centrali telefonicznej i domofonu,
zabezpieczanie przed pozarem i wlamaniem (monitoring obiektu) i innymi
zagrozeniami,
utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Archiwum,
utrzymanie sprawnosci instalacji i urzadzen w budynku Archiwum, zlecanie ich
przegladow, konserwagji i napraw,
usuwanie drobnych usterek zgltoszonych przez komorki organizacyjne,
zakup wyposazenia oraz uslug i robot budowlanych na rzecz Archiwum
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i procedurami oraz prowadzenie
ewidencji umoéw i porozumien z tego zakresu,
koordynacja prac remontowych, przygotowywanie projektow umow,
organizowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi remontami i odbidr
prac, ocena przygotowywanej dokumentacji technicznej, jej uzgadnianie,
uzyskiwanie zgdd i pozwolen,
przechowywanie i wydawanie kluczy od pomieszczen oraz kluczy zapasowych
do pomieszczen i szaf,
przygotowywanie, wspolnie z gtéwna ksiegowa, planéw inwestycji i remontéw,
opicka nad wyposazeniem Archiwum oraz prowadzenie ewidengi
przedmiotéw nietrwalych oraz udziat w pracach komisji inwentaryzagji
srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i malocennych wspélnie z gtéwna
ksiegowa,
przygotowywanie sprawozdan, dotyczacych podatkdéw i optat oraz ustalanie
wysokosci zobowiazan Archiwum,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur, umoéw,

protokoléw odbioru robét i konserwagiji,
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c) zakup materialdéw biurowych i srodkéw czystosci, ich przechowywanie oraz
wydawanie,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem przetargdw,

e) wspoludzial w analizowaniu mozliwosci uczestniczenia Archiwum
w projektach finansowanych ze zrodel Unii Europejskiej i przygotowywanie
dokumentacji w tym zakresie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata gazet i czasopism na potrzeby
Archiwum,

g) prowadzenie ewidencji uméw zlecen i o dzielo,

h)  wykonywanie zadan zwiazanych z obstuga klienta:

- przyjmowanie podan wraz z zatacznikami oraz ustnymi o$wiadczeniami oraz

wydawanie przygotowanych dokumentow,

- udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wiasciwych komorek organizacyjnych,

- przekazywanie uwag klientébw kierownikowi komoérki organizacyjnej

prowadzacej sprawe,

i)  wypisywanie rachunkéw za ushugi i sprzedaz wydawnictw wiasnych oraz

prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania,

j)  prowadzenie ewidencji wzoréw odciskowych pieczeci, dokonywanie ich

zamowien i likwidacji.
2) dzialania reprograficzne i zabezpieczajace:

a) wspotpraca z Narodowym Archiwum Cyfrowym oraz Oddziatem I w zakresie
digitalizacji,

b) prowadzenie kopiowania zabezpieczajacego materialow archiwalnych
(digitalizacji), wykonywanie fotografii cyfrowych, skanéw i wydrukéw na
potrzeby Archiwum i klientow,

c) prowadzenie ewidengdji przyjetych i wykonanych zamdwien,

d) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen, zglaszanie awarii,

: e) weryfikacja stanu zabezpieczenia zdje¢ cyfrowych oraz wykonywanych skanéw;

- 3) zadania zwiazane z obstuga punktu kancelaryjnego Archiwum:
a) obstuga wszelkiego rodzaju korespondendji:

- obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Archiwum,
przedstawianie jej dyrektorowi Archiwum Ilub upowaznionej przez niego
osobie do wgladu, podpisu i dekretadji,

- obstuga komodrek organizacyjnych Archiwum w zakresie przyjmowania
i rozdziatu korespondencji,

- prowadzenie rejestru poczty wychodzacej i przychodzacej,

b) rejestrowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora Archiwum, w tym zarzadzen, decyzji, pism okélnych,

c) prowadzenie zbioru zarzadzen i decyzji Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych,

d) sporzadzanie pism, protokoldw i notatek stuzbowych w zakresie ustalonym
przez dyrektora Archiwum,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
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g)
h)

)
k)

D

0)
P)
4)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pelnomocnictw i upowaznieni, rejestru
upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz i innych rejestrow,
prowadzenie teleadresowych baz danych,
obstuga faksu, poczty elektronicznej, Elektronicznej Skrzynki Podawczej na
Platformie Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP),
prowadzenie ksiazki skarg i wnioskéw,
prowadzenie rejestru wydawanych biletéw na przejazdy komunikacja miejska,
zatatwianie formalnosci zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow,
prowadzenie ewidencji wydawanych delegacji stuzbowych,
monitorowanie i gromadzenie informacji w mediach oraz na portalach
internetowych dotyczacych dzialalnosci Archiwum,
przygotowywanie i przesylanie informacji, dotyczacych dzialalnosci Archiwum,
do umieszczenia na stronie internetowej Archiwum,
prowadzenie tradycyjnych Tablic ogloszen (w sekretariacie i na korytarzu) oraz
redagowanie tablicy elektronicznej,
obstuga uroczystosci i gosci,
obstuga organizacyjno-techniczna Kolegium;
sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ppoz. oraz medycyny pracy:
prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem niezbednych biezacych
i okresowych kontroli i przegladéw z zakresu BHP i ppoz. oraz informowanie
dyrektora Archiwum o ich wynikach oraz wspolpraca w tym zakresie
z pracownikami odpowiedzialnymi za ppoz. i sprawy obronne Archiwum,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw i innych oséb
w $rodki ochrony indywidualnej i odziez robocza,
ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji wypadkowej, rejestru wypadkéw i innej niezbednej dokumentaciji,
sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi Archiwum rocznych analiz i ocen
wypadkowosci,
prowadzenie spraw zwiazanych z oceng ryzyka stanowiskowego oraz pomiarami
czynnikow szkodliwych,
udzial w pracach komisji doraznych zajmujacych sie problematyka bhp,
analiza regulacji prawnych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
informowanie o nich dyrektora Archiwum i kierownikéw komorek
organizacyjnych,
koordynowanie przeprowadzania badan wstepnych, okresowych, kontrolnych
i dodatkowych z zakresu medycyny pracy oraz szkolen z zakresu BHP
i prowadzenie ich ewidencji;
sprawy osobowe:
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, wystawianie Swiadectw pracy,
zaswiadczen oraz duplikatéw swiadectw pracy,
dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawiazania, trwania i ustania stosunku
pracy,
organizowanie i prowadzenie naboru kandydatéw do pracy w Archiwum w tym
czlonkéw korpusu stuzby cywilnej,



d)

e)
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prowadzenie statystyk i przygotowywanie sprawozdan dotyczacych struktury
zatrudnienia, szkolen, czasu pracy i kadr,

planowanie, organizowanie i nadzorowanie szkolen powszechnych,
specjalistycznych i szkolen w ramach indywidualnego programu rozwoju
zawodowego czlonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz doksztalcania
pracownikéw,

prowadzenie spraw dotyczacych nagrod i odznaczen, ustalanie prawa do nagrod
jubileuszowych, odpraw, dodatkéw stazowych, prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z wynagradzaniem i awansowaniem pracownikow,

wspétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z ocenami okresowymi
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, wartosciowaniem stanowisk pracy,
organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby
przygotowawczej,

wydawanie legitymacji pracowniczych,

prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy, prowadzenie ewidencji czasu
pracy, ewidencji zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania $wiadczen
emerytalnych i rentowych,

prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk studenckich, stazy
z Urzedu Pracy oraz wolontariatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa i dyscyplinarng
pracownikow;

sprawy z zakresu ubezpieczen spolecznych i wynagrodzen:

zglaszanie do ubezpieczern spolecznych i wyrejestrowywanie pracownikow
i cztonkéw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw i zglaszanie zmian danych oséb
ubezpieczonych,

naliczanie wynagrodzen i swiadczen pracowniczych oraz naleznosci z tytutu
umow zlecenia i o dzielo, sporzadzanie list wyplat oraz sporzadzanie
sprawozdan, informadji i deklaracji wynikajacych z odrebnych przepiséw,
obliczanie podatkéw, skladek ubezpieczen spotecznych i innych obcigzen
publicznoprawnych dotyczacych wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

sporzadzanie deklaracji do ZUS i US oraz innych wymaganych dokumentow,
wspdldziatanie z dyrektorem Archiwum i gléwnym ksiegowym w ustalaniu
polityki ptacowej, zasad nagradzania oraz propozyci indywidualnych
wynagrodzen i nagrédd pracownikéw Archiwum.

zadania z zakresu informatyki i bezpieczenstwa danych:

biezaca obstuga i nadzér nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem
Archiwum oraz przeprowadzanie kontroli uzywanego oprogramowania,
szkolenie pracownikow Archiwum w zakresie obstugi komputeréw
i oprogramowania,

administraca baz danych, wykonywanie i przechowywanie kopii
bezpieczenstwa,

d) obstuga serwera Archiwum, w tym obstuga elektronicznej tablicy ogloszen,
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e) obstuga ushug internetowych,
f) wykonywanie zadari Administratora Sieci Informatycznych.
8) oraz:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z korzystaniem z pokoju goscinnego Archiwum,

b) nadzdr nad publikacjami wydawanymi przez Archiwum oraz ich wydawanie lub
wysyika,

c) umieszczanie i aktualizacja na serwerze Archiwum danych, zgodnie
z obowiazujacymi regulacjami wewngtrznymi,

d) opracowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych Archiwum (zarzadzen,
decyzji, procedur itp.),

e} obstuga, wspolnie z gldwna ksiegowa i komisja socjalng srodkéw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) prowadzenie w ramach zastepstwa obstugi systemu TREZOR oraz przesylania
przelewow,

g) wykonywanie zdje¢ podczas uroczystosci organizowanych przez archiwum,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem osobowym
pracownikdow.

1.2. Upowaznienia i pelnomocnictwa.

Dyrektor Archiwum z dniem 4 pazdziernika 2007 r. zostala ustanowiona przez
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, w czesci 24 — dziale 921 - kultura
iochrona dziedzictwa narodowego - dysponentem III stopnia w zakresie
wykonywania budzetu paristwa w ramach srodkow budzetowych ujetych w planie
finansowym  jednostki, podleglym Naczelnemu Dyrektorowi  Archiwéw
Paristwowych - dysponentowi II stopnia s$rodkéw budzetowych oraz zostata
upowazniona do posiadania rachunkéw wydatkdéw i dochodéw budzetowych.

[Akta kontroli: 10]

Stwierdzono, ze dyrektor Archiwum udzielita dwéch upowaznien do
podpisywania pism i zalatwiania spraw zwiazanych z biezagcym funkcjonowaniem
Archiwum, w tym w sprawach merytorycznych, organizacyjnych i finansowych oraz
podejmowania decyzji w sprawach osobowych w zakresie organizacji pracy
iudzielania urlopéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 i 6 — 8. Regulaminu
Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Kaliszu dla nizej wymienionych oséb
w przypadku nieobecnosci dyrektora Archiwum:

1. _ zatrudnionemu na stanowisku kierownika Oddzialu I
Gromadzenia i Ewidencji Materialéw Archiwalnych.
2. . zatrudnionej na stanowisku kierownika Oddziatu II Opracowania

t Udostepniania Materialéw Archiwalnych.
[Akta kontroli: 11 - 12]

| zatrudniona z dniem 7 lipca 2014 r. na stanowisku gltéwnego
ksiggowego spelnia wymogi dotyczace wyksztalcenia idoswiadczenia okreslone



w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 z pdZn. zm.).

Dyrektor Archiwum pismem (znak: AG.103.10.2014) z dnia 7 lipca 2014 r.
powierzyla obowigzki gfdwnego ksiegowego na podstawie art. 53
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 1.,
poz. 885 z pdzn. zm.).

[Akta kontroli: 13]

Kierownikiem Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego jest 1

zatrudniona na tym stanowisku od dnia 17 sierpnia 2015 r. Lacznie w Dziale
zatrudnionych bylo 6 oséb (kierownik, dokumentalista, specjalista, sekretarka,
robotnik gospodarczy i robotnik magazynowy).

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

Przedstawione Zakresy czynnosci gldwnego ksiggowego
oraz kierownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego , nie
wykazaty nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 14 - 31]

2. Wykonanie planu finansowego, w tym prawidlowosé¢ kwalifikowania wydatkéw
do wlasciwych paragraféow klasyfikacji budzetowej.

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum byl plan dochodéw i wydatkow,
zwany dalej Planem finansowym.

Archiwum Panstwowe w Kaliszu zaplanowalo na 2015 r. dochody budzetowe
w wysokosci 21.000,- zt, a wydatki 1.154.000,- z1.

W ciagu 2015 r. dokonano 9.krotnej zmiany Planu finansowego. Najczesciej
zmieniano planowane wydatki w § 4010 , Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,
w § 4210 ,, Zakup materialow i wyposazenia”, w § 4270 ,, Zakup ustug remontowych”,
w § 4300 ,, Zakup ustug pozostatych” i w § 4410 ,Podréze stuzbowe krajowe”.

Plan wydatkéw po zmianach na dzien 31 grudnia 2015 r. wynosit 1.243.792,- z}
i w ciagu roku zwiekszyt si¢ o kwote 89.792,- zl.

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

Plan Plan
finansowy |finansowy
na na
§ Tres¢ 1.01.2015 31.12.2015
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 190.000 202.558
4020 | Wynagrodzenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej 412.000 420.280




4040 |Dodatkowe wynagrodzenie roczne 44.000 43.162
4110 | Skiadki na ubezpieczenia spoteczne 118.000 110.000
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 17.000 10.100
3020 | Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen 4.000 253
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 2.000 5.375
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 53.000 124.932
4260 | Zakup energii 58.000 50.785
4270 | Zakup ustug remontowych 70.000 79.339
4280 | Zakup ushug zdrowotmych 1.000 210
4300 | Zakup ushug pozostatych 124.000 132.432
4360 | Zakup ushug telekomunikacyjnych 7.000 5.691
4380 | Zakup ushug obejmujacych thumaczenia 0 1.100
4410 | Podroze stuzbowe krajowe 7.000 9.044
4430 |Rdzne opflaty i sktadki 3.000 1.706
4440 | Odpisy na ZFS$$ 20.000 20.240
4480 | Podatek od nieruchomosci 13.000 12.463
4510 | Oplaty na rzecz budzetu paristwa 2.000 1.800
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4550 | Szkolenia pracownikéw shuzby cywilnej 2.000 3.900

4700 |Szkolenie pracownikéw 0 1.780
6060 | Wydatki na zakupy inwestycyjne 7.000 6.642
Ogolem wydatki 1.154.000 1.243.792

[Akta kontroli: 32]

Wszystkich zmian planu finansowego dokonywano na podstawie
otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dpyrektora Archiwéw
Panstwowych i gtéwnego ksiggowego NDAP.

Z ustalen kontroli wynika, zZe sposdb dokonywania zmian w planie
finansowym Archiwum oraz zatwierdzania tych zmian byl zgodny z wymogami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow 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 dowoddéw ksiegowych za marzec,
czerwiec, wrzesien i grudzien 2015 r. stwierdzono, ze wydatki byly klasyfikowane do
wlasciwych paragrafow.

Szczegdtowe zasady zatwierdzania wydatkéw i ich realizacji zostaly opisane
w Zasadach (polityce) rachunkowosci w Archiwum Panstwowego w Kaliszu, wprowadzonej
zarzadzeniem Nr 18/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
(zm. zarzadzeniem Nr 21/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 22/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kaliszu z dnia 30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 7/2013 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kaliszu z dnia 27 maja 2013 r., zarzadzeniem Nr 4/2015 Dyrektora
Archiwum Paristwowego w Kaliszu z dnia 26 marca 2015 r., zarzadzeniem Nr 17/2015
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 3 listopada 2015 r.).

Na podstawie Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budZetu paristwa
okres sprawozdawczy: od poczatku roku do korica 2015 roku stwierdzono, ze wykonanie
wydatkéw budzetowych Archiwum wyniosto 1.243.468,33 zl. Wykonanie wydatkow
nie przekroczyto limitu ustalonego w Planie finansowym na 2015r.

Archiwum prowadzilo ewidencje ksiegowa wydatkdw w ukladzie
paragrafowo-zadaniowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, ze obroty
na poszczegllnych paragrafach wydatkow 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 rozliczania i ksieggowania wydatkow
budzetowych wedlug kryteriow budzetu zadaniowego zostaly zawarte zarzadzeniem
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Nr 4/2015 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 26 marca 2015 r.
w sprawie zasad rozliczania i ksiegowania wydatkéw budzetowych wedtug
kryteriéw budzetu zadaniowego.

Najwigksza pozycja wydatkéw Archiwum za 2015 r. byly wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120), ktore stanowily
63,20% catosci wydatkow.

Niezbedne wydatki zwigzane zbiezacym funkcjonowaniem Archiwum,
tj. zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210), zakup energii (§ 4260), zakup ustug
remontowych (§ 4270), zakup wustug pozostalych (§4300), zakup ustug
telekomunikacyjnych (§ 4360) oraz wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060), ktore
stanowity 32,15% catosci wydatkow.

Analiza wybranych wydatkow budzetowych.

e Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).

Wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2015 r. w Archiwum zatrudnionych bylto 16,25
pracownikow (dane wedlug Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
Archiwum Panstwowe w Kaliszu okres sprawozdawczy: od poczgtku roku do dnia
31 grudnia 2015 1.).
Wydatki z tytutu wynagrodzen wyniosty 622.771,79 z1.
Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 6/2012 z dnia 19 kwietnia 2015 r.
wprowadzila Regulamin Pracy (zm. =zarzadzeniem Nr 17/2013 z dnia
9 pazdziernika 2013 r., zarzadzeniem Nr 25/2014 z dnia 15 pazdziernika 2014 r.
i zarzadzeniem Nr 3/2015 z dnia 1 marca 2015 r.), korzystajac z zapiséw Kodeksu
Pracy, ktéry stanowi wart. 104. § 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzqdek
w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa iobowiqzki pracodawcy ipracownikow.
Dokonujac analizy powyzszego Regulaminu Pracy stwierdzono, ze ten akt prawny
spelnia wymogi wynikajace z Kodeksu Pracy, Statutu Archiwum i opracowanego
Regulaminu Organizacyjnego. Zasady wyplaty wynagrodzen dla pracownikow
Archiwum zawarte byly w§26 Regulaminu Pracy, ktdry stanowi ust. 1.
Wynagrodzenie za pracg wyplaca sig jeden raz w miesigcu z dotu w dniu 28 kazdego
miesigca, fezeli ten dzien jest wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzedzajgcym oraz § 27 Wynagrodzenie za prace w formie pieniginej jest przekazywane
na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika w banku przez niego wskazanym
w odpowiednim wniosku w terminie, o ktorym mowa w §26 wust. 1. Prosby
pracownikéw o przekazywanie naleZznosci wynikajacych ze stosunku pracy na
osobiste konta bankowe, byly przechowywane w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym przez specjaliste ds. osobowych T
Terminy wyptat wynagrodzen za 2015 r. byly przestrzegane.
Ponadto, na podstawie okazanych wyciagéw bankowych i dokonanych polecen
przelewu stwierdzono, ze naliczony podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz
skladki ztytulu ubezpieczenia spolecznego, byly odprowadzone na konta
bankowe wlasciwych instytucji w ustawowych terminach.

[Akta kontroli: 33 - 51]
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¢ Zakup materialdw i wyposazenia (§ 4210).
W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 124.932,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 124.921,02 zt.
Zakupiono mu.in.: papier do ksero i drukarek, tusze i tonery, artykuly biurowe,
srodki czystosci, materiaty do prac konserwatorskich i naprawczych oraz artykuly
gospodarcze, wyposazenie i sprzet komputerowy.

o Zakup ustug remontowych (§ 4270).
W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 79.339,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 79.331,30 z.
Dokonano remontu schodéw zewnetrznych i windy dla oséb niepetnosprawnych
oraz wykonano osuszanie pomieszczen piwnicznych. Ponadto, przeprowadzano
przeglady i konserwacje wynikajace z przepiséw prawa budowlanego.

e Zakup ustug pozostatych (§ 4300).

W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 132.432,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 132.428,61 zl.

Wydatki dotyczyly gléwnie ustug pocztowych, ochrony budynku, dezynfekcji
iczyszczenia pomieszczen, transportu akt, projektu i wykonania plakatéw,
wydruku 2 ksiazek pt.. ,Calisiana rozproszone w archiwach polskich po 1945 r.”
i,Dziecko w archiwaliach”, digitalizacji materialow archiwalnych, wykonania
audytu energetycznego, badania o$wietlenia awaryjnego i wlacznikéw ppoz.,
zakupu ustug swiadczonych na podstawie zawartych wczesniej uméw na: ustugi
informatyczne, wywodz nieczystosci, oplaty abonamentu RTV oraz roczny
przeglad budynkow.

s

o Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060).
W 2015 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 6.642,-zt. Faktyczne wydatki za
2015 r. wyniosty 6.642,- zi.
Wydatki dotyczyly zakupu i instalacji klimatyzacji do Pracowni Naukowej.

3. Wykorzystanie Srodkéw finansowych przeznaczonych na wydatki oznaczone.

Ponizsza tabela przedstawia informacje odnosnie wydatkéw oznaczonych
dokonanych przez Archiwum w zgodnosci z decyzjami Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych za 2015 r.

Tabela 2. Zestawienie wydatkéw oznaczonych za 2015 r. w zi

Wartosé
L.p.| Numerpisma Rodzaj wydatku Kwota D_ata ) Numer zrealizow
0znaczonego realizacji faktury anego
wydatku
Podroze
stuzbowe
1. |DIRA.3114.11.2015 | krajowe 1.000,00| 30.09.2015 | Delegacje 1.000,00
2. |DIRA.3114.11.2015 | Realizacja 29.000,00 6.05.2015 | Fa 44/2015 28.709,71
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programu
Naczelnego
Dyrektora
"Digitalizacja"

DIRA.3114.11.2015

Remont
pomieszczen
magazynowych
na kondygnacji
piwnicznej

50.000,00

27.08.2015

Fa 15/08/2015

50.000,00

DIRA.3114.11.2015

Remont schodéw
nr 2 (kwota
pomniejszona o 6
tys. zt
przeznaczone na
schody nr 3 -
decyzja z dnia
16.09.2015r.)

12.000,00

29.10.2015

Fa 212/2015

6.000,00| -~

DIRA.3114.11.2015

Lekcje
archiwalne pt.
"Zycie w Kaliszu i
regionie kaliskim
w trudnych
realiach lat 1945-
1989"

9.000,00

2.10.2015

Rk 4/2015, R-k
16/2015

9.250,00

DIRA.3114.11.2015

Wydawnictwo
pt. “"Dziecko w
archiwaliach.
Katalog wystawy”

11.000,00

8.06.2015

Fa 144/15,
Rk/16/2015

12.002,75

DIRA.3114.11.2015

Wydawnictwo
pt. "Calisiana
rozproszone po
1945+r.”

14.000,00

17.11.2015

Fa 301/15, Rk
14/2015, Fa
FV-D/2217/15,
R-k 7/2015

17.126,64

BDG-
WKS.3114.2.2015

Narady i
szkolenia
dyrektora,
pracownika kadr
i osoby na
stanowisku
d$redniego
szczebla
zarzadzania

4.000,00

14.12.2015

Fa 15/09/0238n
1515175414,
1515175416,
R151123009,
R151207007,
0408/10/2015,
FV/332/2015,
Fv150/2015

3.780,00

DIRA.3114.11.2015

Renowacja
dzwigu dla osob
niepelnosprawny
ch

10.000,00

28.08.2015

Fa 403

9.999,90

10.

DOU-
WOQOU.143.1.2015

Pokrycie
kosztéw noclegu
pracownika na

75,00

29.09.2015

Fa
1306/H/09/2015

75,00
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szkoleniu
“Udostepnianie i
poswiadczanie
materiatow
archiwalnych z
zasobu archiwow

panstwowych”
Fa/A/457/11/20
15,
Fa/A/386/10/20
Zakup 15,
opakowan i FA/A/123/11/2
pudet 015,
11. |DIRA.3114.11.2015 | ochronnych 16.000,00| 30.11.2015| FA/A/459/2015 | 16.550,52
Nagroda
jubileuszowa dla
12. |DIRA.3114.11.2015 | Dyrektora 10.000,00 3.12.2015| Lista placnr 41| 10.757,60
Remont schodow
13. |DIRA.3114.11.2015!nr 3 3.000,00| 15.12.2015 | Fa 252/2015 9.000,00
Zakup
opakowan i
pudet FA/A/302/10/2
14. |DIRA.3114.11.2015 | ochronnych 4.000,00| 27.10.2015|015 4.000,00
15. | DIRA.3114.11.2015 | Zakup laptopa 3.500,00| 29.10.2015 | Fa 21/10/2015 3.500,00
Pokrycie
kosztéw noclegu
pracownika na
konferencji
" Zabezpieczanie i
udostepnianie
archiwalnych
zasobdw archiwdéw
16. | DIRA.3114.11.2015 | ko$cielnych " 248,00 21.10.2015 | Fa 185/F/2015 248,00
Zakup workow
jutowych i ushugi Fa 33/09/2015,
17. | DIRA.3114.11.2015 | transportowe 952,00 3.09.2015 | 1242/2015 951,18
Zakup trzech
zestawow Fa FS
18. |DIRA.3114.11.2015 | komputerowych | 9.000,00} 24.11.2015|14/11/2015 10.119,00
Wykonanie
dwdch recenzji
publikagji pt.
“Calisiana Umowy o
rOZproszone po dzieto nr
19. |DIRA.3114.11.2015|1945r.” 2.250,00 9.11.2015 | 5/2015, 6/2015 2.250,00
Pokrycie
kosztow podrézy Del. 89/2015
20. [DIRA.3114.11.2015 | stuzbowej 1.000,00] 18.11.2015 | Del. 90/2015 429,20
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pracownikéw

Nagrody dla
pracownikow nie Lista ptac nr:

21. | DIRA.3114.11.2015 | mnoznikowych 5.000,00 7.12.2015 |43 5.000,00
Zestawy
komputerowe - 4

22. PIRA.3114.11.2015 |szt. 14.000,00 | 23.12.2015 | FS 55/12/2015 13.990,01
Pochodne od
nagrody dla
Dyrektora i Lista ptac nr:

23. |DIRA.3114.11.2015 | pracownikéw 1.000,00{ 28.12.2015]49, 50 1.000,00
Nagroda dla
Dyrektora i Lista plac nr:

24. | DIRA.3114,11.2015 | pracownikow 5.000,00{ 28.12.2015}49, 50 8.000,00

Razem 215.025,00 223.739,51

W ramach wykorzystania otrzymanych zgodnie z decyzjami Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych srodkow finansowych przeznaczonych na
wydatki oznaczone, analizie poddano ich realizacje i rozliczenie zawarte pod
pozycjami nr 3 i 22 powyzszej tabeli.

Przedmiotem pierwszego wydatku oznaczonego (poz. nr 3) byl remont
pomieszczen magazynowych na kondygnacjii piwnicznej polegajacy na
wyeliminowaniu zawilgocenia $cian metoda iniekcji cisnieniowej i wykonaniu
tynkéw renowacyjnych w siedzibie Archiwum. Naczelny Dyrektor Archiwéw
Panstwowych, jako dysponent srodkéw budzetowych II° na podstawie ustawy
budzetowej na rok 2015 (Dz. U. z 2015 r., poz. 153), zawiadomil pismem (znak:
DIRA.3114.11.2015 z dnia 4 lutego 2015 r.} dyrektora Archiwum o zwiekszeniu
jednorazowym planu finansowego na remont w wysokosci 50.000,- zt.

Wczesniej w lutym 2014r., dyrektora Archiwum zlecita firmie Ustugi
Nadzorowania i Kierowania Budowq — Dariusz Walisiak 62 — 800 Kalisz ul. K. Pulawskiego
7123 przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych odno$nie przyczyn zawilgocenia
scian piwnicznych. Powyzsza firma opracowala szczegétowa dokumentacje
techniczna pod nazwa ,, Ocena stanu technicznego elementéw budynku w zakresie okreslenia
przyczyn wystgpowania zawilgocenia na powierzchniach wewnetrznych Scian kondygnacji
piwnicznej Archiwum Panstwowego w Kaliszu”. Zgodnie z Regulaminem udzielania
zaméwien publicznych stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Nr 20/2014 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kaliszu zdnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos$é nie
przekracza 30.000 euro wraz zniezbednymi wzorami dokumentéw w formie
zatacznikéw oraz Regulaminu pracy komisji przetargowej stanowiacym zatacznik do
zarzgdzenia Nr 1/2010 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kaliszu z dnia 10 lutego
2010 r. (zm. zarzadzeniem Nr 29/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu
z dnia 25 pazdziernika 2011 r.) rozpoczeto procedurg odnosnie wykonania remontu.
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[

Owczesny kierownik Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego -
opracowata i podpisata Wniosek o udzielenie zamdwienia, rowniez podpisata gléwna
ksiegowa " potwierdzajac posiadanie rodkéw finansowych, a nastepnie
dokument ten zostat zatwierdzony przez dyrektora Archiwum Grazyne Schendler.

Z rozeznania rynku sporzadzono Notatke stuzbowg z ktérej wynika, ze oferty
zostaly skierowane do pieciu firm. Jak wynika z powyzszej notatki podpisanej przez
przewodniczacego Komisji przetargowej kierownika Oddzialu 1 Gromadzenia
i Ewidencji Materiatéw Archiwalnych cztery firmy nie
odpowiedzialy i zaproponowal wybdr wykonawcy Firme Handlowo Ustugowa
Daniel Bartczak zsiedzibg w Kiszewach 12, 62 — 740 Tuliszkow, ktdra zostata
zatwierdzona przez dyrektora Archiwum. Zlozone zostaly stosowne oswiadczenia
w sprawie bezstronnosci w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia.

W dniu 6 lipca 2015 r. zostala zawarta Umowa o prace remontowe pomiedzy
Archiwum Panstwowym w Kaliszu a Firma Handlowo Ustugowa Daniel Bartczak
z siedzibg w Kiszewach 12, 62 — 740 Tuliszkéw na wykonanie remontu pomieszczen
magazynowych w piwnicy z wyeliminowaniem zawilgocenia scian metoda iniekcji
cisnieniowej i naprawy tynkéw w obiekcie Archiwum. Wedlug przedstawionego
Protokotu technicznego odbioru robdt prace remontowe zostaly zakorczone 25 sierpnia
2015 r. Wykonawca w dniu 27 sierpnia 2015 r. wystawit fakture VAT Nr 15/08/15 na
kwote 50.000,00 zl, a Archiwum na jej podstawie zaplacilo przelewem powyzsza
kwote w dniu 31 sierpnia 2015 r. Powyzsza kwota byla ujeta w planie finansowym
Archiwum na 2015 rok w § 4270 (znak: DIRA.3114.11.2015 z dnia 4 lutego 2015 r.).

[Akta kontroli: 52 - 94]

Przedmiotem drugiego wydatku oznaczonego (poz. nr 22) bylo dokonanie
zakupu 4 zestawow komputerowych. Wedlug przedstawionej dokumentacji zakup
ten zostat dokonany w dniu 23 grudnia 2015 r. w firmie PPHU REGENA Lukasz Zajac
ul. Podmiejska 24/3, 62 — 800 Kalisz. Sprzedajacy wystawil w dniu 23 grudnia 2015 r.
faktur¢ VAT sprzedazy FS 55/12/2015 na kwote 13.990,01 zl, a Archiwum na jej
podstawie zaplacito powyzsza kwote w dniu 30 grudnia 2015 r. O kwote 14.000,00 zt
w § 4210 zostat zwigkszony plan finansowy Archiwum na 2015 rok z przeznaczeniem
na zakup sprzetu komputerowego ponizej 3.500,00 zI za sztuke (znak:
DIRA.3114.11.2015 z dnia 9 grudnia 2015 r.).

[Akta kontroli: 95 — 106]

Nalezy stwierdzi¢, ze otrzymane srodki finansowe zgodnie z decyzjami
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych przeznaczonych na wydatki
oznaczone Archiwum Panstwowemu w Kaliszu zostaly zrealizowane prawidlowo
oraz w zgodnosci z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych stanowigcym zalacznik
do zarzadzenia Nr20/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
28 sierpnia 2014 r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktory w swych zapisach zawierat procedury dotyczace postepowan przy
udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych wartos$é nie przekraczata 30.000 euro wraz
zniezbednymi wzorami dokumentéw w formie zalagcznikow oraz Regulaminem
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pracy komisji przetargowej stanowigcym =zalacznik do zarzadzenia Nr 1/2010
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 10 lutego 2010 r.
(zm. zarzadzeniem Nr 29/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
25 paZzdziernika 2011 r.).

4. Przestrzeganie obowiazkéw i uprawnien pracodawcéw w zwiazku
z zatrudnianiem oséb niepelnosprawnych.

Archiwum Panstwowe w Kaliszu, jako pracodawca na podstawie art. 21 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pdzn.
zm.) bylo zwolnione z dokonywania miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osoéb Niepelnosprawnych (PFRON), gdyz stan zatrudnienia na koniec
2015 roku wynosit ponizej 25 pracownikéw (wedlug Rb-70 stan pracownikow
w Archiwum w przeliczeniu na pelnozatrudnionych wynosit 16,25 osdb).

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 stluzbowego, listy
wynagrodzen, listy wyplat dodatkowych naleznosci pienieznych pracownikéw
(nagrody, zapomogi, swiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe itp.) oraz inne
zatwierdzone przez dyrektora Archiwum.

Dokonujac szczegdtowej analizy dokumentéw za marzec, czerwiec, wrzesien
i grudzien 2015 r., stanowiacych 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. z 2013 r. poz. 330
z pozn. zm.). Dokumenty stanowigce podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych
byly zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno - rachunkowym przez upowaznione osoby, o ktérych
mowa w zarzadzeniu Nr 6/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
26 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych (zm. zarzadzeniem Nr 22/2015 Dyrektora Archiwum
Panistwowego w Kaliszu z dnia 3 grudnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Archiwum
Panstwowym w Kaliszu). Zapisy ksieggowe byly zrozumiale i pozwalaly
identyfikowa¢ dowody ksiegowe, ujmowane w ewidencji ksiegowej zdarzenia
gospodarcze byly udokumentowane poprawnie wystawionymi dowodami
ksiegowymi.

[Akta kontroli: 107 — 114]

Archiwum prowadzi ewidencje zdarzenn gospodarczych w ksiegach
rachunkowych  komputerowo przy uzyciu programow  uzytkowanych
i aktualizowanych na podstawie umowy licencyjnej zawartej pomiedzy Archiwum
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Panstwowym w Kaliszu przy ul. Poznanskiej 207 (licencjobiorca) a firma ProgMan,
z siedziba w Gdyni przy al. Zwyciestwa 96/98 (licencjodawca). Od dnia 31 lipca
2013 r. nastgpilo polaczenie 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 zwiazku z powyzszym, zgodnie z art. 494
§ 1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (t. j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 1030 z pozn. zm.), z dniem polaczenia Wolters Kluwer S. A. wstapila we
wszystkie prawa i obowigzki ProgMan S. A. i obecnie jako wlasciciel praw autorskich
zezwala na korzystanie z pakietu programéw komputerowych o nazwie:
1. Finanse Premium licencja nr 76220861;
2. Kadry licencja nr 67144141;
3. Kasa licencja nr 14625126;
4. Place licencja nr 17541214;
5. Przelewy licencja nr 45198115;
6. Zlecone licencja nr 2138872;
7. Wyposazenie licencja nr 65167109.

[Akta kontroli: 115 - 116]

5. 2. Polityka rachunkowosci.

Gléwne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly
w Zasadach (polityce) rachunkowosci w Archiwum Panstwowego w Kaliszu, wprowadzonej
zarzadzeniem Nr 18/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
(zm. zarzadzeniem Nr 21/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 22/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kaliszu z dnia 30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 7/2013 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kaliszu z dnia 27 maja 2013 r., zarzadzeniem Nr 4/2015 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 26 marca 2015 r., zarzadzeniemn Nr 17/2015
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 3 listopada 2015 r.).

Stwierdzono, ze Zasady (polityka) rachunkowosci w Archiwum Panstwowym
w Kaliszu wymagaja aktualizacji w zwiazku z nowelizacjg ustaw: o rachunkowosdi,
o finansach publicznych i wydanymi do nich przepiséw wykonawczych.

Ponadto, stwierdzono ze przyczyna tych nieprawidlowosci byla duza rotacja
0s0b zatrudnianych na stanowisku gtéwnego ksiegowego. W okresie od lutego 2013 r.
do lipca 2014 r. zrezygnowaly z pracy 4 osoby zatrudnione na stanowisku gléwnego
ksiegowego T

' ). Biorac powyzsze pod uwage nalezy stwierdzié, ze odejscie oséb,
o ktorych mowa wyzej spowodowalo, ze dyrektor Archiwum nie byla w stanie
przestrzega¢ przepisow art. 10 ust. 1 i 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) stanowiacej, ze:
#Art. 10. 1. Jednostka powinna posiadac¢ dokumentacje opisujacq w jezyku polskim
przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczqgce:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow

sprawozdawczych;
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2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

a) zakladowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych oraz
ich powiqzania z kontami ksiggi gtéwnej,

b) wykazu ksiqg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera — wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych
i w procesach przetwarzania danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz
programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania,
wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania
i daty rozpoczecia jego eksploatacji;

4) systemu stuzqcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych,
ksiqg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiqcych podstawe dokonanych
w nich zapiséw.
2. Kierownik ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktorej
mowa w ust.1,”
Dyrektor Archiwum wydata w 2014 r. 33 zarzadzenia iw 2015 r.
22 zarzadzenia. Zarzadzenia regulowaly rézne obszary funkcjonowania Archiwum
i stanowity element kontroli zarzadcze;j.
[Akta kontroli: 117 — 124]

6. Umowy zlecenia i o dzielo, w szczeg6lnosci zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami.

W 2015 r. w Archiwum Panstwowym w Kaliszu zostalo zawartych 7 umoéw
zlecania i o dzielo na kwotg 5.375,- zl, z tego zawarto 1 umowg zlecenia na kwote
1.450,- z} i 6 uméw o dzielo na kwote 3.925,- zt. Zrédiem finansowania uméw o dzieto
i uméw zlecenia byly srodki budzetowe. Lacznie z § 4170 ,Wynagrodzenia
bezosobowe” wydatkowano kwote 5.375,- zt.

Tabela nr 3. Umowy zlecenie i o dzielo zawarte i wyplacone w 2015 r. w zl.

o
Data g Termin Kwota Kwota | % E
Lp. umowy Przedmiot umowy Strona umowy g wynagrodzenia | faktycznie o g
o Rozpoczecia | Zakoriczenia Z umowy wydana [N &
Przygotowanie i wygloszenie
w dniu 19 marca 2015 r.
2700 wykladu pt. ,,Od Radziwitta
1 20151, do Kennedyego. Przypadek D | 27.02.2015r. | 19.032015r. 250,00 250,00 B
pewnej celebrytki” w ramach
Marcowego Maratonu
Archiwalnego.
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9.06. | Prelekqja podczas spotkania
2 | yoise |.Ro dz'qmapv(\)liikonﬁrzii o D | 9062015r. | 9.06.20151. 150,00 150,00
9.06. | Prelekcja podczas spotkania
3 | soise | Ro dziqnal‘)l\litkomirl:ld D | 90620151, | 9.06.2015r. 150,00 150,00
Sporzadzenie recenzji
rozprawy doktorskiej pt.
~Przemiany w kulturze
28.04. | materialnej wsi kaliskiej w
4 | 2015 e |Iotack 1910 1975  vciotle D | 28.042015r. | 30.06.2015+. 1.125,00 1.125,00
akt notarialnych i badat”
autorstwa dr Mirostawy
Lisieckiej.
510 Sporzadzenie recenzji do
5 20'15; publikacji Calisiana D | 5102015r. | 15.10.20151. 1.125,00 1.125,00
" | rozproszone po 1945 roku
5.10 Sporzadzenie recenzji do
6 ~_ | publikacji Calisiana D | 5102015r. | 5.10.2015t. 1.125,00 1.125,00
20151r.
rozproszone po 1945 roku
. Porzadkowanie i
’ ) 112 ewidencjonowanie akt
7 " | kaliskiego PTTK na potrzeby | Z | 1.122015r. | 31.12.2015r. 1.450,00 1.450,00
20157, . .
Archiwum Panstwowego w
Kaliszu.
SUMA 5.375,00 5.375,00
[Akta kontroli: 125]

Przeprowadzona kontrola zawartych uméw zlecenia wykazata, ze umowy byly
wlasciwie zakwalifikowane, a dokonane naliczenia i potracenia z tytulu podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz funduszu ubezpieczen spolecznych nie
wykazaly w tym zakresie nieprawidlowosci.

7. Zgodnos¢ sprawozdawczosci budzetowej z ksiggami rachunkowymi.
Kontrolujagcemu przedstawiono nizej wymienione roczne sprawozdania
} dotyczace dziatalnosci finansowej Archiwum:
e Rb-27 sprawozdanie zwykonania planu dochodéw budzetowych okres
sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 r,,
o Rb-28 sprawozdanie zwykonania planu wydatkéw budzetu panstwa okres
sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 r.,
¢ Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Archiwum Panstwowym
w Kaliszu okres sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 r.
Dokonano weryfikacji sporzadzonych sprawozdan budzetowych za okresy
kwartalne, nastepnie poréwnano z warto$ciami liczbowymi opracowanych planéw
finansowych i sprawdzono zgodnosé¢ ich z ewidencjg ksiegowa. Przeprowadzona
analiza tych zagadnien nie wykazata rozbieznosci.
[Akta kontroli: 126 — 128]

8. Prawidlowo$¢ udzielania zamdéwien publicznych.
Zgodnie z § 17 pkt 2 ust. 1d Regulaminu Organizacyjnego Archiwum
Panstwowego w Kaliszu organizacja udzielenia zamoéwien publicznych zajmuje sie

21




Dzial Administracyjno — Gospodarczy ,Do zakresu zadan wykonywanych w Dziale

Administracyjno - Gospodarczym mnaleiy prowadzenie spraw zwigzanych
2z przygotowaniem przetargéw”.
Za powyzsze zadanie odpowiada , ktora kieruje Dzialem

Administracyjno — Gospodarczym.

Kontrolujacemu przedstawiono Regulamin udzielania zamdwienn publicznych
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia Nr 20/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kaliszu z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych zawiera procedury
dotyczace postepowan przy udzielaniu zamoéwien publicznych, ktdrych warto$é nie
przekracza 30.000 euro wraz zniezbednymi wzorami dokumentéw w formie
zalacznikéw oraz Regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia Nr 1/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 10 lutego
2010 r. (zm. zarzadzeniem Nr 29/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu
z dnia 25 pazdziernika 2011 r.).

Po przeprowadzeniu analizy procedur zawartych w przedstawionym
Regulaminie udzielania zamdwiert publicznych po jego nowelizacji na mocy ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy —
Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r,,
poz. 423) byly wystarczajacym dokumentem w procesie udzielania zaméwien
publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro.

Archiwum terminowo sporzadzito Roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych w roku 2015 iprzekazalo je Urzedowi Zamoéwieni
Publicznych. Jak wynika ze sprawozdania Archiwum Panstwowego w Kaliszu oraz
zlozonego oswiadczenia przez dyrektora Archiwum Grazyne Schlender, Archiwum
nie prowadzilo zadnych postepowan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych, ktérych wartosé przekraczata 30 000 euro.

[Akta kontroli: 129 — 131]

9. Inwentaryzacja i ewidencja majatku trwalego.
9.1. Prawidlowos¢ przeprowadzonej inwentaryzacji.

Inwentaryzacj¢ powinno przeprowadza¢ si¢ na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkéw trwatych, znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje srodkéw trwatych
przeprowadzono w 2015 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.
Zgodnie z Instrukcjq inwentaryzacyjng Archiwum Paristwowego w Kaliszu stanowiaca
zal. Nr 3 do zarzadzeniem Nr 18/2010 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu
z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki
rachunkowosci wraz z pézn. zm., dyrektor Archiwum wydala zarzadzenie Nr 18/2015
z dnia 6 listopada 2015 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzadji.

W  zarzadzeniu tym okreslono przedmioty podlegajace inwentaryzadji,
okreslono termin przeprowadzenia inwentaryzacji od dnia 16 listopada do dnia
30 listopada 2015 r., powolano Komisje inwentaryzacyjna oraz ustalono dzier
7 grudnia 2015 r., jako termin koriczacy inwentaryzacje droga spisu z natury.
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W trakcie analizy wstepnej dokumentacji inwentaryzacyjnej stwierdzono, ze
gléwna ksiegowa - przeprowadzita w dniu 16 listopada 2015 r.
szkolenie w obecnosci Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej dla czionkow
Komisji Inwentaryzacyjnej.

Na podstawie przedstawionych dokumentéw stwierdzono, ze inwentaryzacje

przeprowadzono w okresie od 16 do 27 listopada 2015 r, co bylo zgodne
z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktdry mdéwi, ze:
»3. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w wust. 1, uwazia sig za
dotrzymane, jeZeli inwentaryzacje: 1) skladnikéw aktywow - z wylqczeniem
aktywow pieniginych, papieréw wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz
materialdw, towaréw i produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 -
rozpoczeto mnie wczesniej niz 3 miesigce przed kovicem roku obrotowego,
a zakoriczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zas stanu nastqpilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droggq spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodow i rozchodéw (zwigkszerd i zmniejszen), jakie
nastqpity miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajqcego z ksiqg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksiqg
rachunkowych nie moze byc ustalony po dniu bilansowym;”.

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy uzna¢ za dotrzymany,
gdyz zakonczyt sig do 15 stycznia 2016 1.

Dokonujac  analizy przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury nalezy uznaé za wiasciwe.
Komisja Inwentaryzacyjna w dniu 4 grudnia 2015 r. sporzadzila i podpisata Protokét
nr 1 po zakonczeniu inwentaryzacji droga spisu z natury, ktéry gtéwna ksiggowa

podpisala bez zastrzezen, a nast¢pnie zostal zatwierdzony przez
dyrektora Archiwum.

9.2. Ewidencja majatku trwatego.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2015 r. wartos¢ srodkdéw trwatych Archiwum
wynosilta 3.858.040,28 zt. W ciagu roku wartos¢ srodkow trwalych wzrosta o kwote
6.642,00 zt w zwiazku z zakupem klimatyzacji do pracowni naukowej oraz
zmniejszyla si¢ o kwotg 29.001,52 zt w wyniku likwidacji zuzytych srodkow trwatych.
Na koniec 2015 r. warto$¢ srodkow trwatych wyniosta 3.835.680,76 zi.

Wartosé¢ pozostalych srodkdw trwalych na dzien 2 stycznia 2015 r. wyniosta
333.700,53 zt. Warto$¢ pozostatych srodkéw trwalych w ciagu roku wzrosta o kwote
46.543,93 zl oraz zostala zmniejszona o kwote 11.944,96 zI w wyniku likwidagji
zuzytych skladnikéw i przeniesienia Srodkéw o niskiej wartosci na ewidencje
iloSciowa. Zwigkszenie wartosci pozostalych srodkow trwatych spowodowane bylo
zakupem sprzgtu komputerowego oraz mebli biurowych. Laczna wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych na koniec 2015 r. wyniosta 368.299,50 zl.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2015 r. kwota wartosci niematerialnych
i prawnych wyniosta 16.863,52 zi. Kwota wartosci niematerialnych i prawnych
wzrosta o 177,00 zI w zwiazku z zakupem programu komputerowego Total
Commander i na koniec roku 2015 wynosita 17.590,51 zt.
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Wartos¢ zbioréw bibliotecznych na dzien 2 stycznia 2015 r. wynosita

59.197,78 zt. W ciagu roku wartos¢ ksiegozbioru zwigkszyla sie o dokonane zakupy
oraz otrzymane nieodplatnie ksiazki na kwote 2.966,98 zi. Wartos¢ zbiorow
bibliotecznych na koniec 2015 r. wyniosta 62.164,76 z1.

Podsumowanie

Ogolnie ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowej i zarzadzania

majatkiem ocenia si¢ w Archiwum pozytywnie z zastrzezeniami.

Ustalenia kontroli w zakresie gospodarki finansowej izarzadzania majgtkiem

Archiwum wykazaty nieprawidlowosci polegajaca na:

1.

Braku aktualizacji ,Zasad (polityki) rachunkowosci w Archiwum Panistwowym
w Kaliszu” w zwiazku znowelizacja ustaw: o rachunkowosci i o finansach
publicznych i przepisami wykonawczymi do tych ustaw oraz czesty rotacja
pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku gléwnej ksiggowe;j.

Brak aktualizacji ,,Regulaminu organizacyjnego Archiwum Paristwowego w Kaliszu”
w czesci dotyczacej zadan z zakresu gospodarki finansowej dla Samodzielnego
Stanowiska ds. Finansowo — Ksiggowych.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecent:
Dokonanie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowoici w Archiwum
Panstwowym w Kaliszu zgodnie z przepisami art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.).
Dokonanie aktualizacji Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panistwowego
w Kaliszu.

AfTzej Siernat
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