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NACZELNA DYREKCIA

ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DIRA.0701.4.2014
E;;:;;;T:: o Archiwum Paristwowe w Koszalinie
_ & 75 — 950 Koszalin, ul. Sklodowskiej-Curie 2
archiwum
Temat kontroli Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Tryb kontroli Zwykly
Okres objety : :
kontrola Od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r.
Termm'reallzaql Od 31 marca do 10 kwietnia 2014 r.
kontroli
— starszy specjalista ds. kontroli w
Kontroler Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwdéw.
[Akta kontroli: 1 - 9]
Archiwum Panstwowe w Koszalinie dziata na podstawie:
1. Statutu Archiwum Panstwowego w Koszalinie,
Formalnoprawne wprowadzonego decyzja Nr 14 Naczelnego Dyrektora
podstawy Archiwéw Panstwowych z dnia 1 czerwcea 2007 r. (zm. decyzja
dziatalnosci Nr 39 NDAP z dnia 18 wrzesnia 2013 r.).
archiwum. 2. Regulaminu Organizacyjnego  Archiwum  Paristwowego
w Koszalinie wprowadzonego zarzadzeniem Nr 3 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Koszalinie z dnia 17 marca 2011 r.
[Akta kontroli: 10 - 63]
1. Dyrektor Joanna Chojecka, powolana na stanowisko z dniem 1
sierpnia 2006 r.,
Kierownictwo [Akta kontroli: 64]
archiwum

2. Gléwny ksiegowy , zatrudniona na stanowisku z

dniem 1 lipca 2010 r.

Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem.
1. Organizacja gospodarki finansowe;j.
1.1 Srodki finansowe archiwum.

Archiwum jest jednostka budzetowa, ktdérej dzialalnos¢ finansowana jest
z budzetu panstwa. Dyrektor Archiwum zostala ustanowiona przez Naczelnego
Dyrektora Archiwow Paristwowych, w czesci 24 — dziale 921 — kultura i ochrona



dziedzictwa narodowego - dysponentem II stopnia w zakresie wykonywania
budzetu parfistwa w ramach $rodkéw budzetowych ujetych w planie finansowym.
[Akta kontroli: 65]

Dodatkowym zrédfem finansowania dziatalnosci archiwum byly srodki
uzyskiwane zodplatnego przechowywania dokumentacji o czasowym okresie

przechowywania (sumy na zlecenie).

Tabela 1. Wplywy i wydatki Archiwum w 2013 r. w zi.

Tytut 2013 rok :
Wplywy/Dochody|  Wydatki
Srodki dysponenta IIl stopnia|  2.300.152,00 2.298.518,92
Sumy na zlecenie 31.300,00 74.308,21
Dochody budzetowe 24.076,41

[Akta kontroli: 66]

1. 2 Struktura organizacyjna.
Na podstawie § 16 i § 17 Regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Koszalinie z dnia 17 marca 2011 r. stwierdzono, ze zadania z zakresu gospodarki
finansowej i1 zarzadzania majatkiem realizuja dwie komorki, tj.:
¢ Dziat Finansowo-Ksiggowy, do zadan ktdrego zgodnie z § 16 Regulaminu nalezalo
miedzy innymi: opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdawczosci
budzetowej, prowadzenie spraw finansowych w zakresie wynikajacym
z obowiazujacych przepiséw, wspoldziatanie z dyrektorem Archiwum w zakresie
dziatalnosci finansowej Archiwum, ewidencjonowanie wynagrodzen i swiadczen
pracowniczych, sporzadzanie list wynagrodzen i dokonywanie wyplat na ich
podstawie oraz innych naleznosci wynikajacych z odrebnych przepisow,
obliczanie podatkow, skladek ubezpieczen spotecznych iinnych obcigzen
publicznoprawnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw szczegolnych regulujacych
ksiggowosc¢ jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicznych oraz zadan
zleconych przez dyrektora Archiwum. Dzialem tym kieruje
zatrudniona na stanowisku gléwnego ksiggowego, ktdra spelniata wymogi
dotyczace wyksztalcenia i doswiadczenia okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Ponadto, w Dziale zatrudniona byta
na stanowisku starszego ksieggowego odpowiedzialna przede
wszystkim za naliczanie wynagrodzen ipochodnych z tego tytulu. Lacznie
w Dziale Finansowo-Ksiggowym zatrudnione byly 2 osoby, ktdre w teczkach akt
osobowych posiadaly poprawne zakresy czynnosci oraz wymagane dokumenty
dotyczace wyksztatcenia.
e Dzial Administracyjno-Gospodarczy do zadan ktdérego zgodnie z § 17 Regulaminu
nalezalo migdzy innymi: prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikow,
obstuga administracyjno-gospodarcza, prowadzenie spraw z zakresu ochrony



przeciwpozarowej, prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,
opracowywanie planéw remontowych oraz zakupy materialéw biurowych
isrodkéw czystosci dla potrzeb komdrek organizacyjnych Archiwum.
Kierownikiem Dziatu jest Lacznie w Dziale zatrudnione byly 3 osoby
(kierownik i 2 konserwatoréw — robotnikéw gospodarczych).

Dokonujac analizy Zakresu obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej kierownika
Dziatu Finansowo — Ksiggowego gléwnego ksiegowego . kierowntka Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego oraz starszej ksiggowej
nie stwierdzono w tym zakresie nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 67 - 70]

1. 3 Delegowanie obowiazkow i uprawnien.

Pracownicy Dziatéw: Finansowo — Ksiggowego i Administracyjno — Gospodarczego
posiadaja podpisane zakresy czynnosci (obowiazkow), ktdre w bardzo szczegdtowy
sposob okreslaja ich uprawnienia.

Dyrektor Archiwum — na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) pismem z dnia
9.06.2010 r. powierzyla z dniem 1 lipca 2010 r. obowiazki giéwnego
ksiegowego.

[Akta kontroli: 71]

1. 4 System finansowo-ksiegowy.
Archiwum prowadzilo ksiggi rachunkowe komputerowo przy uzyciu
programu uzytkowanego na podstawie:
1. umowy Nr 217/2007 zawartej w dniu 18.07.2007 r. (wraz z pdzniejszymi
zmianami aktualizacyjnymi) udzielonej przez firme ,SYSTEM - 1” Elzbieta
i Leonard Lazowscy 76 — 024 Swieszyno, Konikowo 83a. Przedmiotem umowy
byla sprzedaz zintegrowanego systemu informatycznego System — 1 wersja
Windows — SQL w zakresie licencji , Kadry i Ptace”;
2. umowe licencyjng zawartej w dniu 23 listopada 2010 r. (wraz z pdzniejszymi
zmianami aktualizacyjnymi) z firmg ProgMan S. A. 81 - 451 Gdynia,
Al Zwyciestwa 96/98. Umowa licencyjna pozwala na uzytkowanie
nastgpujacych programéw dotyczacych dzialalnosci finansowo — ksiegowej
i zarzadzania majatkiem:
. FINANSE PREMIUM wersja 9.4 Nr licencji 1272091,
J WYPOSAZENIE wersja 7.1 Nr licencji 14822125.

1. 5 Procedury kontroli finansowe;j.

Glowne mechanizmy kontroli finansowej w Archiwum zawarte byly
w Zasadach polityki rachunkowosci, wprowadzonej zarzadzeniem Nr 15/2011 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Koszalinie z dnia 30.12.2011 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
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Dokument ten opisywal zasady wedlug ktérych prowadzone byly ksiggi
rachunkowe, na ktére sktadaja sie:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zat. nr 1,

2. Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego -

zat. nr 2,

3. Zaktadowy Plan Kont — zal. nr 3,

4. System ochrony danych i zbioréw - zal. nr 4,

5. Sposob wyliczania wydatkéw w ukladzie zadaniowym - zat. nr 5,

6. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw — zat. nr 6,

7. Instrukcja inwentaryzacyjna - zat. nr 7.

Stwierdzono, ze Zasady (polityka) rachunkowosci w Archiwum Panstwowym
w Koszalinie, ktére zostaly opracowane w oparciu o przepisy art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),
zawiera wszystkie obowigzkowe elementy, dokument jest sporzadzony w sposob
uporzadkowany i przejrzysty, co ocenia si¢ pozytywnie.

Dyrektor Archiwum wydata w 2012 r. 22 zarzadzenia, a w 2013 r. 8 zarzadzen.
Zarzadzenia regulowaly rdzne obszary funkcjonowania Archiwum i stanowily
element kontroli zarzadczej.

[Akta kontroli: 72 - 74]

1. 6 Kontrole zewnetrzne.

W okresie podlegajacym kontroli, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r.
stwierdzono, ze byla przeprowadzona byla 1 kontrola zewnetrzna w zakresie
gospodarki finansowej w dniach 2 ~ 10 kwietnia 2013 r. ze strony ZUS Wydzial
Kontroli Platnikéw Skladek w Koszalinie. Ustalenia z przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych zawarte zostaly w Protokole kontroli.

[Akta kontroli: 75 - 77]

2. Planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowa.

Podstawa gospodarki finansowej Archiwum w 2013 r. byl plan dochodow
i wydatkow, zwany dalej Planem finansowym. Archiwum Panstwowe w Koszalinie
zaplanowato w 2013 r. dochody budzetowe w wysokosci 34.000,- zt, a wydatki
2.102.000,- z1.

W 2013 r. dokonano 12krotnej zmiany Planu finansowego. Najczesciej
(4.krotnie) zmieniano planowane wydatki w § 4020 ,Wynagrodzenia czionkow
korpusu stuzby cywilnej”, w § 4110 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”, w § 4300
~Zakup ustug pozostatych” i (8.krotnie) § 4210 , Zakup materialéw i wyposazenia”.
Plan wydatkéw po zmianach na dzien 31.12.2013 r. wynosit 2.300.152,- zt i w ciagu
roku zwiekszy! si¢ o kwote 198.152,- zi.



Tabela 2. Plan finansowy Archiwum za 2013 r. w zl.

Plan Plan po
finansowy |zmianachna
§ Tresé na 1.01.2013 {31.12.2013
Wynagrodzenia osobowe
4010 | pracownikéw 217.000 227.300
Wynagrodzenia czlonkéw korpusu
4020 | stuzby cywilnej 989.000 989.000
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 99.000 95.826
4110 | Sktadki na ubezpieczenia spoleczne 199.000 230.333
4120 ) Skladki na Fundusz Pracy 32.000 28.056
Wrydatki osobowe niezaliczane do
3020 [ wynagrodzeri 5.000 4917
4140 | Wptaty na PFRON 0 78
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 0 66.966
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 110.000 169.808
4260 | Zakup energii 149.000 147.509
4270 | Zakup ustug remontowych 54.000 58.024
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 1.000 675
4300 | Zakup ustug pozostatych 120.000 157.904
4350 | Oplaty za ustugi internetowe 9.000 7.047
4360 | Zakup ustug telefonii komdrkowej 4.000 1.813
4370 | Zakup ustug telefonii stacjonarnej 11.000 10.293
4410 | Podréze stuzbowe krajowe 21.000 28.532
4420 | Podréze stuzbowe zagraniczne 4.000 723
4430 | Rozne opfaty i skladki 2.000 3.096
4440 | Odpisy na ZFS5 40.000 39.108
4480 | Podatek od nieruchomosci 22.000 22.026
Oplaty na rzecz budzetu i jednostek
4520 | samorzadu terytorialnego 8.000 6.488
Szkolenia pracownikow stuzby
4550 | cywilnej 5.000 3.380
4700 | Szkolenie pracownikéw 1.000 1.250
Ogélem wydatki 2.102.000 2.300.152

Wszystkich zmian planu finansowego dokonywano na podstawie
otrzymanych decyzji, podpisanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych i glownego ksieggowego NDAP.

Z ustalen kontroli wynika, ze sposéb dokonywania zmian w planie
finansowym 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).

[Akta kontroli: 78 — 91]
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W trakcie czynnosci sprawdzajacych dokonano poréwnania dochodéw
i wydatkéw finansowych zaewidencjonowanych zdarzen gospodarczych ujetych
w ksiggach rachunkowych, z wykazanymi w nizej wymienionych sprawozdaniach:
e  Rb-27 Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych panstwowych
jednostek budzetowych za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2013 r.
o Rb-28 roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa za okres od
poczqtku roku do dnia 31 grudnia 2013 r.
o  Sprawozdania Rb-70 o zatrudnieniu iwynagrodzeniach w Archiwum Panstwowym
w Koszalinie od poczatku roku do kotica kwartatu IV 2013 r.
Nieprawidlowosci w tym zakresie nie stwierdzono.

3. Wydatki budzetowe.
3.1 Wykonanie wydatkow.

W rocznym sprawozdaniu Rb-27 Roczne sprawozdanie z wykonania planu
dochodow budzetowych panstwowych jednostek budzetowych za okres od poczgtku roku do
dnia 31 grudnia 2013 r. przedstawiono, iz wykonanie dochodéw budzetowych
wyniosto 24.076,41 zt. Uzyskane dochody w stosunku do planu w 2013 r. wykonane
zostaty w 70,81%.

Archiwum prowadzilo ewidencje ksiggowa wydatkdéw w ukladzie
paragrafowym, zgodnym z Planem finansowym. Stwierdzono, Ze obroty na
poszczegodlnych paragrafach wydatkéw budzetowych konta ,130” byly zgodne
z wydatkami wykazanymi w rocznym sprawozdaniu Rb-28. Sprawozdanie Rb-28 za
2013 r. zostalo sporzadzone poprawnie.

Sposob wyliczania wydatkéw w uktadzie zadaniowym zostal unormowany
w formie zalacznika nr 5 do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Koszalinie z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Najwieksza pozycja wydatkéw Archiwum w 2013 r. byly wynagrodzenia
pracownikow wraz z pochodnymi (§§ 4010, 4020, 4040, 4110, 4120, 4140), ktore
stanowily 68,26% catosci wydatkéw. Niezbedne wydatki zwigzane zbiezacym
funkcjonowaniem archiwum tj. zakup materiatéw i wyposazenia (§ 4210), zakup
energii (§ 4260), zakup ustug remontowych (§ 4270), zakup ustug zdrowotnych
(§ 4280) oraz zakup ustug pozostatych (§ 4300) stanowity 23,26% catosci wydatkdow.

3.2 Analiza wybranych wydatkéw budzetowych.
» Wynagrodzenia (§ 4010, 4020).
Na podstawie przedstawionego Sprawozdania Rb-70 o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach w Archiwum Panstwowym w Koszalinie od poczqtku roku do korica
kwartatu IV 2013 r. stwierdzono, ze na dzien 31 grudnia 2013 r. w Archiwum
zatrudnionych bylo w przeliczeniu na pelnozatrudnionych 34 pracownikow.
Wydatki z tytulu wynagrodzen wyniosty 1.216.300,- zt. Dyrektor Archiwum
zarzadzeniem Nr 9 zdnia 9 pazdziernika 2009 r. wprowadzila Regulamin
Pracy, korzystajac z zapisow Kodeksu Pracy, ktéry stanowi w art. 104. § 1.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzqdek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym
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prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownikéw. Zasady wyplaty wynagrodzen dla
pracownikéw Archiwum zawarte byly w §42 Regulaminu Pracy. Wyplaty
comiesigcznych wynagrodzen dokonywano przelewem na konta osobiste
pracownikow na podstawie sporzadzonych list plac co miesiac z dotu do
28 dnia kazdego miesiaca. Prosby pracownikéw o przekazywanie naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy na osobiste konta bankowe, byly
przechowywane w Dziale Finansowo-Ksieggowym. W trakcie czynnosci
sprawdzajacych stwierdzono réznorodno$¢ przedstawionych wzoréw prosb
pracownikéw Archiwum o przekazywanie naleznosci wynikajacych ze
stosunku pracy. W trakcie czynnosci sprawdzajacych kontrolujacy polecit
opracowanie prawidlowych i ujednoliconych dokumentéw w tej sprawie, ktére
przekazano do wypelnienia wszystkim pracownikom Archiwum, a po
wypelnieniu dokumenty te zostaly dolaczone do akt osobowych pracownikéw.
Terminy wyptat wynagrodzenn za 2013 r. byly przestrzegane. Ponadto, na
podstawie okazanych wyciggéw bankowych i dokonanych polecent przelewu
stwierdzono, Ze naliczony podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz
sktadki ztytulu ubezpieczenia spolecznego, byly odprowadzone na konta
bankowe wlasciwych instytucji w ustawowych terminach.

Zakup materialéw i wyposazenia (§ 4210).

W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 169.808,00 zt. Faktyczne wydatki
dotyczace =zakupu materialow i1 wyposazenia wyniosty 169.808,00 zi.
Zakupiono m.in.: sprzet komputerowy, papier do ksero i drukarek, tonery
i artykuly biurowe, wydawnictwa fachowe, srodki czystosci, wyposazenie do
pracowni naukowej, materialy budowlane, materialy do pracowni
konserwatorskiej i masowego odkwaszania oraz pudia archiwalne.

Zakup ustug remontowych (§ 4270).
W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 58.024,00 zi. Faktyczne wydatki
wyniosty 58.023,30 zt. Wykonano remonty wind i dZwigéw towarowych,
konserwacja urzadzen ppoz., kottowni gazowej oraz naprawa poszycia
dachowego w Oddziale w Stupsku.

Zakup ustug pozostatych (§ 4300).

W 2013 r. zaplanowano wydatki w wysokosci 157.904,00 z1. Faktyczne wydatki
wyniosty 157.903,60 zi. Wydatki dotyczyly gléwnie zakupu ustug
swiadczonych na podstawie zawartych wczesniej uméw na: koszty przesytek
pocztowych, ochrony budynkéw Archiwum i podlegltych Oddziatach, ustugi
digitalizacji akt, przegladu gasnic ihydrantéw, ustugi kominiarskie, ustugi
prawne, wyrobu pieczatek itp.

Na podstawie przegladu bankowych dowoddéw ksiggowych za 2013 r.

stwierdzono, ze:

wydatki byly klasyfikowane do wlasciwych paragrafow,
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o faktury byly zatwierdzane, prawidlowo dekretowane, autoryzowane pod
wzgledem merytorycznym oraz formaino — rachunkowym przez upowaznione
osoby z Archiwum,

o zapisy ksiegowe byly zrozumiale i pozwalaty identyfikowaé dowody ksiggowe,

¢ ujmowane w ewidengji ksiegowej zdarzenia gospodarcze byly udokumentowane
poprawnie wystawionymi dowodami ksiggowymi.

[Akta kontroli: 92 — 110]

4. Dochody budzetowe.

Archiwum Panstwowe w Koszalinie zaplanowato na 2013 rok dochody
budzetowe w wysokosci 34.000,00 zt. W rocznym sprawozdaniu Rb-27 Roczne
sprawozdanie  z wykonania planu  dochoddw budzetowych panstwowych jednostek
budzetowych za okres od poczgtku roku do dnia 31 grudnia 2013 r. przedstawiono, iz
wykonanie dochodéw budzetowych wyniosto 24.076,41 zi. Uzyskane dochody
w stosunku do planu w 2013 r. wykonane zostaty w 70,81%.

Wedtug ustnych wyjasnien ztozonych przez gtéwnego ksiggowego
przyczyna niewykonania planu dochodéw budzetowych byto dokonywanie fotografii
cyfrowych materiatéw archiwalnych przez osoby korzystajace ze zbioréw Archiwum
przy uzyciu prywatnych aparatow fotograficznych, co bylo zgodne z§8 pkt 1
zarzadzenia Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 1 lutego
2013 r. w sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach
paristwowych i § 7 Regulaminu udostgpniania materialdéw archiwalnych
w pracowniach naukowych Archiwum Parstwowego w Koszalinie stanowigcym
zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1 Dyrektora Archiwum Panfstwowego w Koszalinie
z dnia 14 lutego 2013 r. w sprawie Regulaminu udostgpniania materialow
archiwalnych oraz drukéw udostgpniania w pracowniach naukowych Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, a tym samym ulegly spadkowi wplywy Archiwum
z tytutu tych ushug.

[Akta kontroli: 111 - 125]

Tabela 3. Dochody budzetowe Archiwum za 2013 r. w zl.

Zrédta dochodéw 2013 1.
92117
§ 083 kwota ta dotyczyla kwerend i odpiséw z akt osobowo- 11.428,00
placowych.
92193 . . 12.648,41
§ 083  kwota ta dotyczyla dokonanych wplat za ustugi archiwalne.
Razem 24.076,41

Dochody Archiwum stanowily gtéwnie oplaty za ustugi archiwalne pobierane
zgodnie z cennikiem ustalonym w zarzadzeniu Nr 9 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Koszalinie z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie cennika za ustugi
swiadczone przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie.

Stwierdzono, ze dochody byly poprawnie zaewidencjonowane i zgodne
zdanymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb-27 za 2013 r. Pobrane dochody



budzetowe zostaly terminowo przekazane na konto Ministerstwa Finansdéw, zgodnie

z § 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie

szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637).
[Akta kontroli: 126 — 135]

5. Srodki pozabudzetowe.

Zgodnie z § 5 ust. 2 obowiazujacego Statutu, ,Oprdcz dziatalnosci podstawowej
Archiwum wykonuje ustugi archiwalne w zakresie: prowadzenia kwerend w zasobie
archiwalnym, kopiowania materialdw archiwalnych dla potrzeb, o ktdrych mowa w ust. 1
pkt 4 przetwarzania i przekazywania danych przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub
informatycznych nosnikéw danych; konserwacji materiatow archiwalnych. Ponadto, zgodnie
z § 5 ust. 3 obowiazujacego Statutu, Archiwum moze réwniez prowadzi¢ dziatalnosé
ustugowq polegajgcq w szczegodlnosci na: przechowaniu dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania, w tym dokumentacji osobowo — placowej, wydawaniu odpisow i kopii
z dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym dokumentacji osobowo-ptacowej,
konserwacji dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym dokumentacji osobowo-
placowe;.

Dyrektor Archiwum zarzadzeniem Nr 9 z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie
cennika za ushugi $wiadczone przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie, ustalita
m.in.:

o zakres ustug;

e tryb wykonywania ustug;

¢ oplaty za ustugi reprograficzne;

e oplaty za odpisy i wypisy;

e optaty za wyszukiwanie informagji;

e optaty za odpisy lub kopie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania.

W 2013 r. Archiwum zawarlo 2 umowy przechowania dokumentacji
o czasowym okresie przechowywania.

Tabela 4. Zestawienie uméw przechowywania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania zawartych w 2013 roku.

L p Strona umowy Ios¢ akt wymli(w:ctiazenia
i nr i data umowy (m.b.) B
z umowy w zi
Zaktad Transportu Energetyki Spotka z
0. 0. w likwidacji, 75 — 221 Koszalin ul.
1 Morska 10. Umowa O-1.8300.1.2013 2z 158 6:900,00
dnia 15.02.2013 r.
Zaklad Transportu Energetyki
2. |ENTRANS SLUPSK Spétka z o. 0. w 22,0 10.000,00
likwidagji, ul. Rybacka 4A
RAZEM 37,8 16.900,00

[Akta kontroli: 136 — 146]
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Tabela 5. Srodki finansowe na rachunku sum na zlecenie za 2013 r. w z}.

Sumy na zlecenie 2013 r.
Stan $rodkéw na 1 stycznia 155.900,36
Uzyskane wplywy, w tym: 31.300,00
- z tytutu umoéw na przechowalnictwo 31.300,00
zrealizowane wydatki, w tym: 74.308,21
- umowy zlecenia 20.700,00
- sktadki ZUS 4.281,45
- pozostate 49.326,76
Stan srodkow na 31 grudnia 112.892,15

Na dzien 31 grudnia 2013 r. na rachunku bankowym pomocniczym sum na
zlecenie zgromadzono kwote 112.892,15 zt. Srodki te przechowywane byly na
nieoprocentowanym rachunku bankowym prowadzonym przez NBP Oddzial
Okregowy w Szczecinie.

W 2013 r. poniesiono wydatki ztytulu zawarcia 3 uméw zlecenia za
porzadkowanie dokumentacji osobowo-placowej oraz typowanie dokumentacji do
brakowania inaliczono sktadki ZUS oraz czesciowo pokryto wydatki za dostawy:
centralnego ogrzewania, energii elektrycznej i wody, dokonano zakupu materiatow
biurowych oraz materialéw do remontu, oplacono za usluge monitoringu obiektu
Archiwum, oplacono za konserwacje i przeglady okresowe.

[Akta kontroli: 147]

Archiwum w okresie od 2 stycznia do 31 grudnia 2013 r. posiadato rachunki
bankowe w Narodowym Banku Polskim Oddzial Okregowy w Szczecinie dotyczace:
a) wydatkéw budzetowych,
b) dochodéw budzetowych,
¢) Srodkéw finansowych zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
d) sum na zlecenie (przechowalnictwo),
e) sum depozytowych.

Kontrolujacemu zostaty okazane stosowne umowy rachunku bankowego, ktore
Archiwum zawarlo z NBP Oddziat Okregowy w Szczecinie wraz z analityka kont za
styczen — grudzieri 2013 r. Wszystkie rachunki byly obstugiwane droga elektroniczna.

W trakcie przeprowadzonej analizy uméw rachunku bankowego zawartych
pomiedzy Archiwum Panstwowym w Koszalinie a Narodowym Bankiem Polskim
Oddzialem Okregowym w Szczecinie, stwierdzono ze powyzsze umowy zawarte na
prowadzenie rachunkéw bankowych byly niezbedne dla prowadzonej obshugi
dziatalnosci finansowo-gospodarczej Archiwum.

[Akta kontroli: 148 — 239]
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6. Zaméwienia publiczne.

Dyrektor Archiwum w ustnym wyjasnieniu poinformowata kontrolujacego, ze
nie wydata zadnych zarzadzern w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zamdwien publicznych powyzej progu okredlonego w przepisach ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, z uwagi na to, ze dotychczas Archiwum nie dokonywato
zakupu dostaw, robot i ustug w trybie powyzszej ustawy.

Na podstawie przegladu umdéw dlugookresowych zawartych przez Archiwum
na dostawy i ustugi obowiazujacych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r.
stwierdzono zawarcie 70 umoéw, z czego na czas okreslony 46 i 24 uméw na czas
nieokreslony zgodnie z art. 143 ustawy Prawo zamdwieri publicznych, ktére dotyczyly
dostaw energii elektrycznej, cieplnej, paliwa gazowego, wody, ustug
telekomunikacyjnych, odprowadzania sciekdéw oraz wywozu nieczystosci. Ewidencja
zawartych przez Archiwum umdéw na dostawy i ustugi prowadzona byla w formie
rejestru elektronicznego. W tym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 240 - 248]

7. Inwentaryzacja i ewidencja srodkéw trwatych.

Inwentaryzacje powinno przeprowadza¢ sie na ostatni dzienn kazdego roku
kalendarzowego oraz raz na cztery lata dla srodkéw trwatych, znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym. W Archiwum ostatnia inwentaryzacje srodkéw trwatych
przeprowadzono w 2012 r. na podstawie art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik nr 7 do zarzadzenia
Nr 15/2011 Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Koszalinie z dnia 30.12.2011 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Dyrektor Archiwum wydala zarzadzenie Nr 15/2012 z dnia 13 listopada 2012 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej srodkow trwatych.

W zarzadzeniu tym Dyrektor Archiwum ustalila termin rozpoczecia
inwentaryzacji na dzien 15 grudnia 2012 r. a zakonczenie na 15 stycznia 2013 r.
Powotata 3 zespoty spisowe: dla Archiwum Panstwowego w Koszalinie, dla Oddziatu
Archiwum w Stupsku i dla Oddzialu Archiwum w Szczecinku. Przeprowadzenie
inwentaryzacji powierzyta Przewodniczacym zespolow spisowych, a jej rozliczenie
gtéwnemu ksiegowemu.

Gléwny  ksiegowy poinformowata kontrolujacego, ze
przeprowadzila szkolenie dla czionkéw zespotow spisowych, lecz nie opracowata
stosownego protokohu wraz z potwierdzeniem obecnosci 0sob na tym szkoleniu.

Na podstawie przedstawionych dokumentow stwierdzono, ze inwentaryzacje
przeprowadzono w okresie od 15 grudnia 2012 r. do 4 stycznia 2013 r., co bylo zgodne
z postanowieniami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktéry méwi, ze:

»3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sig za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: 1) skladnikéw aktywow - z wylgczeniem
aktywow pienieinych, papieréow wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz
materiatow, towarow i produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 -
rozpoczeto nie wczeSniej niz 3 miesigce przed kovicem roku obrotowego,
a zakoticzono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zas stanu nastgpilo przez
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dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodéw (zwigkszert i zmniejszen), jakie
nastgpily miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,”,

A zatem termin przeprowadzenia inwentaryzacji zostal uznany za
dotrzymany, gdyz zakoniczyt si¢ do 15 stycznia 2013 r.

Dokonujgc  analizy  przedstawionej dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku rzeczowego droga spisu z natury nalezy uzna¢ ja za wlasciwa.
Zespoly spisowe na zakornczenie inwentaryzacji opracowaly trzy Sprawozdania
dotyczace AP w Koszalinie i Oddzialéw: w Stupsku i w Szczecinku, ktore nastepnie
zostaly przekazane gléwnemu ksiegowemu w celu zapoznania sie.

Ponadto, na dzieri 31 grudnia 2012 r. przeprowadzono coroczng inwentaryzacje
stanu gotdwki w kasie i drukéw Scistego zarachowania. Stan gotéwki w kasie
wykazat saldo 0 zt, natomiast stan faktyczny drukdéw Scistego zarachowania, byt
zgodny ze stanem ewidencyjnym. Byla to ostatia inwentaryzacja, gdyz zgodnie
z zarzadzeniem Nr 22 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie z dnia
31 grudnia 2012 r. z dniem 1 stycznia 2013 r. zostal zlikwidowany obrét gotowkowy.

Majatek Archiwum byl ewidencjonowany w systemie ewidencyjnym
wyposazenie, 0o ktérym mowa w pkt. 1. 4 System finansowo-ksiegowy na kontach:
»011 = $rodki trwale”, ,013 - pozostate srodki trwate”, ,, 020 — wartosci niemateriaine
i prawne”, natomiast ewidencja dotyczaca konta ,014 ~ zbiory biblioteczne” byla
prowadzona w bibliotece w postaci ksiegi inwentarzowej i ksiggi akces;ji.

W Archiwum umarzano i dokonywano odpiséw amortyzacyjnych $rodkéw
trwalych jednorazowo za caty rok obrotowy.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2013 r. wartos¢ srodkow trwatych Archiwum
wynosita 6.552.554,92 zI. W ciggu roku warto$¢ $rodkéw trwatych wzrosta o kwote
2.630.511,00 zt w zwiazku z protokolem przekazania samochodu osobowego z NDAP
oraz ujeciem wartosci gruntow. Laczna wartos$é srodkow trwatych na koniec 2013 r.
wyniosia 9.183.065,92 zt.

Warto$¢ pozostatych srodkdw trwatych na dzied 2 stycznia 2013 r. wynosila
654.543,57 z}. Wartos¢ pozostatych srodkéw trwalych wzrosta o kwote 52.486,38 zi
w zwiazku przeprowadzonymi zakupami 7 zestawéw komputerowych, doposazono
pracownie naukowa (szafy, biurko, wykladziny)i sprzetu do prac konserwatorskich.
Laczna wartos¢ pozostatych s$rodkéw trwalych na koniec 2013 r. wyniosta
707.029,95 zi.

Wedlug stanu na dzien 2 stycznia 2013 r. kwota wartosci niematerialnych
i prawnych wyniosta 1.515,36 z1 i nie ulegla zmianie do korca roku.

Warto$¢ zbiorow bibliotecznych na dzien 2 stycznia 2013 r. wynosila
67.612,75 zt. W ciagu roku wartos¢ ksiegozbioru zwigkszyta sie o dokonane zakupy
oraz otrzymane dary od oséb fizycznych i prawnych na kwote 9.542,06 zt. Wartos¢
zbioréw bibliotecznych na koniec 2013 r. wyniosta 77.154,81 zi.
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8. Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych.

Dokonujac analizy kontrolowanych ksiag rachunkowych oraz dokumentéw
finansowo-ksieggowych za 2013 rok nie stwierdzono nieprzestrzegania zasad
wynikajacych z przepiséw art. 25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 2 2013 r., poz. 330) dotyczacych poprawiania stwierdzonych bleddw.

9. Gospodarowanie funduszem $wiadczen socjalnych.

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zostal ustanowiony na podstawie
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t. j. Dz.
U. z 2012 r.,, poz. 592 z pdézn. zm.). Kontrolujgcemu przedstawiono Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczeti Socjalnych w Archiwum Paristwowym w Koszalinie,
ktéry zostal wprowadzony zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Koszalinie z dnia 27 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
,Regulaminu  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych  Archiwum
Pafistwowego w Koszalinie”.

Gléwny ksiegowy i przewodniczacy Zakladowej Komisji Socjalnej

. prawidtowo sporzadzily plan inaliczyly odpis Zakiadowego
Funduszu Swiadczert Socjalnych Archiwum Panstwowego w Koszalinie na 2013 r. Po
dokonaniu weryfikacji przecietnej liczby zatrudnionych w 2013 roku byt obowigzek
dokonania korekty odpisu na ZFSS, poniewaz przecietna planowana $rednia liczba
zatrudnionych wzrosta z wartosci 33,75 do wartosci 34,08 z powodu zatrudnienia
1 osoby od 26 sierpnia 2013 r.

Przeprowadzona kontrola wykazala ze Archiwum Panstwowe w Koszalinie
spetnilo wymogi ustawowe w zakresie terminowosci przekazywania transz odpisu na
rachunek ZFSS.

Obroty konta 135 — Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych Archiwum
Panistwowego w Koszalinie za 2013 r. przedstawia ponizsza tabela:

Tabela 6. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych za rok 2013 r. w zt.

2013 r.
PRZYCHODY

BO 26.171.40
Odpis na ZFSS 39.107,98
Splaty pozyczek mieszkaniowych 26.697,25
SUMA 91.979,63

WYDATKI
Udzielone pozyczki mieszkaniowe 42.000,00
Paczki dla dzieci 4.693,45
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw 16.850,00
Dofinansowanie do $wiat Bozego Narodzenia 12.540,00
Zakup bonéw dla emerytéw 1.300,00
Optata zwrotu przelewu 1,00
SUMA 77.384,45
Saldo kencowe 14.592,18
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[Akta kontroli: 249 — 250]

Kontroli poddano s$rodki finansowe zgromadzone na koncie bankowym,
prowadzonym przez NBP Oddzial Okregowy w Szczecinie. Skontrolowano
dokumenty dotyczace wptywdw i wydatkéw zatgczonych do wyciagéw bankowych
za 2013 r. i stwierdzono przestrzeganie przepiséw ustawy o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych oraz Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Archiwum Paristwowym w Koszalinie.

Stwierdzono natomiast drobne uchybienie polegajace na dokonaniu oplaty
bankowej w wysokosci 1,00 zt z ZFSS, a powinno by¢ z budzetu. Tym samym zostaly
naruszone postanowienia art. 10 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczert sodjalnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 592), ktéry stanowi ,, Srodkami
Funduszu administruje pracodawca”. W powyzszej sprawie zostalo wydane Pismo
zdnia 30 grudnia 1998 r. Ministerstwa Finansdw PB3-5656/722-571/98 odnosnie
kosztow ponoszonych przez zaklady pracy przy prowadzeniu rachunku bankowego
dla zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, ktorego tres¢ zalaczono ponize;:

Pismo
z dnia 30 grudnia 1998 r.
Ministerstwo Finanséw
PB3-5656/722-571/98
Koszty z tytutu administrowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Koszty ponoszone przez zaklady pracy przy prowadzeniu rachunku bankowego dla
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych stanowig dla tych zakladéw koszty uzyskania
przychodow

S. Podat. 2000/9/20

Odpowiadajac na pismo (...) Ministerstwo Finanséw informuje, majac na uwadze, ze:

- pracodawca tworzacy zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych zobowiazany jest do
wyodrebnienia $rodkéw Funduszu na odr¢bnym rachunku bankowym (art. 12 ust. 1 ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych - Dz. U. z 1996 r. Nr 70,
poz. 335 z p6zn. zm.),

- art. 10 ww. ustawy zobowiazuje pracodawce do administrowania §rodkami Funduszu,
atym samym ponosi on okre§lone koszty zwigzane z prowadzeniem rachunku bankowego
Funduszu, niezbedne do prawidlowego funkcjonowania samego Funduszu w zaktadzie pracy,

- na gruncie przepiséw ustaw podatkowych do kosztéw uzyskania przychodéw zaliczana
jest rowniez grupa kosztdw, ktdra co prawda trudno jest powigzac z konkretnym przychodem,
jednak poniesienie tych kosztéw niezbedne jest dla prawidlowego funkcjonowania
przedsigbiorstwa, a tym samym maja one wplyw na osiagane przez nie przychody,

koszty ponoszone przez zaklady pracy przy prowadzeniu rachunku bankowego dla
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych stanowia dla tych zakladéw koszty uzyskania
przychodéw w rozumieniu ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 1993 r. Nr 106, poz. 482 ze zm.) oraz od os6b fizycznych (Dz. U. z 1993 1.
Nr 90, poz. 416 ze zm.).

1981
Dz.U.2012.592: art. 10
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Dz.U.2011.74.397: ogoine

10. Umowy zlecenia i o dzieto.

Archiwum w 2013 r. zawarto 11 umow zlecenia na kwote 66.966,00 zi
optaconych ze srodkéw budzetowych (w tym z Programu Kultura +) oraz 3 umowy
zlecenia na kwote 20.700,00 z oplaconych z sum na zlecenie. Przedmiotem uméw
zlecenia optaconych ze $rodkéw budzetowych (w tym z Programu Kultura +) byly
prace dotyczace przygotowania materialow archiwalnych i map do digitalizacji,
digitalizacja Akt miasta Koszalina w ramach Programu Kultura + oraz uzupeknienie
i weryfikacja inwentarza elektronicznego do zdigitalizowanych materialéw w ramach
Programu Kultura +. Przedmiotermn uméw zlecenia optaconych z sum na zlecenie byto
porzadkowanie dokumentacji osobowo-placowej oraz typowanie dokumentacji do
brakowania.

[Akta kontroli: 251 - 252]

11. Terminowos$¢ oplacania skladek ZUS i podatkow oraz zgodnos¢ ze
sporzadzonymi deklaracjami ZUS i PIT.

Przeprowadzona kontrola w zakresie przestrzegania terminowosci i zgodnosci
opftacania sktadek ZUS z przedstawionymi deklaracjami rozliczeniowymi ZUS DRA
i wydrukami z systemu bankowego VideoTEL nie wykazala nieprawidlowosci.

Kontrola w zakresie terminowosci oplacania podatku dochodowego od oséb
fizycznych i zgodnosci z przedstawiona deklaracja PIT4R oraz przedstawionym
wydrukiem z systemu bankowego VideoTEL nie wykazata nieprawidtowosci.

Kontrola w zakresie terminowosci oplacania przez Archiwum podatku od
nieruchomoscdi z przedstawiong deklaracjg DN — 1 na rzecz urzedéw miast: Koszalina
iStupska nie wykazala nieprawidlowosci. Nieruchomos¢ w Szczecinku pozostaje
w trwatym zarzadzie Archiwum.

Podsumowanie

Ustalenia kontroli dotyczacej gospodarki finansowe] 1 zarzadzania majatkiem
Archiwum wykazaly, ze w stosunku do kontroli przeprowadzonej w 2008 r. nastgpila
wyrazna poprawa w zakresie ewidencjonowania zdarzen gospodarczych. Stwierdzono,
ze Zasady (polityka) rachunkowosci w Archiwum Panstwowym w Koszalinie zostaly
opracowane w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami, czytelny i przejrzysty,
co nalezy oceni¢ pozytywnie.

Przeprowadzona kontrola gospodarki finansowej i zarzadzania majgtkiem
wykazata, ze w Archiwum w sposéb wlasciwy przestrzegano Zasad gospodarowania
$rodkami publicznymi okreSlonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).

Bez zalecen.
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