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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 roku o kontroli
w administracji rzqdowej w terminie od 8 listopada do 17 grudnia 2021 r.
przeprowadzono kontrole w Instytucie Ksiazki, (dalej: Instytut) w zakresie gospodarnoéci
i efektywnoéci wydatkowania $rodkéw publicznych w 2020 r.

Czynnosci kontrolne przeprowadzone zostaly na podstawie upowaznienia Ministra Kultury
1 Drziedzictwa Narodowego nr 289/U/MKiDN/2021 z dnia 27 pazdziernika
2021 1. przez NGO radce ds. kontroli resortowej w Biurze Audytu
Wewnetrznego 1 Kontroli Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego (dalej:
Ministerstwo).

Zgodnie za art. 47 w zw. z art. 46 ustawy o kontroli w administracji rzqdowej przekazuje
Panu wystapienie pokontrolne.

Instytut realizowal swoje zadania statutowe z wykorzystaniem $rodkéw dotacji
podmiotowej i dotacji celowych. Srodki skontrolowanej dotacji celowej? zostaly
prawidlowo wykorzystane, rozliczone i zadanie zostalo wykonane. Nie budzilo takze
zastrzezen: dochodzenie naleznosci i odsetek od nieterminowo regulowanych zobowigzan
na rzecz Instytutu oraz wypelnianie obowiazkéw postepowania z dowodami ksiegowymi
w zakresie ich sprawdzania, zatwierdzania do zaplaty, oplacania i ujmowania ich
w ewidencji ksiggowej. Zastrzezenia budzilo natomiast wydatkowanie érodkéw z dotacji
podmiotowej. W Instytucie bowiem praktykowano przyznawanie kadrze kierowniczej
Swiadczen, ktore nie wynikaja z przepiséw ustawy o wynagradzaniu oséb kierujgcych

'Dz. U. z 2011 1. Nr 185, poz. 1092 ze zm.
*Zadanie pn. Mala ksiqzka - wielki czlowiek
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niektérymi podmiotami prawnymis i rozporzadzenia w sprawie szczegblowego wykazu
éwiadezeri dodatkowych, ktére mogq byé przyznane osobom kierujgeym niektérymi
podmiotami prawnymi, oraz trybu ich przyznawaniat w postaci: nagréd za szczegblne
osiagniecia w pracy za 2020 r., kart podarunkowych i ryczaltéw samochodowych. Brak byto
nadzoru nad: wykorzystaniem imiennych kart PKP zakupionych dla B (nstytutu
| N poprzes pozostawienie ich
w dyspozycji ww. pracownikow takze poza czasem wykonywania przez nich obowigzkow
stuzbowych oraz nad korzystaniem z powierzchni mieszkalnych —nalezacych
do Instytutu - w budynku w Warszawie przy ul Foksal 17 i przy ul. Gérskiego 1 oraz
w Krakowie przy ul. Wréblewskiego 6.

Stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia dotyczyly:

1) Naruszenia przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznychs (dalej: Pzp):

_ art. 26 ust. 1 w zw. z art. 25 ust. 1 pkt 3, poprzez brak zadania dokumentu
zwigzanego z podstawa wykluczenia, o ktorej mowa w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy
Pzp w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia na usluge przygotowania
i przeprowadzenia kompleksowej kampanii promujacej czytelnictwo w Polsce
wérdd najmlodszych;

- art. 13a ust. 1 gdyz dwie pierwsze wersje planu postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych zostaly opublikowane na stronie Instytutu przed datg
zatwierdzenia planu finansowego przez dyrektora Instytutu.

o) Naruszenia przepiséw ustawy o wynagradzaniu 0s6b kierujgcych niektérymi
podmiotami prawnymi’, rozporzadzenia w sprawie szczegblowego wykazu Swiadczen
dodatkowych, ktére mogq byé przyznane osobom kierujgcym niektérymi podmiotami
prawnymi oraz trybu ich przyznawania® i Kodeksu Pracy®:

- art. 10 ust. 1 ustawy o wynagradzaniu 0s6b kierujqcych niektérymi podmiotami
prawnymi® poprzez przyznanie nagrod za szczegdlne osiggniecia za 2020 r. dla

- art. 5 ust. 1 ustawy o wynagradzaniu 0séb kierujqcych niektérymi podmiotami
prawnymit oraz przepisow § 2 rozporzadzenia w sprawie szczegblowego
wykazu $wiadezeri dodatkowych, ktére mogq byé przyznane osobom
kierujgcym niektérymi podmiotami prawnymi oraz trybu ich przyznawania*
poprzez przyznanie pracownikom kadry kierowniczej dodatkowych $wiadczen
w postaci kart podarunkowych i ryczaltow samochodowych;

- art. 772 § 5 w zwiazku z art. 2412¢ § 2 Kodeksu Pracy's poniewaz regulaminem
wynagradzania (z wyjatkiem wynagrodzen zasadniczych) objeto takze
pracownikéw zaliczanych do kadry kierowniczej;

- art. 2. Kodeksu pracy< poprzez jednoczesne nawigzanie stosunku pracy
7 zastepcami dyrektora na podstawie dwoch roznych aktéow, tj. na podstawie
powolania i umowy o pracg.

3t. j. Dz. U.z 2019 T. poz. 2136 ze zm.

4Dz. U. z 2020 I. p0Z. 1399
P

6Dz. U. z 2019 I. p0z.2020 Ze Zm.

7t.j. Dz. U. z 2019 . poz. 2136 ze zm.
8t. j. Dz. U.z 2020 1. poz. 1399

ot.j. Dz. U. z 2019 I. p02.1040 ze zm.
w0t, j. Dz. U. z 2019 I. poz. 2136 ze zm.
ut, j, Dz. U.z 2018 r. poz. 1252 ze zm.
12t, j. Dz. U. z 2020 I. poz. 1399

13t,j. Dz. U. 2 2019 I. p02.1040 ze zm.
14, j. Dz. U. z 2019 T. pOz. 1040 ze zm.

ul. Krakowskie Przedmiedcie 15/17, 00-071 Warszawa, tel.: 22 42 10 401, fax: 22 826 75 33, e-mail: minister@kultura.gov.p

1



3) Naruszenia § 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej’s poniewaz
w kartach prowadzonych dla kadry kierowniczej pn. Miesieczna ewidencja czasu pracy
nie odnotowywano dni, w ktérych pracownicy przebywali na delegacji/
w podrozy stuzbowe;.

4) Nieprawidlowosci przy zawieraniu uméw w sprawie przyznania ryczaltow za korzystanie
z samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych i ich rozliczaniu, tj.:

- przyznawanie ryczaltow dla kadry kierowniczej kolidowalo z przepisami
art. 11 ustawy o wynagradzaniu 0séb kierujqcych niektérymi podmiotami
prawa i przepisami rozporzadzenia w sprawie szczegélowego wykazu
Swiadczen dodatkowych, ktére mogq byé przyznane osobom kierujgcym
niektorymi  podmiotami prawnymi oraz trybu ich przyznawania’s,
uwzgledniajac dodatkowo fakt, ze Instytut dysponowat dwoma samochodami;

- umowy w sprawie ryczattéw samochodowych zawarto na czas nieoznaczony

1 pomimo wejScia w zycie w Instytucie zasad zawierania umdw
cywilnoprawnych, ktére w my$l § 5 ust. 4 nie dopuszczaly zawierania umoéw
na czas nieoznaczony, z wyjatkami wymienionymi w ustawie Pzp, uméw tych
nie aneksowano w zakresie ich obowigzywania. Ponadto zawarte umowy mialy
braki, takie jak: niewskazanie w nich reprezentacji Instytutu czy nieokreélnie
w jednej z uméw pojemnoéci silnika samochodu prywatnego pracownika, ktérym
dysponowat do celéw stuzbowych, istotnej do wyliczenia kwoty ryczaltu, a tym
samym wysokosci zobowigzania Instytutu wynikajacego z umowy.
Braki w umowach zostaly wskazane takie w wystapieniu pokontrolnym
z kontroli przeprowadzonej w Instytucie w 2019 r. z upowaznienia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego (dalej: Minister). Z odpowiedzi dyrektora
Instytutu na zalecenia pokontrolne wydane po ww. kontroli wynikalo, ze braki te
zostaly usuniete, co nie znajduje potwierdzenia w faktach;

- naruszono § 4 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgeych wlasnosceig
pracodawcey' gdyz wzér oéwiadcezenia stosowanego w Instytucie na okolicznoéé
miesigeznych rozliczer ryczaltéw samochodowych nie przewidywal sytuacii kiedy
pracownik nie dysponuje samochodem prywatnym do celow stuzbowych
z innej przyczyny niz nieobecnosci w miejscu pracy, co wplywa na wysokosé
naliczanych i wyptacanych ryczaltéow;

- dane zawarte w skladanych o$wiadczeniach przez B 1osttutu
wplywajace na obnizenie ryczaltu samochodowego nie odpowiadaly stanowi
faktycznemu, gdyz MM nie wykazywal w nich liczby dni, kiedy
nie dysponowal samochodem prywatnym do celéw stuzbowych z powodu
realizowania podrézy $rodkami komunikacji publicznej (PKP) pomiedzy
Warszawa, a Krakowem 1 zwigzanych =z nimi kilkudniowych lub
kilkunastodniowych nieobecnoéci w miesigcu, w jednym lub drugim mieécie.
Powyzsze wskazuje, ze NI nie mogt dysponowaé tym samym samochodem
prywatnym do celéw stuzbowych, w tym czasie w kazdym z tych miast.
W konsekwencji wyplacony ryczal nie zostal pomniejszony o dni, w ktorych

5Dz. U. z 2018 1. poz. 2369
ot. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1399
"Dz. U.z 2020, nr 27, poz.271
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wladciciel pojazdu przebywal w podroézy/nie dysponowal samochodem
prywatnym do celow stuzbowych.
5) Braku udokumentowanej racjonalnoéci w przypadku zakupu imiennych kart PKP dla
B (v [ Kasie) i
(w II Klasie), na co wskazuje liczba i koszt potwierdzonych lub uprawdopodobnionych
przejazdéw z wykorzystaniem imiennych kart PKP w celach stuzbowych, termin na jaki
zakupiono karte dla RS

- kwota (26.800,00 zl) przeznaczona na zakup kart zostala wykorzystana
na przejazdy stuzbowe w ok. 64 % (17.100,00 z}), tj. przekraczala koszt
udokumentowanych przejazdéw wyliczonych wedtug cen pojedynczych biletow o
kwote w wysokoséci ok. 9.700,00 zlotych;

- wazno$¢ imiennej karty zakupionej dla R Do ckraczata termin
obowiazywania zawartej z nim umowy O pracg, €O wskazuje, ze decyzja
o zakupie tej karty byla nieprzemyélna. Dodatkowo nalezy wskazaé, ze
nie wyegzekwowano skutecznie zwrotu karty przez pracownika do Instytutu
po zakonczeniu stosunku pracy;

Ponadto:

- imienne karty PKP nie byly deponowane w Instytucie przez pracownikow
uprawnionych do korzystania z nich po zakonczeniu delegacji/podrozy
stuzbowych, co powoduje, Ze nie mozna potwierdzi¢, ze wykorzystywane byly
wylacznie jako ,narzedzia pracy” i Ze dysponowanie nimi w sposéb ciagly
nie powodowalo Zadnego przysporzenia dla pracownikéw, ktérzy nim
dysponowali;

- brak bylo podstawy do zakupu imiennej karty PKP dla B | Kasie
gdyz przepisy wewnetrznych dot. podrozy stuzbowych nie preferowaly B
w tym zakresie;

Cena imiennej karty w I klasie PKP byla wyzsza o 4.800,00 zk od ceny zakupu
imiennej karty w II klasie.
6) Braku nadzoru i przejrzystosci nad wykorzystaniem powierzchni mieszkalnych
nalezacych do Instytutu, gdyz :

- nie opisano zasad korzystania, w tym przez pracownikow Instytutu
z powierzchni mieszkalnej w Warszawie, przy ul. Foksal 17, w zwiazku
z czym nie mozna ustali¢ kto moze korzystaé z tej powierzchni w celu
mieszkalnym, w jakich okoliczno$ciach i na jakich zasadach. Ponadto
nie dokumentowano kiedy i przez kogo wykorzystywana byla powierzchnia
mieszkalna w Warszawie przy ul. Foksal 17 w 2020 . ;

- nie prowadzono ewidencji ~ wykorzystania powierzchni  mieszkalnej
w Warszawie przy ul. Goérskiego 18 oraz w budynku konferencyjno -
rezydencyjnym w Krakowie!?, w tym przez pracownikdéwz2e co naruszalo przepisy
regulaminéw uzytkowania ww. powierzchni mieszkalnych;

7) Niewystarczajacych dzialaii podejmowanych przy zawieraniu i realizacji umow
cywilnoprawnych, w tym:

. w zakresie szacowania wartoéci zamoéwien - w przypadku wigkszosci
skontrolowanych ~uméw  cywilnoprawnych — brak bylo  dokumentow

18Zarzadzenie nr 4/2019 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 1 kwietnia 2019 1. - regulamin uzytkowania mieszkania goscinnego
Instytutu Ksiqzki przy ul. Gérskiego 1w Warszawie

1wZarzadzenie nr 1/2016 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 2 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia regulaminéw uzytkowania
budynku konferencyjno - rezydencyjnego

20pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 29 listopada 2021 1. znak: 620.335.1.2021
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potwierdzajacych ~ oszacowanie =~ wartosci  zaméwie, co  pozostaje
w niezgodno$ci z przepisami art. 32 Pzp oraz § 2 regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajqcej kwoty wskazanej w art.4
pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych;

- w zakresie sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia -
w umowach zlecenia nie okre$lano sposobu potwierdzania ww. liczby lub
nie wykazywano ich na etapie skladania rachunkéw/faktur, co uniemozliwialo
potwierdzenie czy zleceniobiorcy zagwarantowano minimalng stawke godzinowg
wynikajagca z rozporzadzenia w  sprawie wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej
w 2020 r.2;

- nie zabezpieczono interesu Instytutu w postaci kar umownych w przypadku
niewykonania zakresu umowy, wadliwego jej wykonania lub niedochowania
terminu jej realizacji - w wigkszosci skontrolowanych uméw cywilnoprawnych;

- umowy nie byly parafowane przez radce prawnego, co bylo obowiazkiem
wynikajacym z przepisow § 6 ust. 7 ¢) zasad zawierania uméw cywilnoprawnych
w przypadku uméw przygotowanych poza systemem Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw (dalej: EOD).

8) Nieprecyzyjnego pod wzgledem merytorycznym opisania faktury wystawionej
za ushluge gastronomiczng w zwiazku z posiedzeniem Rady Programowej,
co utrudnialo dokonanie oceny celowosci poniesionego wydatku oraz dostarczenie jej
przez pracownika Instytut do Dzialu Ksiggowosci ze zwloka dwéch miesiecy,
a to spowodowalo, ze koszt z niej wynikajacy zamiast w miesiacu lipcu zostal
zaksiegowany dopiero we wrzeéniu;

Kwestia niewystarczajacych opisow merytorycznych faktur za uslugi gastronomiczne
w zwiazku z posiedzeniami Rady Programowej byla takze przedmiotem ustaleh kontroli
‘przeprowadzonej z upowaznienia Ministra w 2019 T.

9) Niezgodnoéci danych wykazanych w sprawozdaniu dot. wynagrodzen (zalgcznik
nr 14 pn. Wynagrodzenia) ze stanem faktycznym, tj.:

- nie wykazano kwot $wiadczen dodatkowych, w tymi przekazanych kadrze
kierowniczej w postaci kart podarunkowych;

- nieprawidlowo zakwalifikowano nagrody za szczegblne osiagniecia w pracy
wyptacone dwém pracownikom kadry kierowniczej jako nagrody roczne.

10) Brakow lub niezgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie procedur wewnetrznych, w tym:

- zasad sporzqdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dowodéw ksiggowych 1 ksiqg rachunkowych oraz innych dokumentéw= gdyz
nie zaktualizowano podstawy prawnej wprowadzajacej ww. przepisy;

- regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Instytutu Ksigzki w zakresie
zakacznika nr 2 (tabela stawek wynagrodzenia miesiecznego) do ww. regulaminu,
w  ktorym okreSlono wylacznie maksymalne wynagrodzenie zasadnicze
nie okreslajac minimalnego wynagrodzenia na danym stanowisku pracy i w danej
kategorii zaszeregowania, co powoduje iz sposéb ustalenia wynagrodzen
zasadniczych moze budzi¢ watpliwosci co do transparentnoéci ustalania ich
wysokosci;

2Dz. U. z 2019 1. poz. 1778
=Zarzadzenie nr 1/04 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 28 wrzesnia 2004 r. w sprawie zasad sporzqdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpleczania dowodow ksiegowych i ksiqg rachunkowych oraz innych dokumentéw
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- regulaminu udzielania zaméwier: publicznych o wartosci nieprzekraczajqcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych?3, ktory
nie zapewnial przejrzystosci i konkurencyjnosci w udzielania zamowien
publicznych, gdyz wylaczal obowigzek stosowania przepisbw z niego
wynikajacych w  przypadku zawierania uméw zlecenia i 0 dzielo
przygotowywanych w systemie EOB2+ oraz przewidywal mozliwo$é udzielania
zamobwieri bez stosowania ww. przepiséw na podstawie indywidualnej decyzji
dyrektora, w uzasadnionych przypadkach, co moze skutkowac naruszeniem
zasady rownego traktowania, konkurencyjnoéci i moze wplywaé na
wydatkowanie érodkéw niezgodnie z przepisami art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych;

- regulaminu ZFSS z uwagi na fakt, ze jego postanowienia naruszaly zasade
rownego dostepu do uzyskania pozyczki na cele mieszkaniowe poniewaz
uprawnionymi do jej uzyskania byli pracownicy posiadajacy co najmniej dwuletni
staz pracy, a staz pracy nie jest kryterium socjalnym.

Ocene sformulowano na podstawie kontroli:

- uregulowan wewnetrznych obowiazujacych w Instytucie, ktore mialy zwigzek
z dysponowaniem, wydatkowaniem i rozliczaniem $rodkow finansowych
wedtug ich zgodnoéci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego;

- obszarébw majacych wymiar finansowy, takich jak wykorzystanie srodkow
dotacji celowej (10.632.793,84 z1) oraz koszty: udzielenia zamoéwien
publicznych w trybach ustawowych (2.508.926,00 z), wynagrodzen osobowych
(2.067.069,11 zI), realizacji uméw  cywilnoprawnych zawieranych
7 osobami fizycznymi i z podmiotami prawa gospodarczego bez stosowania
trybow ustawy Pzp (477.938,49 zd), zakupu imiennych kart PKP
(26.800,00 71), oplacenia ryczaltéw za korzystanie z samochodéw prywatnych
do celéw stuzbowych (16.674,23 z1), kart podarunkowych 5.200,00 z1), obstugi
Rady Programowej (621,00 z1), wedlug kryterium celowosci, legalnos$ci
i oszczedno$ci ich wydatkowania;

- stanu naleznoéci wymagalnych (15.745,28 z1), wedlug kryteriéw nalezytego
dochodzenia naleznoéci;

- obszaréw przekladajacych sie na sposéb wydatkowania srodkow finansowych
i ich prezentowania, takich jak: zatrudnienie i warunki zatrudnienia oraz
ustalanie wynagrodzen osobowych, udzielanie zaméwien publicznych
i zlecanie/powierzanie realizacji zadain w ramach umoéw cywilnoprawnych,
podrézy stuzbowych, ryczaltéw samochodowych, prezentowanie danych
finansowych w sprawozdaniach.

Podstawy funkcjonowania Instytutu Ksigzki.

Instytut to panstwowa instytucja kultury, nad ktéra nadzor sprawowal Minister Kultury
{ Dziedzictwa Narodowego (dalej: Minister). Instytut zostal wpisany do rejestru
prowadzonego przez ministra wladciwego ds. kultury i dziedzictwa narodowego pod

=17Zarzgdzenie nr 20/2019 z dnia dyrektora Instytutu z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o wartosct nieprzekraczajqcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwiern
publicznych

24Elektroniczny Obieg Dokumentéw
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numerem RIK 55/2003%. Zakres dzialalnoéci Instytutu zostal uregulowany w statucie
nadanym przez organizatora®6. Gléwng siedziba Instytutu jest Krakow.

W okresie objetym kontrola dyrektorem Instytutu byt p. Dariusz Jaworski?, ktory
zarzadzal instytucja przy udziale zastepcow: p. NI, ».

- zastepey ds. programéw krajowych= i p. ISR - 2-stepcy
dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych°. Pan [ NSRS 12 stanowisku zastepcy
dyrektora ds. organizacyjnych i finansowychs: zostal zatrudniony po zakoficzeniu stosunku

pracy z zastepca dyrektoras2. Glowna ksiegowa byta p. [N - rudniona na
podstawie umowy o pracess.

Dyrektor Instytutu moégt dzialaé za posrednictwem pelnomocnikéw ujawnionych
W rejestrze instytucji kulturys+. W rejestrze instytucji kultury nie ujawniono
krotkoterminowego pelnomocnictwa udzielonego zastepcy dyrektora ds. programow
krajowych na czas nieobecnoéei dyrektorass oraz pelnomocnictwa udzielonego w dniu
18 marca 2020 r., na okres od 1 kwietnia do 31 lipca 2020 r. p. T
zatrudnionemu na stanowiskach: kierownika ds. programéw dotacyjnych i kierownika
ds. sekretariatow i archiwum zakladowego, kazde w wymiarze Y2 etatu.

Kontrolowany wyja$nia3s, ze:

- pelnomocnictwo udzielone p. RS EReE w dniu 18 marca 2020 r.
nie obejmowato czynnodci prawnych wykonywanych w imieniu Instytutu,
a uprawnialo tylko do dokonywania czynnoéci w zakresie zadan zastepcy dyrektora
ds. organizacyjnych i finansowych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Instytutu;

- pelnomocnictwa krétkoterminowe nie byly zglaszane do rejestru instytucji poniewaz
termin ich waznosci wygaslby zanim zostalyby wprowadzone do ww. rejestru.

Nie zgloszenie udzielonych pelnomocnictw do rejestru instytucji kultury naruszalo
przepisy § 13 ust. 3 statutu Instytutu Ksigzki, w my$l ktérego do rejestru nie zglasza sie
tylko pelnomocnictw procesowych.

Statutowym organem kolegialnym doradczo - opiniodawczym w Instytucie, w my$l
§ 8 ust. 1 statutu byla Rada Programowa, zwana dalej Rada.

250dpisy z rejestru instytucji kultury z dnia: 30 marca 2020 r., 24 listopada 2020 r. W § 2 ust. 3 statutu Instytutu Ksigzki zawarta
jest informacja o wpisie Instytutu Ksiazki do rejestru instytucji panstwowych kultury pod numerem RNIK 55/2003

26Zalaczniki do zarzadzen Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia: 18 kwietnia 2014 1. (Dz. Urz. MKiDN z 2014 .
poz. 25), 9 czerwea 2016 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2016 r. poz. 73), 29 maja 2017 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2017 T. poz. 24)

*Powolania: z dnia 4 kwietnia 2016 r., na okres do dnia 3 kwietnia 2019 . (pismo znak: BKS-WSP.1161.3.2018.AG) oraz z dnia 29
marca 2019 r. na czas okreslony do dnia 3 kwietnia 2024 r. (pismo znak: BKS.WSP.1131.44.2019.AG)

*8Powolanie z dnia 30 grudnia 2003 r. znak: BDG WKIS 817-2003, $wiadectwo pracy z dnia 27 lipca 2020 1.

»Powolanie z dnia 26 lipca 2016 r. znak: DMP/1747/16/MW

°Powolanie z dnia 29 lipca 2020 r. (nieoznaczone) i umowa o prace z dnia 29 lipca 2020 r. na czas okreélony do dnia 31 lipca 2021

r., $wiadectwo pracy z dnia 31 lipca 2021 .
31Pan
32Pan

33Umowa o prace z dnia 25 kwietnia 2019 r. na okres prébny, w wymiarze 1/3 etatu, w zadaniowym czasie pracy

HZ wykazu pelnomocnict sporzadzonego przez Kontrolowanego wynikalo, ze w okresie objetym kontrola funkcjonowalo
7 pelnomocnictw. Pelnomocnictwa dyrektora w okresie objetym kontroly mieli: zastgpca dyrektora, zastepca dyrektora
ds. organizacyjnych i finansowych i gléwna ksiegowa, co ujawniono w rejestrze instytucji kultury

33Nieobecnos¢ z powodu urlopu

3Pismo dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 25 listopada 2021 1. znak: 620.331.1.2021
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II. Rada Programowa, funkcjonowanie i koszty jej funkcjonowania.
1) Funkcjonowanie Rady Programowej.

W Radzie Programowej (dalej: Rada) zasiadalo 5 czlonkow wraz z przewodniczacym
Rady®”. Do zadan Rady, wedtug § 8 statutu Instytut nalezalo miedzy innymi: opiniowanie
planéw finansowych, programéw dzialania, ocena ich realizacji oraz poszukiwanie
wsparcia koncepeyjnego, organizacyjnego i finansowego dla Instytutu. Czlonkowie Rady,
zgodnie ze statutem wykonujgc swoje obowiazki nie pobierali wynagrodzen, natomiast
koszty dzialania i obstugi Rady ponosit Instytut.

2) Koszty funkcjonowania Rady Programowej.
Z tytulu posiedzenia Rady zwotanego na dzierr 8 lipca 2020 r. Instytut ponidst koszt
w wysokoéci 621,00 zt brutto dotyczacy ustugi gastronomicznej, udokumentowany
fakturas®, oplacona karta shuzbowa w dniu 8 lipca 2020 1. przez pracownika Instytutuss.
Koszt zostal zaksiegowany na koncie kosztow rodzajowych# i koncie kalkulacyjnym#+.

Ustalono, ze:
- nieprecyzyjnie pod wzgledem merytorycznym opisano fakture wystawiong za ustuge
gastronomiczng;

Wedtug opisu faktury nr 0031z dnia 8 lipca 2020 1. poniesiony koszt dotyczy} poczestunku
dla cztonkéw Rady Programowej i zaproszonych gosci, ale nie sprecyzowano kto konkretnie
korzystal z ustugi gastronomicznej, co uniemozliwia dokonanie oceny celowosci
wydatkowania $rodkéw publicznych.

Kontrolowany w trakcie kontroli poinformowal, ze z ustugi gastronomicznej korzystali (3)
czlonkowie Rady Programowej i (4) pracownicy Instytutu uczestniczacy w posiedzeniu
Rady w dniu 8 lipca 2020 .

Wérod uczestnikéw nie bylo goéei, co dodatkowo wskazuje, ze opis merytoryczny faktury
nie odpowiada stanowi faktycznemu.

Powyzsza kwestia dot. nieprecyzyjnie opisanych faktur pod wzgledem merytorycznym
wystawionych w zwiazku z funkcjonowaniem Rady Programowej byla takze przedmiotem
ustalen kontroli przeprowadzonej w Instytucie w 2019 .

- koszt wynikajacy z faktury, poniesiony w lipcu 2020 r. zostal zaliczony do kosztow
wrzeénia 2020 I.;

Kontrolowany wyjaénia#, ze faktura do Dzialu Ksiegowosci wplyneta dopiero we wrze$niu
2020T.

Pracownik, ktéry dokonal wydatku przy uzyciu stuzbowej karty kredytowej nie dopelnit
obowiazku wynikajacego z zarzadzenia w sprawie sposobu dokonywania wydatkow przy

37Pan

38Faktura nr 0031z dnia 8 lipca 2020 I.

s9Specjalista ds. promocji — rzecznik prasowy

soKonto ksiegowe 409-003 uslugi gastronomiczne

#1Konto ksiegowe 551-035 reprezentacja i catering

+2Pismo dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 25 listopada 2021 r. znak: 620.333.1.2021

43Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 29 listopada 2021 1. znak: 620.335.1.2021
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wykorzystaniu shuzbowych kart platniczych#, w zakresie terminu przedtozenia dowodu
poniesienia wydatkéw w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami.

III.  Organizacja wewnetrzna i zasady realizacji zadan statutowych.
Organizacja wewngtrzna Instytutu zostala okre$lona w regulaminie organizacyjnym,
pozytywnie zaopiniowanym przez organizatora Instytutu.

Instytut realizowal cele, do ktérych zostal powolany przy udziale: pracownikow,
zleceniobiorcow, wykonawcow dziel. Zleceniobiorcami i wykonawcami dziel, z wyjatkiem
trzech przypadkow+s byly zewnetrzne osoby fizyczne i podmioty prawa gospodarczego.

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy zlokalizowane sa w siedzibie Instytutu
w Krakowie oraz obiektach potozonych na terenie Warszawy nalezacych do Instytutu
lub wynajmowanych przez Instytut. Warszawa jest miejscem pracy dla 63 pracownikow,
w przewazajacej liczbie (46) pracownikéw zatrudnionych w Dziale Czasopism Patronackich
i redakcjach czasopism+.

Kontrolowany poinformowal+’, Ze stanowiska pracy wystepujace w strukturze
organizacyjnej nie zapewnialy realizacji zadan statutowych i regulaminowych Instytutu,
w zwigzku z tym Instytut wystapil do organizatora w sprawie zgody na zwiekszenie
w 2022 r. zatrudnienia o 15 etatow+8. Zwiekszenie liczby etatéw w duzej mierze wynika
z zastgpienia umoéw cywilnoprawnych (np. ochrona, sprzatanie, obstuga prawna) umowami
o prace.

Stwierdzono, ze w Instytucie nie bylo pracownika zatrudnionego na stanowisku zastepcy
dyrektora ds. programéw zagranicznych, ktéremu w regulaminie organizacyjnym
przypisano+ okreslone zadania i nadzér.

Kontrolowany poinformowal, ze zadania te realizowane byly przez Dzial Programow
Zagranicznych, ktérym kierowal kierownik ww. Dzialu, za§ prace kierownika Dzialu
nadzorowal zastepca dyrektora ds. programéw krajowych.

Wakat na stanowisku zastepcy dyrektora ds. programéw zagranicznych stwierdzono takze
w trakcie kontroli wykonywanej z upowaznienia Ministra w 2019 r.

IV.  Gospodarka finansowa.
1) Zasady prowadzenia gospodarki finansowe;j.
Instytut zaliczany do jednostek sektora finanséw publicznych, zobowigzany byl
do przestrzegania wszystkich zasad zarzadzania finansami publicznymi okreslonych
miedzy innymi w ustawie o finansach publicznych i prowadzenia rachunkowoséci zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych,
(dalej: Pzp). Zasady gospodarki finansowej Instytutu zostaly uregulowane, miedzy innymi

+Zarzadzenie nr 2/2010 dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 14 kwietnia 2010 1.

#Trzy umowy cywilnoprawne zawarte z pracownikami Instytutu Ksiazki

“©Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 grudnia 2021 r. znak: 620.352.1.202: redakeje: (9) Dialog, (8) Literatura
na swiecie, (7) Nowe Ksiqzki, (7) Teatr, (10) Tworczosé

+Informacja przeslana droga elektroniczng przez Kontrolowanego w dniu 9 listopada 2021 1.

+8Pismo zastgpey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 29 listopada 2021 r. znak: 620.335.1.2021

#9§ 9 regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem nr 4/2017 dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 26 pazdziernika
2017T.

s°Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 29 listopada 2021 r. znak: 620.335.1.2021

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa, tel.: 22 42 10 401, fax: 22 826 75 33, e-mail: minister@kultura.gov.pl



10

w: polityce rachunkowoscis'; regulaminie wynagradzanias2 wraz z zarzadzeniem dyrektora
dot. przedplaconych kart podarunkowych dla pracownikéw Instytutuss; odbywania
i rozliczania podrézy stuzbowych przez pracownikow Instytutus; regulaminie udzielania
zamowieri publicznych w Instytucie Ksiazki, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
2 zakresu dziatalnoéei kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw,
festiwali oraz przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnejss; regulaminie udzielania
zamowieti publicznych o wartoéci nieprzekraczajace]j kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzps6; regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (dalej: ZFSS); zasadach
zawierania uméw cywilnoprawnychs7; zasadach sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dowodow ksiegowych i ksiag rachunkowych oraz innych
dokumentéws8; sposobu dokonywania wydatkoéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart
platniczychs°.

Powyzsze uregulowania wewnetrzne, z wyjatkiem regulaminu ZFSS byly wprowadzane

zarzadzeniami dyrektora Instytutu.

W trakcie kontroli ustalono, ze:

- zarzadzenie wprowadzajace przepisy dot. zasad sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dowodow ksiegowych i ksiag rachunkowych oraz
innych dokumentow®, odwotuja sig do nieaktualnych przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego;

Jako podstawe wprowadzenia ww. zasad wskazano art. 35a ustawy o finansach
publicznych z dnia 26 listopada 1998 r. Przepisy tej ustawy zostaly uchylone z dniem
1 stycznia 2006 .

- postanowienia regulaminu ZFSS:
v naruszaly zasady réwnego dostepu do uzyskania pozyczki na cele mieszkaniowe
poniewaz uprawnionymi do jej uzyskania byli pracownicy posiadajacy
co najmniej dwuletni staz pracy;

s1iZarzadzenie nr 21/2020 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 8 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany zasad (polityki) prowadzenia
rachunkowosci, obowiazujace od dnia 1 stycznia 2020 T.

s2Zarzadzenia dyrektora Instytutu Ksigzki: nr 06/2015 z dnia 2 listopada 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
wynagradzania dla pracownikéw Instytutu Ksigzki, nr 5/2019 z dnia 29 maja 2019 r. i nr 11/2019 2 dnia 14 listopada 2019 r.
obydwa w sprawie zmiany regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Instytutu Ksiqzki

s3Zarzadzenie nr 19/2020 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 4 listopada 2020 r. w sprawie kart podarunkowych przedplaconych
dla pracownikéw Instytutu Ksiqzki

siZarzadzenie nr 1/2019 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 marca 2019 r. w sprawie zasad odbywania 1 rozliczania podrézy
shuzbowych przez pracownikéw Instytutu Ksiqzki

s5Zarzadzenia dyrektora Instytutu Ksigzki: nr 2/2014 2 dnia 7 maja 2014 r. w sprawie regulaminu okreslajgcego zasady 1 formy
udzielania zaméwiert publicznych w Instytucie Ksiqzki, ktérych przedmiotem sq dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosct
kulturalnej zwiqzanej z organizacjq wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali oraz przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej; nr 12/2019 z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie zmiany regulaminu okreslajgcego zasady i formy udzielania
zaméwien publicznych w Instytucie Ksiqzki, ktérych przedmiotem sq dostawy lub uslugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
Zwigzanej z organizacjq wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali oraz przedsiewzieé z zakresu edukacjt kulturalnej
s6Zarzadzenie nr 20/2019 dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ogloszenia jednolitego. tekstu
regulaminu udzielania zaméwient publicznych o wartosci nieprzekraczajqeej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych, obowigzujace od dnia 2 stycznia 2020 I

s'Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 7 stycznia 2014 1.

s8Zarzadzenie nr 1/04 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 28 wrze$nia 2004 1. w sprawie zasad sporzqdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dowodéw ksiegowych i ksiqg rachunkowych oraz innych dokumentéw

s9Zarzadzenie nr 2/2010 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 14 kwietnia 2010 r. w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy
wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych

60Zarzadzenie nr 1/04 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 28 wrze$nia 2004 1. w sprawie zasad sporzqdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywanta i zabezpieczania dowodéw ksiegowych i ksiqg rachunkowych oraz innych dokumentéw

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa, tel.: 22 42 10 401, fax: 22 826 75 33, e-mail: minister@kultura.gov.pl
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W regulaminie nie okreslono czy pracownik powinien legitymowa¢ sie co najmniej
dwuletnim stazem pracy czy dwuletnim stazem pracy w Instytucie Ksigzki. Staz pracy
nie moze by¢ jednak przeslanka ograniczajaca dostep pracownika do érodkéw ZFSS.
Pracodawca udzielajac pracownikowi pomocy na cele mieszkaniowe w postaci pozyczki
ze $rodkéw ZFSS powinien kierowaé si¢ sytuacja zyciowa, materialng i rodzinng
pracownika, a wrecz od tego uzalezni¢ jej przyznanie bo takie jest zalozenie tworzenia
odpiséw na ZFSS. Stazu pracy nie mozna uznaé za kryterium socjalne.

v' byly niezgodne z postanowieniami umowy pozyczki mieszkaniowej stanowigcej
zalacznik nr 9 do ww. regulaminu;

Wedlug regulaminu pozyczka moze zosta¢ udzielona miedzy innymi na: uzupelnienie
wkladu mieszkaniowego, budowe domu jednorodzinnego pokrycie kosztow wykupu lokalu
na wlasnos¢, na cele remontowe, itd. natomiast wedlug wzoru umowy pozyczka udzielana
jest na cele remontowe w mieszkaniu.

Do regulaminu nie zalaczono innych w tym zakresie wzoréw uméow.

Do uregulowan dot. wynagradzania, udzielania zaméwien publicznych Kontrolujgcy
odniost si¢ w nastepnych punktach projektu wystapienia pokontrolnego dotyczacych
ww. obszaréw.

2) Plan rzeczowo - finansowy na 2020 r.

Instytut w 2020 r. prowadzil gospodarke finansowa w oparciu o plan rzeczowo —
finansowy. Plan rzeczowo - finansowy, ktérego podstawa byla decyzja Ministra wydana
w oparciu o ustawe budzetowa na 2020 1.6 zostat zatwierdzony przez dyrektora Instytutu
w dniu 14 kwietnia 2020 r.52 i pozytywnie zaopiniowany przez Rade Programowg
w dniu 8 lipca 2020 r.63. W trakcie 2020 r. ww. plan byly dwunastokrotnie aktualizowany
z uwagi na zmiany wysokosci dotacji (podmiotowych/celowych) na 2020 r. Ostatniej jego
aktualizacji dokonano na koniec grudnia 2020 r. Plan i jego korekty byly przekazywane do
Ministerstwa.

Wysokoé¢ zaplanowanych przychodéw majacych zrédlo w érodkach dotacji pochodzacych
z budzetu Ministra byla zgodna z ich wysoko$cia wynikajaca z decyzji Ministra.

Oprocz Srodkow otrzymywanych z budzetu Ministra Instytut planowal przychody
z innych Zrodet, w tym miedzy innymi ze sprzedazy: MAK+, wydawnictw patronackich czy
dziatalnoéci programowe;.

Planowane laczne przychody na 2020 r.6+ pokrywaly planowane koszty i generowaly zysk
netto w wysokosci 364.627,89 ztotych.

'Pisma Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia: 3 kwietnia 2020 r. znak: DF-V.311.105.2019.AJ i 7 kwietnia 2020 r.
znak: DF-1.0320.195.2020.AG

*2Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 29 listopada 2021 r. znak: 620.335.1.2021

°3Protokol z posiedzenia Rady Programovwej z dnia 8 lipca 2020 1.

%4Planowane przychody kwota 68.525.334.86 z1 i planowane koszty kwota 68.137.680,97 zlotych

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17. 00-071 Warszawa, tel.: 22 42 10 401, fax: 22 826 75 33, e-mail: minister@kultura.gov.pl
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3) Wykorzystanie dotacji podmiotowej i celowych oraz dotacji
z programéw Ministra, ktérych Instytut byt operatorem.

Na 2020 r. Minister przyznal Instytutowi érodki w lacznej wysokoéci 73.269.512,00 1z,
z czego kwota w wysokosci 43.126.936,00 zI%5 nie zaliczala sie do przychodéw ani kosztow
gdyz przeznaczona byla na realizacje programéw Ministra, ktorych operatorem byt
Instytut. Przekazana przez Ministra kwota (38.003.403,00 zI%) przeznaczona
na realizacje programéw Ministra, ktérych operatorem byl Instytut byla mniejsza
o 5.123,533,00 7zt od kwoty przyznanej i zostala wykorzystana w 92,18 %
(35.032.731,29 zlotych). Niewykorzystane érodki w lacznej kwocie w wysokosci
2.970.671,71 7167 zostaly przekazane na rachunek urzedu obstugujacego Ministra
w terminie od 1 grudnia 2020 r. do 14 stycznia 2021 T.

Dotacja podmiotowa przyznana Instytutowi na 2020 r. w wysokosci 18.076.000,00 zt
zostala wykorzystana w 100%°8. Najwyzszy udzial procentowy w finansowaniu kosztow
ze érodkéw dotacji podmiotowej dotyezyt wynagrodzen osobowych® (97,50 % - kwota
6.559.660,04 z}), ubezpieczen spolecznych i innych $wiadczen™ (96,31% - kwota
1.568.654,71 zlotych) roznic kursowych? (96,26 % - kwota 103.182,30 zlotych).
W przedziale od 30,82% do 88,62 % ze érodkéw dotacji podmiotowej sfinansowano:
podatki i oplaty” (30,82 % - kwota 81.382,67 z}), ustugi obce” (40,02 % - kwota
7.927.451,58 z}), wynagrodzenia pozostale? (73,99 % - kwota 1.365.832,95 z1), pozostale
koszty rodzajowe”s (84,22 % - kwota 400.330,21 z}), zuzycie materialdow i energii’®
(86,37 % - kwota 650.363,17 z1), podréze stuzbowe?”” (88,62 % - kwota
119.142,37 zlotych).

Oprocz érodkéw dotacji podmiotowe]j Minister przyznal i przekazal Instytutowi dotacje
celowe na 10 zadah (12.066.576,00 z1), w tym jedna na wydatki inwestycyjne
(185.000,00 z1), a pozostale na zadania biezgce. Instytut wykorzystat érodki dotacji
celowych w 97,66 % (11.784.418,73 zlotych). Roéznica pomiedzy $rodkami otrzymanymi
przez Instytut, a wydatkowanymi na zadania w lacznej kwocie 282.157,27 7t zostala
przekazana na rachunek urzedu obstugujacego Ministra w terminie od 8 lipca 2020 r.
do 14 stycznia 2021 T.

Szczegblowo  skontrolowano wykorzystanie érodkéw  dotacji  celowej udzielonej
na zadanie pn. Mafa ksiqzka -wielki czlowiek, co zostalo opisane w punkeie XI projektu
wystapienia pokontrolnego.

ssProgramy: Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa - Priorytet 2 - Infrastruktura Bibliotek 2016 - 2020 (35.500.000,00 zl),
Wieloletni Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa (3.326.936,00 1), Kraszewski - komputery dla bibliotek (2.500.000,00 zb),
Dyskusyjne Kluby Ksiazki (1.800.000,00 zlotych)

6Programy: Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa - Priorytet 2- Infrastruktura Bibliotek 2016 - 2020 (31.660.183,00 zl),
Wieloletni Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa (2.043.220,00 7}), Kraszewski - komputery dla bibliotek (2.500.000,00 zl),
Dyskusyjne Kluby Ksigzki (1.800.000,00 zlotych)31

6"Programy: Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa - Priorytet 2- Infrastruktura Bibliotek 2016 - 2020 (2.468.002,02 zl),
Wieloletni Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa (1.520,98 z}), Kraszewski - komputery dla bibliotek (5.566,86 zl),
Dyskusyjne Kluby Ksiazki (103.168,37 zlotych)

s8Zestawienie sporzadzone przez glowna ksiegowa w Instytucie Ksigzki

6oWynagrodzenia osobowe, laczna kwota 6.727.836,45 zlotych

oUbezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia, laczna kwota 1.628.776,73 zlotych

~1IR6znice kursowe, lgezna kwota 107.193,41 zlotych

-2} gczny koszt podatkow i oplat kwota 264.048,93 zlotych

haczny koszt ustug obeych, kwota 18.060.482,99 zlotych

~4Laczny koszt wynagrodzen pozostalych, kwota 1.846.051,06 zlotych

~staczny koszt pozostalych kosztow rodzajowych, kwota 475.314,65 zlotych

-6Lgczny koszt materialéw i energii, kwota 752.971,21 zlotych

~Laczny koszt podrozy stuzbowych, kwota 134.447,33 zlotych

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa, tel.: 22 42 10 401, fax: 22 826 75 33, e-mail: minister@kultura.gov.pl
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4) Sprawozdania z wykonania planu rzeczowo - finansowego.

Instytut sporzadzil sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo - finansowego na dzien
31 grudnia 2020 r., ktére zostalo zatwierdzone przez dyrektora Instytutu i terminowo
przekazane do Ministerstwa. Wedlug sprawozdania za 2020 r. koszty i przychody zostaly
zrealizowane na poziomie planowanym. Do ww. sprawozdania sporzadzono zalgcznik
nr 14 pn. Wynagrodzenia, w ktéry wykazano miedzy poziom zatrudnienia w etatach,
wynagrodzenia kadry zarzadzajacej, swiadczenia dodatkowe i przecietne wynagrodzenie w
grupie pozostalych pracownikow.,

W trakcie kontroli ustalono, ze:
- wzalgezniku nr 14 do sprawozdania z wykonania planu rzeczowo - finansowego:
v' nieprawidlowo wykazano rodzaj nagréd wyplaconych zastepcy dyrektora
ds. programéw krajowych i gtéwnej ksiegowej;
v nie wykazano kwot $wiadczen dodatkowych, w tym przekazanych kadrze
zarzadzajacej w postaci kart podarunkowych;

W ww. zalgezniku do sprawozdania z wykonania planu rzeczowo - finansowego wyplacone
nagrody zostaly wykazane jako nagrody roczne, podczas gdy byly to nagrody
za szczegOlne osiagniecia w pracy w 2020 .

5) Roczne sprawozdanie finansowe za 2020 r.
Roczne sprawozdanie finansowe za 2020 r. zostalo zbadane przez bieglego rewidenta, ktory
wydat w przedmiotowym badaniu pozytywna opinie. W sprawozdaniu® wykazano zysk na
kwote w wysokosci 364.627,89 zlotych. Sprawozdanie zostalo zatwierdzone przez
Ministra™.

V. Naleznosci i zobowigzania.

Na dzien 31 grudnia 2020 r. Instytut nie mial zobowiazan wymagalnych,
ale wystepowaly naleznoéci wymagalne na kwote w lacznej wysokosci 15.745,28 zlotych.
Naleznosci zawieraly si¢ w przedziale kwotowym od 6,30 zt do 2.671,96 zlotych 1 byly .
przeterminowane od ok. 4 do ok. 7 miesiecy. Dluznikiem byl jeden podmiotse, ktory
w terminie od 22 stycznia do 2 lipca 2021 r. uregulowal swoje podstawowe zobowigzania
na rzecz Instytutu.

Instytut podejmowal i podejmuje czynnosci majace na celu wyegzekwowanie odsetek
z tytutu nieterminowo regulowanych zobowigzan przez dtuznika.

VI.  Zatrudnienie, zasady wynagradzania, wynagrodzenia osobowe

i prowadzenie akt osobowych.
1) Zatrudnienie.
Na dzien 31 grudnia 2020 r. zatrudnienie (105 pracownikow/94,15 etatéw) zmniejszylo sie
0 4,10 etatu (o 4 pracownikoéw) w stosunku do stanu zatrudnienia (109 pracownikow/
98,25 etatdw) na dzien 1 stycznia 2020 r.

“8Rachunek zyskow i strat
“Pismo z dnia 12 lipca 2021 r. znak:DF-11.329.33.2021.MF

8
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2) Zasady wynagradzania.

Zasady wynagradzania zostaly opisane w regulaminie wynagradzania®. Regulamin
wynagradzania, miedzy innymi przewidywal, w ramach posiadanych przez Instytut
érodkéw  éwiadezenie okolicznoéciowe, np. w formie bonéw towarowych, kart
podarunkowych, itp. uprawniajacych do zakupow okreslonego asortymentu czy wstgpu
do obiektéw kulturalnych/sportowych. Przyznanie tego $wiadezenia wymagalo wydania
przez dyrektora zarzadzenia, na dany rok, w ktérym powinny zostaé okreslone terminy,
wysokoé¢ i warunki przyznawania takich éwiadczen. Postanowienia ww. regulaminu mialy
zastosowanie do wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko®2.

W wyniku kontroli regulaminu wynagradzania stwierdzono, ze:

- naruszono przepisy art. 772 § 5 w zwigzku z art. 24120 § 2 Kodeksu Pracy gdyz regulamin
wynagradzania obejmowal takze pracownikow zaliczanych do kadry kierowniczej w
Instytucie;

W myél przepiséw art. 772§ 5w zwigzku z art. 24126 § 2 Kodeksu Pracy przepisy wewnetrzne

dot. wynagrodzeri nie moga okresla¢ warunkow wynagradzania osob zaliczanych do kadry

kierowniczej (dyrektora instytucji, jego zastgpeow i glownego ksiegowego).

W regulaminie wynagradzania (zalgczniku nr 2 - tabela stawek wynagrodzenia
miesiecznego) nie okreslono jedynie maksymalnej kwoty wynagrodzen zasadniczych kadry
kierowniczej odwolujac sie do przepisow ustaw: o wynagradzaniu 0séb kierujqcych
niektérymi podmiotami prawnymi oraz o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej. Wedhig regulaminu wynagradzania kadrze kierowniczej, w tym zastepcom
dyrektora i glownej ksiggowe] przyshugiwala miedzy innymi nagroda za szczegblne
osiggniecia w pracy. Tymczasem zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o wynagradzaniu 0s6b
kierujgeych niektérymi podmiotami prawnymi® kadrze kierowniczej przystuguje
wylacznie wynagrodzenie miesigezne oraz moga byé im przyznane: nagroda roczna
i éwiadezenia dodatkowe okrelone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
7 21 stycznia 2003 r. w sprawie szczegbtowego wykazu $wiadcezen dodatkowych, ktore
mogq byé przyznane osobom kierwjgcym niektérymi podmiotami prawnymi, oraz trybu
ich przyznawania® wydanego na podstawie art. 11 ust. 3 ww. ustawy.

- w zalaczniku nr 2 (tabela stawek wynagrodzenia miesiecznego) do regulaminu
wynagradzania dla pracownikéw Instytutu Ksiqzki okre$lono wylacznie maksymalne
wynagrodzenie  zasadnicze  nie okreélajac  minimalnego ~ wynagrodzenia
na danym stanowisku pracy i w danej kategoril zaszeregowania, co powoduje
iz sposéb ustalenia wynagrodzen zasadniczych moze budzi¢ watpliwosei co do
transparentnoéci ustalania ich wysokosci.

3) Wynagrodzenia osobowe.

Planowane $rodki na wynagrodzenia osobowe 2020 r. zostaly wykorzystane w 100 %,
Wedlug ewidencji ksiggowej konta 404 wynagrodzenia podstawowe na wynagrodzenia
osobowe wydatkowano kwote w wysokosci 6.727.836,45 zi, ktéra w 97,50 %

#1Zarzadzenia dyrektora Instytutu Ksigzki: nr 06/2015 z dnia 2 listopada 2015 1. w sprawie wprowadzenia regulaminu
wynagradzania dla pracownikéw Instytutu Ksiqzki; nr 5/2019 z dnia 29 maja 2019 r. i nr 11/2019 z dnia 14 listopada 2019 1.
obydwa w sprawie zmiany wprowadzenia regulaminu wynagradzania dla pracowntkéw Instytutu Ksiqzki

82§ 1 ust. 1 regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Instytutu Ksiqzki obowigzujacego od dnia 1 stycznia 2016 T.

83t. j. Dz, U.z 2019 I. poz. 2136 ze zm.

84Dz. U.z 2003 I. 0r 14 poz. 139 ze zm.
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(6.559.660,04 zl) zostala sfinansowana ze $rodkéw dotacji podmiotowej i w 2,50%
(168.176,41 z}) ze Srodkow dotacji celowej udzielonej Instytutowi na obstuge Programu
Wieloletniego Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa, Priorytet 2 Infrastruktura
bibliotek 2016 - 2020 na podstawie umowy dotacyjnej nr 42/DF-VII/2020 z dnia 5 maja
2020 r. wraz z aneksem nr 1 z dnia 16 grudnia 2020 r.

Instytut nie prowadzil wyodrebnionej ewidencji ksiegowej do rozliczania $rodkéow dotacji
podmiotowej, ale Zrédla finansowania wynagrodzen osobowych zostaly wskazane
w rocznym sprawozdaniu z wykonania planu rzeczowo - finansowego.

Wynagrodzenia zasadnicze stanowily 83,16 % (5.595.147,12 z}) lacznej kwoty
wykorzystanej na wynagrodzenia osobowe. Udzial pozostalych skladnikéw wynagrodzen
w wynagrodzeniach osobowych zawieral sie w przedziale od 1,11 % do 9,90 % (w kwotach
od 74 397,46 zt do 666 025,87 zlotychss).

Laczne wynagrodzenie osobowe pracownikow, ktérych (21) akta osobowe skontrolowano
stanowito kwote w wysoko$ci 2.067.069,11 zlotych®. Wynagrodzenia zasadnicze tych
pracownikow nie przekraczaly maksymalnego wynagrodzenia okreélonego w zalgczniku
nr 2 do regulaminu wynagradzania na danym stanowisku skategoryzowanym
w zalgezniku nr 1 do regulaminu wynagradzania. Pracownikom zapewniono takse
minimalny poziom wynagrodzen wynikajacy z przepiséw rozporzadzenia w sprawie
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki
godzinowej w 2020 r.87

Opr6cz  wynagrodzenn  zasadniczych, dodatkéw = stazowych oraz funkcyjnych
2 pracownikom wyplacono nagrody jubileuszowe (66.300,00 z}) i 12 pracownikom
przyznano i wyplacono w grudniu 2020 r. nagrody za szczegélne osiggniecia w pracy,
na laczng kwote w wysokoéci 58.500,00 zl, ktére zawieraly si¢ w przedziale kwotowym

zotych.

W trakcie kontroli ustalono, ze:
BBfnaruszono przepisy art. 10 ust. 1 ustawy o wynagradzaniu oséb kierujgcych
niektérymi podmiotami prawnymi®® poprzez przyznanie nagrod
za szczeg6lne osiagniecia w pracy za 2020 r. dla

Nagrody, w tym dla pracownikéw zaliczanych do kadry kierowniczej wyptacono
w grudniu 2020 .

Przepisy art. 10 ust. 1 ww. ustawy, z wyjatkiem nagrody rocznej nie przewiduja innego
rodzaju nagrod dla kadry kierowniczej. W $wietle przepisow ustawy o wynagradzaniu 0séb
kierujqcych niektérymi podmiotami prawnymi podstawy takiej nie moze stanowié tez art.
31 ust. 5 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, przewidujacy
0g6lng mozliwo$¢ otrzymania przez pracownika instytucji kultury nagrody za szczegoblne
osiggniecia w pracy.

8sDodatki stazowe 9,90 % (666.025,87 z}), nagrody 2,73% (183.700,00 z}), nagrody jubileuszowe 1,60% (107.394,00 1), odprawy
emerytalne 1,50% (101.172,00 z}), dodatki funkeyjne 1,11 % (74.397,46 zlotych)

S6Wynagrodzenia w 2020 r.: kwota 2.067.069,11 zl, w tym: wiynagrodzenia zasadnicze kwota 1.764.920,00 zl, dodatki stazowe
kwota 152.511,65 zl, dodatki funkeyjne kwota 24.837,46 zl, nagrody kwota 58.500,00 z}, nagrody jubileuszowe kwota
66.300,00 zlotych

8°Dz. U. z 2019 1. poz. 1778

88t. j. Dz. U.z 2019 r. poz. 2136 ze zm.
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Zatem nalezy uzna¢, iz wydatkowanie $rodkow dotacji podmiotowej na nagrody
za szezegolne osiggniecia w pracy dla NG s t:pilo
7 naruszeniem prawa, tj. niezgodnie z przeznaczeniem.

Kontrolowany, w trakcie kontroli poinformowal®, ze w zwiazku z powyzszym 0]
w dniu 3 grudnia br. w caloci zwrécili nagrody wraz

z odsetkami.

4) Prowadzenie akt osobowych.

Na podstawie skontrolowanych (21) akt osobowych pracownikéw Instytutu, w tym:
dyrektora, (3) zastepcow dyrektora i glownej ksiegowej, potwierdzono, iz sposob
prowadzenia akt osobowych byl zgodny z przepisami rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczejo.

Akta osobowe zawieraly wymagane ww. przepisami dokumenty, byly podzielone
na czeéci, a zgromadzone w nich dokumenty ponumerowane, ulozone chronologicznie
i spisane.

Stwierdzono, jednak ze z zastepcami dyrektora Instytutu® nawiazano stosunek pracy
na podstawie powolania i réwnoczesnie w terminie powolania zawarto z nimi umowy
o prace, co oznaczalo ze stosunek pracy regulowany byl réwnocze$nie powolaniem
i umowa o prace, co naruszato przepisy art. 2. Kodeksu pracy®.

W myé] art. 2. Kodeksu pracy®3 nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie jednego
7 aktow wymienionych w ww. przepisie prawa, tj. umowy o prace, powotania, wyboru lub
spotdzielczej umowy o prace.

Zgodnie z § 6 ust. 5 statutu Instytutu®+ zastepcy dyrektora sa powolywani przez dyrektora
po uzyskaniu opinii Ministra.

VII. Swiadczenia dodatkowe na rzecz pracownikow.

1) Karty podarunkowe, zasady ich przyznawania i ich koszty.
W 2020 r. dyrektor Instytutu, na podstawie przepisow regulaminu wynagradzania®
obowiazujacego w Instytucie wydal zarzadzenie w sprawie kart podarunkowych
przedplaconych dla pracownikéw Instytutu Ksiqzkios, Wedtug ww. zarzadzenia wartos¢
karty podarunkowej dla pracownika Instytutu uzalezniona byla od wymiaru etatu w jakim
zatrudniony byl pracownik. Ich kwoty zawieraly sig w przedziale od 1.300,00 z (pelny etat)
do 325,00 7t (Va etatu) i przystugiwaly pracownikom zatrudnionym w Instytucie
na dzien 1 listopada 2020 r. oraz §wiadczacym prace na rzecz Instytutu co najmniej
6 miesigcy.

89Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 17 grudnia 2021 1. znak: 620.360.1.2021

90Dz, U. z 2018 r. poz. 2369

a1Zastepca dyrektora ds. programéw krajowych i zastgpea dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych zatrudniony w Instytucie
Ksigzki w okresie od 1 sierpnia 2020 r. do dnia 31 lipca 2021 1.

92t, j. Dz. U. z 2019 I. pOZ. 1040 ze Zm.

93t. j. Dz. U. z 2019 I. pOZ. 1040 ze Zm.

9iZarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 maja 2017 r. zmieniajace zarzadzenie nadania statutu
Instytutowi Ksigzki (Dz. Urz. MKiDN z 2017 r. poz. 24)

95§ 4 ust. 3 regulaminu wynagradzania (zarzadzenie nr 11/2019 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w regulaminie wynagradzania pracowntkéw Instytutu Ksiqzki

96Zarzgdzenie dyrektora Instytutu Ksiazki nr 19/2020 2 dnia 4 listopada 2020 .
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Kontrolowany informujes”, Ze przeslanka do zréznicowania wartoéci kwot kart
podarunkowych ze wzgledu na wymiar etatu pracownika bylo prawdopodobiefstwo
otrzymania przez pracownikéw wykonujgcych prace w niepelnych etatach podobnych
swiadczen takze od innych pracodawcéw.

Trudno podzieli¢ takie uzasadnienie, gdyz nie ma zwiazku pomiedzy $wiadczeniami takiego
samego lub podobnego rodzaju uzyskiwanymi od réznych pracodawcéw.

Karty podarunkowe zostaly zakupione od firmy KN, ybrane;

w dniu 5 listopada 2020 r. spoérdd trzech ofert przez trzyosobowa komisje skladajaca sie
z pracownikéw Instytutu. O przyznaniu kart podarunkowych pracownicy zostali
poinformowani za poérednictwem poczty elektronicznej dnia 26 listopada 2020 r.98 Karty
podarunkowe zostaly wydane pracownikom w terminie od dnia 1 do 31 grudnia
2020 1.9 Laczna wartos¢ przekazanych pracownikom kart podarunkowych to kwota
116.870,00 zl, 7 ktorej kwota [N to warto$¢ kart podarunkowych przekazanych

00 oraz [, ka7da na kwote
IR 1oty ch.

Koszt kart podarunkowych zostal zaliczony do kosztow ubezpieczen spotecznych i innych
Swiadczen na rzecz pracownikéwror,

W trakcie kontroli ustalono:

- naruszono przepisy art. 5 ust. 1 ustawy o wynagradzaniu oséb kierujqcych niektérymi
podmiotami prawnymit®2 oraz przepisy § 2 rozporzadzenia w sprawie szczegébtowego
wykazu swiadczen dodatkowych, ktére mogq byé przyznane osobom kierujqcym
niektérymi podmiotami prawnymi oraz trybu ich przyznawaniaios poprzez

przyznanie dodatkowych
swiadczen w postaci kart podarunkowych;

W mysl art. 5 ust. 1 ww. ustawy kadrze kierowniczej przystuguje wylgcznie
wynagrodzenie miesieczne. Przepisy rozporzadzenia w sprawie szczegotowego
wykazu Swiadczent dodatkowych, ktére mogq byé przyznane osobom kierujgcym
niektérymi podmiotami prawnymi oraz trybu ich przyznawaniaios wydanego
na podstawie art. 11 ust. 3 ustawy o wynagradzaniu o0séb kierujqcych niektérymi
podmiotami prawnymil®s nie przewiduja dla kadry kierowniczej $wiadczenia
w postaci kart podarunkowych.

- W sprawozdaniu sporzadzonym wedlug zalacznika nr 14 pn. Wynagrodzenia,
wynagrodzenia 0séb kierujqcych jednostkq w okresie od 01-12.2020 r. nie wykazano
wartosci dodatkowych $wiadcezenl przyznanych kadrze kierowniczej w postaci kart
podarunkowych;

o"Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 3 grudnia 2021 r. znak: 620.338.1.2021
98Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 3 grudnia 2021 r. znak: 620.341.1.2021
99Pismo zastgpey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 3 grudnia 2021 r. znak: 620.341.1.2021
oZastepca dyrektora ds. programéw krajowych i zastepea dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych
01Konto ksiegowe 406 - ubezpieczenia spoleczne i inne swiadcezenia (406-007-pozostale)

w02, §. Dz, U. z 2018 1. poz. 1252 ze zm.

103t, j. Dz. U. z 2020 1. poz. 1399

o4, j. Dz. U. z 2020 . poz. 1399

wst, j. Dz. U. z 2018 1. poz. 1252 ze zm.
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- od wartosci kart podarunkowych zostal naliczony i odprowadzony podatek dochodowy
(10.612,00 z}'°6) na rzecz wladciwego urzedu skarbowego oraz (20.869,33 z}) skiadki
na rzecz Zakladu Ubezpieczen Spotecznych (dalej: ZUS)*7 w dniu 31 grudnia 2020 r.;

- wartoéé kart podarunkowych byla doliczana do przychodu pracownikéw w grudniu
2020 1. i zostala wykazana w deklaracjach PIT-11 za 2020 r.1%

Nalezy zauwazyé, ze przyznanie pracownikom kart podarunkowych oplaconych
ze $rodkéw przeznaczonych na ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia na rzecz
pracownikéw zmierza wprost do zwigkszenia wynagrodzenia pracownikéw z pominigciem
funduszu wynagrodzen. '

2) Ryczalty samochodowe na uzywanie samochodow prywatnych
do celéw stuzbowych.
W 2020 1. obowiazywalo 10 uméw w sprawie przyznania ryczaltow samochodowych
za korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych. Na podstawie
obowiazujacych w 2020 r. uméw w sprawie przyznania ryczattu samochodowego zlozono
64 o$wiadczenia (miesieczne) o wykorzystywaniu samochoddéw prywatnych do celow
stuzbowych, na laczna kwote w wysokosci 27.231,90 zlotych.

Skontrolowano 4 umowy w sprawie przyznania ryczattow samochodowych zawarte z:
dyrektorem Instytutu, i zlozone na
ich podstawie (39) o§wiadczenia, na taczna kwote w wysokosci 16.674,23 zt oraz ewidencje
czasu pracy ww. pracownikow.

Umowy zostaly zawarte na limity po 700 km/mec. Miesieczny koszt wynikajacy ze
skontrolowanych (4) uméw to kwota w wysokosci 2.340,24 ziotych.

Nieobecnoéci pracownikow wykazane w oéwiadezeniach majace wptyw na wyliczenie
naleznego ryczaltu za dany miesiac byly weryfikowane przez pracownika Dzialu Kadr oraz
pracownika Dzialu Ksiegowego na okolicznos¢ potwierdzenia oddelegowania pracownikow
w danym terminie w podréz krajows lub zagraniczng.

W trakcie kontroli ustalono, iz:
- wumowach nie wskazano reprezentacji Instytutu;

Umowy z PN  imicniu Instytutu podpisali

dyrektorzy Instytutu'©®, natomiast umowe z dyrektorem Instytutu podpisali zastepca
dyrektora i glowna ksiggowa.

- umowy zawarto na czas nieoznaczony z mozliwoscig ich wypowiedzenia przez kazda
ze stron z zachowaniem okresu miesigcznego;

Zawieranie umow na czas nieoznaczony narusza przepisy § 5 ust. 4 zasad zawierania
uméw cywilnoprawnych obowigzujqcych w Instytucie™. Ponadto biorgc pod uwage fakt,

106Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 3 grudnia 2021 r. znak: Nr 620.341.1.2021, pismo
dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 grudnia 2021 1. znak: 620.353.1.2021

10"Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 1 grudnia 2021 r. znak: 620.337.1.2021

108pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 grudnia 2021 . znak: 620.353.1.2021

109Pani . umowa zawarta w 2006 r. z zastepca dyrektora Instytutu Ksigzki i p. Dariusz Jaworski, umowa
Z

noZarzadzenie dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 25 lutego 2020 T.

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa, tel.: 22 42 10 401, fax: 22 826 75 33, e-mail: minister@kultura.gov.pl



19

ze Instytut funkcjonuje w oparciu o roczny plan rzeczowo - finansowy zaciaganie
zobowigzah na czas nieoznaczony powinno byé ograniczone tylko do szczegblnych
przypadkow.

- w jednej umowie"! nie okreslono pojemnosci silnika samochodu;

W pozostatych umowach wskazano, ze ryczalty dotyczyly samochodéw o pojemnosci silnika
przekraczajacej 900 cm3.

Pojemnos¢ silnika samochodu w przypadku przyznania ryczattu jest istotna
ze wzgledu na uzasadnienie zastosowania stawki przeliczeniowej za jeden kilometr.

Powyzsze nieprawidlowosci byly takie wykazane w wystapieniu pokontrolnym
sporzgdzonym w 2019 r. i nie zostaly przez Instytut usuniete, pomimo iz dyrektor Instytutu
w odpowiedzi na zalecenia pokontrolne w pi$mie z dnia 26 listopada 2019 r. znak:
L.dz.620-245-1/19 informuje, cyt.: Umowy w sprawie przyznanych ryczaltéw
na korzystanie z samochodéw prywatnych pod kaqtem ich kompletnosci oraz
dokumentéw powiqzanych z ich rozliczeniem zostaly zrewidowane, a jednostkowe braki
uzupetnione.

- w kartach pn. Miesieczna ewidencja czasu pracy nie odnotowywano dni,
w ktorych pracownicy zaliczani do kadry kierowniczej otrzymujacy ryczalty
samochodowe przebywali na delegacji/w podrézy shuzbowej;

W ewidencji powinny zostaé odnotowane wszystkie nieobecnogci, takze zwigzane
z oddelegowaniem/podréza — stuzbowa pracownika, co wynika z przepisow
§ 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczeju2.

- oSwiadczenia skladane na okoliczno$¢ miesiecznych rozliczefi przyznanych
ryczaltdw samochodowych nie spelnialy wymogéw okreslonych w przepisach
§ 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnosciq pracodawcyts, gdyz nie przewidywaly sytuacji kiedy
pracownik nie dysponuje samochodem prywatnym do celow stuzbowych z innej
przyczyny niz: urlop, praca zdalna, delegacje, podréze krajowe, podréze
zagraniczne, w tym realizowane §rodkami komunikacji publicznej;

Wadliwos¢ o$wiadezeri oraz brak dokumentow potwierdzajacych podroze | NN
pomiedzy Krakowem i Warszawg i czas ich trwania spowodowala, e wyplacona kwota
ryczaltu wynikajaca ze skladanych przez [N o$wiadczen byla zawyzona.
Wynikalo to z faktu, Ze dyrektor Instytutu w miesiecznych oéwiadczeniach
nie wykazywal liczby dni, w ktérych nie dysponowal samochodem prywatnym
do cel6éw stuzbowych z powodu realizowania podrézy érodkami komunikacji publicznej
pomigdzy Warszawg a Krakowem. Z racji podrézy realizowanych przez SR

mUmowa z dnia 11 stycznia 2006 r. zawarta z [EEERGSRNREE [nstytutu Ksigzki
12Dz, U. z 2018 1. poz. 2369
"Dz, U. 2 2020 1. nr 27, poz.271
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Instytutu pociagiem na trasie relacji Krakow - Warszawa - Krakow lub Warszawa -
Krakéw - Warszawa i kilkudniowych/kilkunastodniowych — nieobecnosci
w miesiacu, w jednym lub drugim miescie NN nie mogt dysponowa¢ tym samym
samochodem prywatnym do celéw shuzbowych w kazdym z tych miast.
W konsekwencji wyplacony ryczal nie zostal pomniejszony o dni, w ktérych wiasciciel
pojazdu nie dysponowat samochodem prywatnym do celéw stuzbowych.

Dyrektor Instytutu informujet, ze nie prowadzono dokumentacji dotyczacej tej
kwestii.

Nie bylo potrzeby prowadzenia dodatkowej dokumentacji w tym zakresie. Fakt,
ze wskazaniem liczby dni, w ktorych pracownik nie dysponowat samochodem
prywatnym do celéow shizbowych powinien. zostaé wykazany w miesigcznych
oéwiadczeniach.

Z uwagi na brak dokumentow potwierdzajacych liczbe dni pracy R 11stytutu
w siedzibie w Krakowie i liczbe dni pracy w Warszawie, na etapie kontroli nie byto
mozliwoéei ustalenia kwoty, o ktora zostal zawyzony ryczalt wynikajacy ze zlozonych
o$wiadczen przez

Nawiagzujagc do przyznanych ryczattow kadrze zarzadzajacej nalezy zauwazyc,

ze Instytut w 2020 .:

- dysponowat dwoma samochodami marki: Mazda i Peugeot'ss;

- pracownicy Instytutu mieli, w razie potrzeby mozliwoé¢ korzystania z przewozow
takséwkami gdyz Instytut miat podpisana umowg na $wiadczenie ustug transportu

z firmo -

Wobec stanu faktycznego, a przede wszystkim przepisow art. 11 ustawy
o wynagradzaniu 0séb kierujqcych niektérymi podmiotami prawa przyznanie kadrze
zarzadzajacej $wiadczenia za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych
nie mieéci sie w katalogu $wiadezefi dodatkowych, okre$lonych w przepisach ww.
ustawy, wedlug ktorych sg to: $wiadczenia z tytulu zatrudnienia, w tym bytowe,
socjalne, komunikacyjne oraz ubezpieczenia majatkowe i osobowe, badZ inne wyzsze
niz ustalone w regulaminach wynagradzania, zaktadowych i ponadzakladowych
ukladach zbiorowych pracy oraz odrebnych przepisach. Odwotujac sie do § 2 ust. 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2003 T.
w sprawie szczegblowego wykazu $wiadezeri dodatkowych, ktére mogq byc
przyznane osobom kierujqcym niektérymi podmiotami prawnymi, oraz trybu ich
przyznawania®’ nalezy uznat, ze przyznanie ryczattu pracownikom zaliczanym
do kadry kierowniczej koliduje z przepisami ustawy o wynagradzaniu 0s6b kierujqeych
niektérymi podmiotami prawa i ww. rozporzadzenia.

Imienne roczne karty Intercity.

2020 r. R Tnstytutu i

Intytut kart uprawniajacych

1wiPismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 17 grudnia 20217, znak: 620.361.1.2021

u5Pismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 1 grudnia 2021 r. znak: 620.337.1.2021
u6Umowa nr 97/2016 z dnia 29 kwietnia 2016 r.

wDz. U. z 2020 I. poz. 1399
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do bezplatnych przejazdow PKP, dyrektor w I Klasie, a zastepca w IT Klasie. Zakupu karty
dla dyrektora na 2020 r. dokonano w 2019 r. z terminem jej obowigzywania
od 26 pazdziernika 2019 r. do 25 pazdziernika 2020 8. natomiast karta dla |

zostala zakupiona w dniu 18 sierpnia 2020 r.
z terminem obowiazywania od. 20 sierpnia 2020 r. do 19 sierpnia 2021 r. Koszt obydwu
kart to kwota 26.800,00 zl, w tym karta dla NS Instytutu to kwota 15.800,00 zi

i karta dla [EERREREEEN o kwota 11.000,00 zlotych.

Kontrolowany informuje", ze zakup imiennych kart poprzedzony byl analizg kosztéw
przejazdow PKP i byt o kilka tysiecy nizszy od kosztéw zakupu pojedynczych przejazdéw
miedzy dwiema siedzibami Instytut w Warszawie i w Krakowie, przy uwzglednieniu takze
przejazdéw stuzbowych na innych trasach.

Kontrolowany nie przedstawil przeprowadzonej analizy i jej zalozeti (np. liczba podroézy,
trasa, ceny biletow) i w zwigzku z tym nie mozna potwierdzié¢ ani zaprzeczy¢, ze przyjete
rozwigzanie bylo bardziej oszczedne i racjonalne.

W trakcie kontroli ustalono:
- imienne karty PKP nie byly deponowane w Instytucie przez pracownikow
uprawnionych do korzystania z nich po zakonczeniu delegacji/podrézy stuzbowych;

Dyrektor Instytutu informuje, iz:
v cyt.: (...) Posiadacze kart zostali poinformowani, ze powinni je wykorzystywaé
wylqcznie do odbywania podrézy stuzbowych:2o;
v wykorzystywal imienng karte wylacznie na potrzeby podrézy stuzbowychz2:,

Na podstawie wyjaénien dyrektora Instytutu nie mozna potwierdzi¢, ze imienne karty PKP
wykorzystywane byly wylacznie jako narzedzia pracy, gdyz w sposéb ciagly pozostawaly w
dyspozycji 0 e T A e fl. 2 tym samym
nie mozna potwierdzi¢, ze nie powodowaly zadnego przysporzenia dla pracownikow, ktorzy
nim dysponowali. Wedlug organow skarbowych, aby takie $wiadczenie mozna bylo uznaé
wylacznie za narzedzie pracy pracownika musza zostaé spetnione dodatkowe warunki,
np. karta bedzie pobierana po przybyciu do pracy i zdawana do depozytu po zakonczeniu
podrozy stuzbowej. Wydanie pracownikowi imiennej karty, co do zasady wypelnia
dyspozycje art. 12 ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych'22 (przychody
ze stosunku pracy), gdyz ze specyfiki takiego biletu wynika, ze jest on wazny przez
okreslony czas, bez wzgledu na pore dnia czy cel podrézy. Pracownik moze z niego
korzysta¢ réwniez po zakonczeniu pracy do celéw prywatnych. Bedzie zatem osiagal
korzyst. Czynnik ,korzyéci” zostanie natomiast wyeliminowany, jesli pracownikowi
uniemozliwi sig korzystanie z biletu do celéw prywatnych poza godzinami pracy. Wowczas
bilet nabierze wylgcznie charakteru ,narzedzia pracy”.

- brak uzasadnienia dla zakupu imiennej karty PKP dla NGO 12 okres

przekraczajacy termin obowiazywania zawartej z nim umowy o prace;

u8Faktura nr 190005550 z dnia 14 pazdziernika 2019 .

1oPismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 22 listopada 2021 r. znak: 620.330.1.2021
20Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 17 grudnia 2021 r. znak: 620.355.1.2021
=Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 22 listopada 2021 r. znak: 620.330.1.2021
22t j. Dz. Uz 2021 1. poz. 1128 ze zm.
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Umowa 7 HEass cdin b L R W N B ostala zawarta na czas
okreglony, tj. od 1 sierpnia 2020 r. do 31 lipca 2021 ., a imienng karte PKP zakupiono
na okres od 19 sierpnia 2020 r. do 19 sierpnia 2021 T.

Wi

s e iy R BRI >: po zakoniczeniu stosunku pracy
w Instytucie Ksigzki nie zwrocil imiennej karty PKP do Instytutu;

Imienna karta od dnia zakofczenia stosunku pracy2+ z ww. pracownikiem uprawniala
jeszeze przez 19 dnit=s do podrozowania przy jej uzyciu.

Kontrolowany informujes, ze pod koniec lipca 2021 T. glowna ksiegowa i dyrektor
Instytutu zwracali sie do | R T T eI TR E s O 7\ TOl
karty w zwiazku z nieprzediuzeniem umowy o pracg z Ww. pracownikiem, ale
Kontrolowany nie udokumentowat podejmowanych staran.

- kwota z przedplaconej imiennej karty PKP dla e T o B R R

w celach shuzbowych zostala wykorzystana w 43,64 %
(4.800,00 zlotych);

Na podstawie odnotowanych podrézy stuzbowych 5y v L e ]
B 2020 r. ¥ wynika, Ze ww. zastgpca w 2020 T. korzystal z zakupionej
imiennej karty 12 - krotnie w zwigzku (6) z przejazdami z Krakowa do Warszawy i (6)
7 Warszawy do Krakowa. Natomiast w 2021 T. wykorzystat karte 20 razy (10 przejazdow
7 Krakowa do Warszawy i 10 przejazdéw z Warszawy do Krakowa). bacznie ww. karta
w celach shuzbowych zostala wykorzystana 32 razy, co oznacza, ze laczny koszt przejazdow
wyliczony wedlug najwyzszej ceny biletu (150,00 zH) w II klasie najwyzszej kategorii
pociggbéw®® stanowilyby kwote w wysokosci 4.800,00 zlotych. W konsekwencji koszt
zakupu karty przekraczal koszty przejazdow o kwote w wysokosci 6.200,00 zlotych.

Kontrolowany informuje®s, 7e ze wzgledéw pandemicznych w okresie od pazdziernika
2020 1. do stycznia 2021 1. ograniczone zostaly podroze pracownikéw Instytutu, w tym
il R poicdzy krakowska, a warszawska

siedzibg Instytutu.
- brak bylo jednoznacznych dowodéw na potwierdzenie liczby przejazdéw stuzbowych
przy wykorzystaniu imiennej karty PKP przez K IR Instytutu poniewaz

podroze/przejazdy na trasie Krakow - Warszawa - Krakéw nie byl odnotowywane
w zadnych dokumentach potwierdzajacych podroz R o . trasie;

123Pan

4$wiadectwo pracy z dnia 31 lipca 2021T.

125Do dnia 19 sierpnia 2021.

126Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 17 grudnia 2021 r. znak: 620.355.1.2021

- Zestawienie delegacji kadry zarzadzajacej Instytutu Ksiazki za 2020T. sporzadzone przez Kontrolowanego
18Express InterCity Premium

120Pismo zastepcy dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 29 listopada 2021 1. znak: 620.335.1.2021
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Wedtug wyliczenia Kontrolowanego®° bylo to ok 48-50 przejazdéw na trasie Warszawa -
Krakow - Warszawa. Dodatkowo Kontrolowany informuje, ze |l odbywat wyjazdy
delegacyjne na trasie Poznan - Warszawa - Poznaf, ale nie podaje ich liczby.

Na podstawie (50) liczby przejazdow R [nstytutu na trasie Warszawa - Krakdw -
Warszawa 1 ceny (241,00 z}) biletu w I klasie PKP (Pendolino) przy zakupie pojedynczych
biletow bylby to koszt w wysokosci 12.050,00 zlotych. Oprécz podrézy na trasie Warszawa
- Krakow - Warszawa pociagiem [ (czeSciowo) realizowal podréz pociagiem do
Karpacza na Forum Fkonomiczne, ale =z zestawienia podrozy [N
nie wynika w jakim miejscu rozpoczynal podréz, co powoduje, ze nie mozna oszacowaé
kosztow jakie zostalyby poniesione przez Instytut w przypadku zakupu pojedynczych
biletéw. Imienna karta kosztowala 15.800,00 zlotych. Zatem zakup karty (15.800,00 z})
przekraczal faktyczny koszt przejazdow o kwote w wysokosci  3.750,00 7zl
nie uwzgledniajaca czedciowych kosztéw podrédzy do Karpacza.

W sprawie wyjazdoéw delegacyjnych dyrektora Instytutu na trasie Poznan - Warszawa -
Poznan Kontrolowany informujes:, i7 [iSEREM nie rozliczal tych delegacji, gdyz nie
pobierat diety z tytulu przebywania w delegacj.

Nalezy zwréci¢ uwage, iz pomimo nie przystugujacej pracownikowi diety z tytulu podrozy
stuzbowej/delegacji, np. do miejscowoéci gdzie zamieszkuje stale lub czasowo,
w przypadku jesli byla to podréz stuzbowa/delegacja oplacona ze rodkéw Instytutu (karta
PKP) powinna zosta¢ udokumentowana w zakresie czasu i celu podrozy.

Nie udokumentowanie podrézy stuzbowych/delegacji na trasie Poznah - Warszawa -
Poznan nie pozwala na potwierdzenie, ze podréze te, realizowane przy uzyciu imiennej
karty zakupionej przez Instytut mialy charakter podrézy stuzbowych/delegacii.

- zasady odbywania podrézy i rozliczania podrézy stuzbowych przez pracownikéw
Instytutu Ksigzki*s* obowiazujace w Instytucie nie okreslaly, ktérym pracownikom
Instytutu lub jakie okoliczno$ci decydowaly o prawie do korzystania z przejazdéw PKP
w I klasie w zwigzku z podrézami stuzbowymi, co powoduje, ze zakup imiennej karty
PKP w I klasie nie miat podstawy w obowiazujacych przepisach wewnetrznych;

W wi. zasadach okreslono iz dokonujac wyboru érodka transportu nalezy kierowa¢ sie
racjonalizacjg kosztow i charakteru podrézy, a klase pociagu okregla dyrektor Instytutu.

Kontrolowany informujess, ze:

- podstawg uprawniajaca R Instytutu do odbywania podrézy I klasa PKP byly
przepisy § 4 ust. 11 ust. 2 zasad odbywania podrézy i rozliczania podrézy shuzbowych
przez pracownikéw Instytutu Ksigzki's+;

- mozliwo$¢ podrézowania I klasg PKP:

ePismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych Instytutu Ksiazki z dnia 29 listopada 2021 r. znak:
620.335.1.2021

3'Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 6 grudnia 2021 r. znak: 620.342.1.2021

w2Zarzadzenie nr 1/2019 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 marca 2019 1. w sprawie zasad odbywania podrézy i rozliczania
podrozy stuzbowych przez pracownikéw Instytutu Ksiqzki

wPismo dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 6 grudnia 2021 r. znak: 620.342.1.2021

wiZarzadzenie nr 1/2019 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 marca 2019 1. w sprawie zasad odbywania podrézy i rozliczania
podrézy stuzbowych przez pracownikéw Instytutu Ksiqzki
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v ulatwia planowanie podrozy;
v’ zapobiega sytuacji braku biletow w drugiej klasie na przejazd na trasie Krakow
- Warszawa, na ktorej bilety w drugiej klasie sa czesto wykupione, a to
powodowaloby odlozenie podrézy w czasie;
v daje mozliwo$¢ pracy z komputerem, co w przypadku II Klasy i przy komplecie
pasazeréw jest praktycznie niemozliwe;
- w2020 r. panowala pandemia i zwigzane z nia ograniczenia;
- analogiczna sytuacja dot. podrézy dyrektora Instytut zostala przez obecnego
zastana po objeciu stanowiska )

Odnoszac sie do wyjasnienia Kontrolowanego:

> przywolane przez Kontrolowanego przepisy wewngtrzne w zakresie podrozy
stuzbowych nie stanowia, ze EEEEEEER pr2ystuguje prawo do podrézowania
I klasa PKP w zwiazku z wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi, a odnosza sig
do racjonalizacji kosztéw z uwzglednieniem charakteru podrézy pozostawiajac
dyrektorowi okreslenie klasy pociagu;
nalezy zgodzié sie z Kontrolowanym, ze przejazd I klasa PKP daje wiekszy komfort
podrozowania zwlaszcza gdy czas podrozy chcemy wykorzysta¢ na prace;
podkreéli¢ trzeba, ze przewoznik PKP w II Klasie takze w wiekszoS$ci przedziatow
zabezpiecza gniazda elektryczne i podobnie jak w I klasie w niektorych czeéciach
wagonoéw bez przedzialowych zabezpiecza wieksze stoliki usytuowane pomiedzy
miejscami do siedzenia;
karta imienna na I klase PKP zostala zakupiona przez Instytut przed pandemia;
zastana praktyka nie ma znaczenia dla tej kwestii.

‘/

‘,/

A2 4

W 2020 r. oprécz imiennych zakupu kart PKP (kwota 26.800,00 z1) Instytut ponidst koszt
w wysokoéci 18.514,34 zt z tytulu przejazdow érodkami PKP w zwigzku z podrézami
shuzbowymi/delegacjami pracownikow Instytutu.

Zatem istnieje prawdopodobienstwo, ze zakup karty na okaziciela (w II klasie - kwota
15.800,00 zi w I i w II Kklasie - 23.000,00 7)), z ktérej mogliby korzystaé¢ takze inni
pracownicy Instytutu w zwiazku z realizowanymi zadaniami stuzbowymi byloby
rozwigzaniem bardziej ekonomicznym.

IX. Koszty utrzymania nieruchomosci pozostajacych w dyspozycji Instytutu
i ich wykorzystanie.
W 2020 r. Instytut dysponowal nieruchomosciami bedacymi jego wlasnoscig oraz
nieruchomoéciami uzytkowanymi na podstawie umoéw najmu. Wiasnoscia Instytutu byly:
_ dwie nieruchomogci zlokalizowane w Krakowie pod tym samym adresem, z ktorych
jedna to siedziba administracyjna Instytutu i budynek Kolegium Ttumaczy;
_ dwie nieruchomoéci w Warszawie, w tym jedna wskazana jako biuro administracyjne
i biuro projektu MAK+, a druga to mieszkanie z przeznaczeniem dla Kolegium
Thumaczy.
Pozostale powierzchnie zlokalizowane pod piecioma roznymi adresami w Warszawie
przeznaczone na redakcje czasopism i Dzial Wydawnictw uzytkowane byly na podstawie umow
najmu.
Laczna powierzchnia nieruchomosci (budynkéw) uzytkowanej przez Instytut to 2.896,40 m?,
w tym bedacej (2.219,26 m?2) wlasnoscia Instytutu i powierzchnig (677,14 m?) najmowana.
Powierzchnie najmowane stanowily 23,38 % catkowitej (2.896,40 m2) powierzchni
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uzytkowanej przez Instytut, natomiast koszt ich najmu stanowil 61,79 % (355.645,04 zl)
lacznych (575.580,40 z1) kosztéw utrzymania nieruchomoéci jakimi dysponowal Instytut
w oparciu o prawo wlasnodci i umowy najmu. Srednia miesieczna stawka utrzymania 1 m?2
powierzchni bedacych wlasno$cia Instytutu to 8,26 z1, a $rednia miesieczna stawka utrzymania
1 m2 powierzchni najmowanych przez Instytut to 43,77 zt w kwotach mieszczacych w przedziale
od 31,31 zt/m2 do 68,1 z}/m?2.

Kontrolowany informujes, ze w 22 paZdziernika 2021 r. zastepca  dyrektora
ds. organizacyjnych i finansowych podjal dzialania w celu zracjonalizowania kosztéw
zwigzanych z zapewnieniem powierzchni dla pracownikéw komoérek organizacyjnych (Dzial
Wydawniczy i redakeje czasopism patronackich), ktére aktualnie funkcjonuja w obiektach
najmowanych przez Instytut. Wstepne zalozenie, aby redakcje zostaly przeniesione
do jednego budynku nie spotkalo sie z aprobata kierownika Dzialu Wydawnictw oraz
redaktoréw mnaczelnych: ,Literatury na Swiecie” i miesiecznika ,Teatr” miedzy innymi
ze wzgledu ,rozpoznawalny adres”36, pod ktérym dotychczas funkcjonujg redakcje.

Czes¢ powierzchni, do ktérych Instytut posiada prawo wlasnoéci ma charakter mieszkalny
I bylo to mieszkanie w Warszawie przy ul. Gérskiego o pow. 58,56 m?2, budynek Kolegium
Tlumaczy w Krakowie przy ul. Wréblewskiego o pow. 92316 m?2 oraz pokoj
w  Warszawie przy ul. Foksal 17. Mieszkanie w Warszawie przy ul. Gorskiego
0 pow. 58,56 m? oraz budynek Kolegium Tlumaczy w Krakowie przy ul. Wroblewskiego
przeznaczone byly przede wszystkim dla potrzeb Kolegium Ttumaczy.

Wedlug informacji Kontrolowanegos” tlumacze w 2020 r. wykorzystywali powierzchnie
przeznaczone dla Kolegium Thimaczy o§miokrotnie, lacznie przez 151 dni.

Wykorzystanie powierzchni przeznaczonych dla Kolegium Thimaczy w Warszawie przy
ul. Gérskiego 11 w Krakowie przy ul. Wréblewskiego 6 w 2020 . bylo na poziomie nizszym
niz przewidywano, z powodu pandemiizss.

Z powierzchni mieszkalnych korzystali takie pracownicy Instytutu podezas podrézy
stuzbowych, pracownicy Instytutu w Warszawie w Krakowie, a pracownicy Instytutu
z Krakowa w Warszawie w celu ograniczenia wydatkéw na noclegi, tak informuje
Kontrolowany?3,

Pokoj zlokalizowany w Warszawie przy ul. Foksal 17 wykorzystywany byt przez dyrektora
Instytutu oraz zastepce dyrektora na potrzeby noclegu w czasie pobytu
w Warszawie oraz jako miejsce pracy, w okresie kiedy bylo to konieczne ze wzgledu
na pandemie°,

Stwierdzono, ze w Instytucie:

- nie opracowano zasad korzystania, w tym przez pracownikéw Instytutu z powierzchni
mieszkalnej w Warszawie, przy ul. Foksal 17;

W zwigzku z powyzszym nie mozna ustali¢ kto moze korzystaé z tego pokoju w celu
mieszkalnym, w jakich okoliczno$ciach i na jakich zasadach.

#Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 grudnia 2021 r. znak: 620.353.1.2021

BeWarszawa, ul. Kozia 3/5/6

"Pismo dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 13 grudnia 2021 r. znak: 620.353.1.2021

8Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 grudnia 2021 r. znak: 620.353.1.2021

#Pismo zastgpey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 29 listopada 2021 r. znak: 620.335.1.2021
1#oPismo dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 17 grudnia 2021 r. znak: 620.361.1.2021
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- nie prowadzono ewidencji wykorzystywania poszczegblnych lokali mieszkalnych
w budynku konferencyjno - rezydencyjnego w Krakowie™" i mieszkania w Warszawie
przy ul. Gérskiego 1 42, w tym przez pracownikow™#3, co bylo niezgodne z przepisami
regulaminéw uzytkowania ww. powierzchni mieszkalnych;

Przepisy tych regulaminéw (pkt. 2) nakladaty obowigzek prowadzenia przez sekretariat
terminarza wykorzystania ww. lokali (ze szczegblowoscia: okresu pobytu, i danych
osobowych imie nazwisko, kraj, adres stalego zamieszkania, numer telefonu kontaktowego,
adres e-mailowy) oraz zobowigzywaly do przechowywania go przez okres
co najmniej jednego roku, a nastepnie przekazanie terminarza do archiwum zakladowego.

Z tytutu gospodarowania nieruchomoéciami Instytut nie uzyskiwal przychodow.

X. Ewidencjonowanie, zawieranie i realizacja umow cywilnoprawnych.
1) Rejestry umow cywilnoprawnych.
Kontrolowany w 2020 . r. prowadzil rejestry umow cywilnoprawnych ze szczegolowoscia
pozwalajaca na okreSlenie charakteru umowy, wykonawcy/zleceniobiorcy, zakresu,
numeru umowy, daty jej zawarcia, terminu realizacji, wynagrodzenia z umowy
i pozostalych kosztow zwiazanych z realizacjg umowy.

Z rejestrow uméw wynikalo, iz:

- 7z osobami fizycznymi zawarto 333 umowy w tym: 159 umoéw o dzielo i 174 umowy
zlecenia na laczng kwote w wysokosci 1.072.852,76 zlotychi+;

-z podmiotami prawa gospodarczego zawarto 127 umoéw (np. w sprawie $wiadczenia
ustug, udzielenia licencji, umoéw o dzielo) na laczng kwote w  wysokosSci
10.367.471,53 ziotych.

Wérod zawartych uméw cywilnoprawnych trzy umowy zawarto z pracownikami Instytutu,
na laczna kwote w wysokosci 2.920,00 zlotych. Zakres umoéw nie pokrywal sig
7z zadaniami pracownikéw, ktérym zlecono zadania, ale np. zakres umowy w sprawie
uporzadkowania i uzupelnienia akt osobowych pracownikéw mieécit sie w zadaniach
nalezacych do Dzialu Kadr i Plac. Byl to jednak jednostkowy przypadek. Przyczyng zlecenie
tych prac w ramach umowy cywilnoprawnej, realizowanych poza czasem pracy pracownika
wynikajagcym z ~umowy o pracg4s byl niewystarczajacy — zaséb  kadrowy
w Dziale Kadr i Plac, tak informuje Kontrolowany.

2) Zawieranie i realizacja uméw cywilnoprawnych.

Skontrolowano 16 umoéw cywilnoprawnych na lgczna kwotg w wysokosci
3.950.754,84 zlotych. Dwie ze skontrolowanych uméw na ushugi: rezerwacji noclegow
w hotelach krajowych i zagranicznych na potrzeby Instytutu Ksiazki+7 oraz przygotowanie
i przeprowadzenie kompleksowej kampanii promujacej czytelnictwo w Polsce wérdd

wZarzadzenie nr 1/2016 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 2 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia regulaminéw uzytkowania
budynku konferencyjno - rezydencyjnego

uZarzadzenie nr 4/2019 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 1 kwietnia 2019 r. - regulamin uzytkowania mieszkania goscinnego
Instytutu Ksiqzki przy ul. Gérskiego 1w Warszawie

usPismo zastepey dyrektora ds. organizacyjnych i finansowych z dnia 29 listopada 2021 1. znak: 620.335.1.2021

14+ Umowy o dzielo na lqczna kwote w wysokosei 383.789,50 7} i umowy zlecenia na laczng kwota w wysokosci 689.063,26 zlotych
14sPismo dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 17 grudnia 2021 1. znak: 620.362.1.2021

u6Pismo dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 17 grudnia 2021 1. znak: 620.362.1.2021

w-Umowa nr 261-01/20 zawarta podmiotem prawa gospodarczego (970.000,00 zhotych)
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najmlodszych#$, na laczng kwote w wysoko$ci 3.471.207,77 7 wraz z postepowaniami
0 udzielenie tych zaméwien zostaly opisane w punkcie XII ppkt 4 projektu wystapienia
pokontrolnego. W liczbie skontrolowanych uméw 4 mialy charakter uméw o dzielo, jedna
dotyczyla przyznania nagrody dla laureatki za najlepszy przeklad literatury polskiej
na jezyk angielskit+9, natomiast pozostale mialy charakter zlecenia/éwiadczenia ustug.

Umowy majace charakter zlecenia i $wiadczenia ustug dotyczyly: $wiadczenia ustug
porzagdkowych na rzecz Instytutus® (dwie umowy); wykonywania drobnych prac
porzadkowych, konserwatorskich oraz prac zwiazanych z magazynowaniem
1 przygotowaniem  przesylek'st; dystrybucji listow 1  pakietéw do  szkol
ponadpodstawowychs2; ustug z zakresu BHP53; obslugi administracyjnej zaméwie
publicznych's+; przechowania/skladowania ksigzek'ss (dwie umowy); oceny wnioskéw
sktadanych w ramach programu Promocja Czytelnictwa 2020156,

Umowy o dzielo zawarto w sprawie: przygotowania projektu wykonawczego stoiska
Instytutu Ksigzki na targach ksiazki w Pradze w 2020 r.157; stworzenia hasla reklamowego
programu Dyskusyjne Kluby Ksiazki's; wykonania projektow plakatu do szkél, grafik (...)
w ramach kampanii Mala ksigzka - wielki cztowiekis9; wykonania thumaczenia wierszy
z jezyka polskiego na jezyk ukrainskit6o,

Na podstawie skontrolowanych i opisanych w tej czedci projektu wystapienia
pokontrolnego uméw wystawiono 48 faktur/rachunkéw na laczng kwote w wysokogci
477.938,49 zl, ktore zostaly oplacone w kwocie 384.174,26zlotych. Roznica pomiedzy
faczng kwotg, na ktora zostaly wystawione faktury i rachunki, a kwota zaptacona na ich
podstawie w wysokoéci 93.764,23 zt wynikala z faktury nr 0o1/259 z dnia 9 listopada
2020 r. wystawionej na podstawie umowy nr 261-13/20. Instytut nie zaplacil catkowitej
kwoty wynikajacej z faktury gdyz kontrola merytoryczna wykazala, 7e zadanie zostalo
zrealizowane tylko czesciowo. Wynagrodzenia wynikajace z szeéciu uméwiér na laczng
kwote w wysokosci 202.768,10 zt oplacono ze §rodkow dotacji celowych. Dowody ksiegowe

H8Umowa nr 261-11/20 zawarta podmiotem prawa gospodarczego (2.501.207,77 zlotych)

“Umowa nr DP/UD/137/2020 z dnia 6 kwietnia 2020 r. (16.000,00 zlotych)

s°Umowa z dnia 18 grudnia 2019 r. nieoznaczona numerem (na kwote 120.000,00 1z}, tj. 10.000,00 z}/mc zawarta z osoba
prowadzaca dzialalno$é gospodarcza i umowa nr DW/UZ/401/2019 z dnia 19 grudnia 2020 r. na kwote 18.000,00 1z,
tj. 1.500,00 zl/mc zawarta z osobq fizyczna, obydwie umowy zawarto na okres 12 miesiecy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia
2020T.

silUmowa nr PM/UZ/274/2020 z dnia 1 sierpnia 2020 r. na okres od sierpnia do grudnia 2020 r. zawarta z osobg fizyczng
(10.800,00 zlotych)

2Umowa nr 261-13/20 z dnia 3 wrzesnia 2020 r. z terminem realizacji do dnia 16 listopada 2020 r. umowa zawarta
z podmiotem prawa gospodarczego (247.850,00 zlotych)

»Umowa nieoznaczona numerem z dnia 3 wrzesnia 2020 r. z terminem realizacji od 3 wrzeénia do 31 grudnia 2020 r.
zawarta z podmiotem prawa gospodarczego (738,00 z} brutto/mc)

'=+Umowa nr PM/UZ/334/2020 z dnia 11 paZdziernika 2020 r. i aneks nr 1 z dnia 1 grudnia 2020 r. z terminem realizacji
od 1 listopada do 31 grudnia 2020 r. zawarta z osoba fizyczna (13.100,00 zlotych)

»Umowy nieoznaczone numerem: z dnia 19 sierpnia 2020 r. i z dnia 17 wrze$nia 2020 r. zawarte z podmiotami prawa
gospodarczego

156Umowa nr PM/UZ/26/2020 z dnia 14 stycznia 2020 r. zawarta na okres do dnia 31 stycznia 2020 r. zawarta z osobg fizyczng
(2.499,00 zlotych)

's"Umowa nieoznaczona numerem z dnia 28 lutego 2020 r. wraz z aneksem nr 1z dnia 7 kwietnia 2020 . (13.182,50 zlotych)
sSUmowa nr DP/UD/327/2020 z dnia 9 pazdziernika 2020 r. wraz z aneksem nr 1 z dnia 5 listopada 2020 r. (437,00 zlotych)
59Umowa nr DP/UD/164/2020 z dnia 27 kwietnia 2020 r. (1.749,00 zlotych)

wolUmowa nr PM/UD/339/2020 z dnia - listopada 2020 r. zawarta z osoba fizyczng, z terminem realizacji do dnia 4 grudnia 2020
r. (240 euro brutto, rachunek na kwote 1.083,58 zlotych)

“'Umowa nr 261-13/20 z dnia 3 wrze$nia 2020 r. z terminem realizacji do dnia 16 listopada 2020 r. umowa zawarta
z podmiotem prawa gospodarczego (154.085,77 ), dwie umowy nieoznaczone numerem: z dnia 19 sierpnia 2020 r. i z dnia
17 wrzesnia 2020r. sierpnia 2020 r. w sprawie przechowywania/skladowania ksiazek zawarte z podmiotami prawa gospodarczego
(faczna  kwota 31.251,84 zl), umowa dot. projekt stoiska - umowa nie oznaczona numerem z dnia 28 lutego
2020 1. wraz zaneksem z dnia 7 kwietnia 2020 r.(13.182,49 zl), umowa nr DP/UD/16.4/2020 wraz z aneksem (1.7.49,00 z1), umowa
nr PM/UZ/26/2020 (2.499,00 zlotych)
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wystawione na podstawie skontrolowanych umoéw zostaly prawidlowo opisane,
sprawdzone, zatwierdzone do zaplaty, terminowo oplacone, a koszty z nich wynikajace
zaksiegowane.

O ile zakresy - skontrolowanych umoéw cywilnoprawnych nie budzily zastrzezen,
to zastrzezenia dotyczyly: wylaczenia niektérych zamowien ze stosowania przepisow
procedury wewnetrznej w zakresie udzielania zamoéwien publicznych obowiazujacej
w Instytucie, braku szacowania wartoéci zamowien, brakow w postanowieniach umow
zlecenia oraz brakéw formalnych w zakresie parafowania umoéw przez radce prawnego
na okoliczno$é potwierdzenia, ze umowa jest zgodna z prawem lub np. nie zawiera
postanowien niekorzystnych dla zamawiajgcego.

Stwierdzono:

- regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajqcej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwieri publicznych's? nie gwarantowal
zachowania zasad konkurencyjnosci i przejrzystoci w udzielaniu zamoéwien gdyz jego
postanowienia wylaczaly obowigzek stosowania przepiséw z niego wynikajacych
w przypadku zawierania umoéw zlecenia i o dzieto przygotowywanych w systemie EOB3
oraz przewidywaly mozliwo$¢ udzielania zamowien, w uzasadnionych przypadkach bez
stosowania ww. przepiséw na podstawie indywidualnej decyzji dyrektora;

Trzeba podkresli¢, ze:

v charakter umowy, czy miejsce jej przygotowania nie powinno stanowi¢ kryterium
pozwalajacego na udzielanie zamoéwiedt z pominigciem obowigzujgcych procedur
w tym zakresie;

v regulamin powinien precyzowa¢ normy postepowania przy udzielaniu zamowien,
zamiast uzalezniaé udzielenie zamoéwienia od indywidualnej decyzji dyrektora.

Przy udzielaniu zamoéwien nie nalezy zapomina¢ o zasadach réwnego traktowania
wykonawcow, uczciwej konkurencji i wydatkowania Srodkow w sposob okreslony
w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

- nie udokumentowano szacowania wartoéci zamoéwien na udzielone zamowienia,
z wyjatkiem zamoéwien na: ushugi rezerwacji noclegow w hotelach krajowych
i zagranicznych na potrzeby Instytutu Ksiazki®®4, uslugi przygotowania
i przeprowadzenia kompleksowej kampanii promujace] czytelnictwo w Polsce wérod
najmlodszychs, przechowania/sktadowania ksiazek:¢®;

Obowiazek oszacowania wartosci zaméwien wynikal z przepisow § 2 regulaminu udzielania
zaméwieri  publicznych o wartoci  nieprzekraczajqcej  kwoty wskazanej
w art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych. Ponadto zgodnie z § 2 ust. 5 ww.
regulaminu oszacowanie wartoéci zaméwienia powyzej 20.000,00 z} nalezalo
udokumentowa¢ notatka stuzbowg lub innym dokumentem.

162Zarzgdzenie nr 20/2019 z dnia 31 grudnia 20219 r. dyrektora Instytutu z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu regulaminu udzielania zamdéwier publicznych o wartosci nieprzekraczajqeej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych

163Elektroniczny Obieg Dokumentéw

164Umowa nr 261-01/20

1065Umowa nr 261-11/20

166Umowa nieoznaczona numerem z dnia 17 wrze$nia 2020 r. wraz z aneksem nr 1 z dnia 21 grudnia 2020 1.
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Przykladem nie udokumentowania wartoéci zaméwienia bylo udzielenie zamdwienia
w zakresie §wiadczenia ustug porzadkowych/ sprzatania na kwote 120.000,00 zlotych7,

Kontrolowany informuje:68, ze:
- wartos¢ zamoéwienia na ustuge sprzatania zostala oszacowana w wyniku rozmow
z oferentka;.
- do udzielenia tego zamodwienia nie stosowano przepisOw przywolanego
ww. regulaminu poniewaz zostalo udzielone w grudniu 2019 ., tj. przed jego
wejéciem w zycie.

Rozmow z oferentka nie mozna zaliczy¢ do metod szacowania wartogei zaméwienia.

Trzeba zaznaczy¢, ze zarzadzenie wprowadzalo ujednolicony regulamin, ale nie uchylalo
poprzednio obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa zatem mozna wnioskowaé, ze
przepisy wewnetrzne w tym zakresie nie zmienily sie.

Kazde postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego powinno by¢
poprzedzone oszacowaniem wartoéci zamdwienia z nalezyta starannoscia, przed
dokonaniem wyboru wiasciwego trybu prowadzenia postgpowania (przepisy ustawy Pzp,
zasada konkurencyjnosci, rozeznanie rynku czy brak trybu). Wylgczenie stosowania
przepisow ustawy Pzp oznacza, ze ustawodawca nie narzuca zamawiajacemu stosowania
okreslonego katalogu trybéw, a takze nie reguluje szczegblowo jego czynnosci w tym
zakresie. Jednakze zauwazenia wymaga fakt, ze nawet przy braku obowigzku stosowania
ustawy z powodu wartodci planowanego zaméwienia to mimo tego zamawiajacy winien
wpierw, stosujac zasady szacowania z art. 32 Pzp ustali¢ jego warto$¢ planowana.

- w umowach zlecenia nie okreslono sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania
zlecen;

Przylkdadem byly umowy zawarte na: sprzatanieo; wykonywania drobnych prac
porzadkowych,  konserwatorskich oraz  prace zwigzane 7z  magazynowaniem
1 przygotowaniem przesylek'7o, obstuge administracyjna zaméwien publicznych,

- w umowach zlecenia'’? nie okreélono stawki godzinowej, co na etapie zawierania
umowy”3 lub jej rozliczania# nie pozwalalo na ustalenie czy zleceniobiorcom
zapewniono minimalng stawke godzinowa wynikajaca z  rozporzadzenia
w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci
minimalnej stawki godzinowej w 2020 r.175;

©"Umowazdnia18 grudnia 2019 . z terminem obowigzywania od 1 stycznia do 31 grudnia 2020 r. zawarta z RN

168Pismo dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 20 grudnia 2021 r. znak: 620.354.1.2021

“9Umowy: nieoznaczona numerem z dnia 18 grudnia 2019 r., DW/UZ/401/2019 z dnia 19 grudnia 2019 r., PM/UZ/274/2020
z dnia 1 sierpnia 2020r. , .

"eUmovwa nr PM/UZ/274/2020 z dnia 1 sierpnia 2020 r. na okres od sierpnia do grudnia 2020 r. (10.800,00 zlotych)

mUmowa nr PM/UZ/334/2020 z dnia 11 pazdziernika 2020 r. i aneks nr 1 z dnia 1 grudnia 2020 r. z terminem realizacji
od 1 listopada do 31 grudnia 2020 r. (13.100,00 zlotych)

"*Umowy: nieoznaczona numerem z dnia 18 grudnia 2019 r., DW/UZ/401/2019 z dnia 19 grudnia 2019 ., PM/CZ/334/2020
z dnia 22 pazdziernika 2020 r. wraz z aneksem nr 1z dnia 1 grudnia 2021 1.

m3Umowa nr DW/UZ/401/2019 z dnia 19 grudnia 2019 .

™Umowa nieoznaczona numerem z dnia 18 grudnia 2019 r.

5Dz, U.z 2019 1. poz. 1778
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Wynagrodzenie wynikajace z umowy na ustugi porzadkowe realizowanej przez osobe
prowadzaca dziatalnoé¢ gospodarczg!® okre$lono ryczaltowo i zleceniobiorca nie wykazywal
liczby przepracowanych godzin w danym miesigcu, co nie pozwalalo na ustalenie czy stawka
godzinowa zleceniobiorcy byla zgodna z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
powszechnego’”.

Zawarcie umowy ze zleceniobiorca prowadzaca/prowadzacym dzialalno$¢ gospodarczg
nie oznacza wylaczenia ze zastosowania minimalnej stawki godzinowej, z wyjatkiem
seceniobiorcow i osob éwiadczacych ustugi, o ile zatrudniaja pracownikow lub innych
Zleceniobiorcow do wykonywania zleconych czynnosci. Z przedmiotowej umowy nie wynikalo
czy zleceniobiorca osobiscie wykonuje ustuge czy tez zatrudnia w tym celu innych
pracownikow/zleceniobiorcow.

Pozostali zleceniobiorcy wykazywali liczbe przepracowanych godzin w danym miesiacu
w oéwiadczeniach skladanych z rachunkami za dany miesige. Na podstawie tych oéwiadczen
potwierdzono, ze stawka godzinowa nie byla nizsza od minimalnej stawki godzinowej
wynikajacej obowiazujacej w 2020 .78

- w wiekszoéci uméw nie zabezpieczono interesu Instytutu w przypadku niewykonania
zakresu umowy, wadliwego jej wykonania lub niedochowanie terminu jej realizacji;

Np. w umowach zlecenia/$wiadczenia ustug zawartych w zakresie: przechowania /skladowania
ksigzek, ustug BHP, administracyjnej obstugi zamoéwien publicznych nie okreslono kar
umownych, natomiast w umowach o dzieto”? przewidziano jednie mozliwo$¢ odstgpienia od

Umowy.
- umowy nie byly parafowane przez radeg prawnego;

Obowigzek parafowania uméw z wyjatkiem uméw przygotowanych na wzorach ustalonych
w systemie EOD i aktach prawnych wewnetrznych wynikal z przepisow § 6 ust. 7 ¢) zasad
zawierania uméw cywilnoprawnych, a poniewaz niektére ze skontrolowanych umow
nie byly oznaczone numerem, to nalezy sadzié, ze zostaly utworzone byly poza systemem EOD.
7 przepisow § 8 ust. 3 a) ww. zasad wynika bowiem, 7e dla umoéw tworzonych
w systemie EOD numer nadawany jest i zapisywany automatycznie przez system.

XI. Wykorzystanie $rodkéw dotacji celowej na zadanie pn. Mala ksiqzka -
wielki czlowiek.

Na podstawie umowy nr 34/DF-VII/2020 z dnia 8 kwietnia 2020 r. wraz z pigcioma

aneksami®o Minister przyznal i przekazal Instytutowi na ww. zadanie kwote w wysokosci

10.750.000,00 z}, ktéra zostala wykorzystana w 98,91 % (10.632.793,84 zlotych),

a niewykorzystana kwota dotacji (117.206,16 z}) zostala przekazana przez Instytutu

6Umowa nieoznaczona numerem z dnia 18 grudnia 2019 1.

~Dz. U. z 2019 T. poz. 1778

18Dz, U. z 2019 I. poz. 1778

roNp. umowy: nr DP/UD/327/2020, nr DP/UD/164/2020, nr DP/UD/137/2020

i8oAneksy nr 1 z dnia 11 maja 2020 T, r 2.2 dnia 29 lipca 2020 r., nr 3 z dnia 22 wrzeénia 2020 1., nr 4 z dnia 28 paZdziernika
2020 1.1 nr 5z dnia 28 grudnia 2020 .
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na rachunek urzedu obslugujacego Ministra z zachowaniem terminu wynikajacego
Z umowyst,

Wykorzystanie dotacji celowej zostalo skontrolowane pod wzgledem prawidlowodci
rozliczenia finansowego zadania i udokumentowania tego rozliczenia. W wyniku
skontrolowania wszystkich (168) zrédlowych dowodéw ksiegowych i dokumentéw z nimi
powigzanych stwierdzono, iz dotacja zostala wykorzystana zgodnie przeznaczeniem,
w terminie okreslonym w umowie dotacyjnej, poniesione koszty prawidlowo
udokumentowane, oplacone w formie bezgotéwkowej i zaewidencjonowane.

W zwigzku z realizacja zadania skontrolowano takze postepowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego 261-11/20 - na usluge przygotowania i przeprowadzenia
kompleksowej kampanii promujacej czytelnictwo w Polsce wérdd najmlodszych
przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego, o wartoéci szacunkowej
2.130.081,30 7l netto oraz warto$ci przewidywanych zaméwies, o ktérych mowa w art. 67
ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp - 813.008,13 zlotychi2, co zostalo opisane w punkcie XIT ppkt 4
projektu wystapienia pokontrolnego.

XII. Zamoéwienia publiczne.
1) Uregulowania wewnetrzne dotyczace udzielania zaméwien publicznych.
Zasady udzielania zaméwien publicznych w Instytucie opisano w regulaminach udzielania
zamowien publicznych wprowadzonych w Zycie zarzadzeniami dyrektora Instytutu:ss,

2) Plan postepowan o udzielenie zamé6wien publicznych.

Instytut sporzadzal i publikowal na swojej stronie plany postepowat o udzielenie
zamoOwien publicznych. Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na 2020 r.
oraz zmiany planu zamieszczane byly na stronie Kontrolowanego odpowiednio w dniach:
12 lutego, 19 marca i 7 sierpnia 2020 r., tj. ze dwie pierwsze wersje planu postepowan
o udzielenie zaméwienl publicznych zostaly opublikowane na stronie Instytutu przed datg
(14 kwietnia 2020 r.) zatwierdzenia planu finansowego na 2020 r. przez dyrektora
Instytutu, tj. przed terminem wynikajacym z art. 13a ust. 1 ustawy Pzp184,

Kontrolowany uwaza#s, ze 30 - to dniowy termin wynikajacy z art. 13a ust. 1 ustawy Pzp
Jest terminem koncowym od dnia przyjecia planu Jinansowego a ten zostat dochowany
I nie oznacza, ze plan postepowan nie moze byé sporzqdzony wezesniej”.

Kontrolowany informuje'sé, iz plan postepowan o udzielenie zamdwiet publicznych zostat
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej przed dniem ostatecznego zatwierdzenia
planu finansowego, ale dzialanie to zapewnilo potencjalnym wykonawcom weze$niejszy

®1Dowody bankowe: z dnia 31 grudnia 2020 r. na kwote w wysokosel 114.377,16 zt i z dnia 14 styeznia 2021 r. kwota
2.829,00 zlotych

182Znak sprawy: 261-11/20

'83Zarzadzenia dyrektora Instytutu Ksiazki: nr 2/2014 z dnia 7 maja 2014 1. w sprawie regulaminu okreslajqcego zasady
[ formy udzielania zamowier publicznych w Instytucie Ksiqzki, ktérych przedmiotem sq dostawy lub ushigi z zakresu
dzialalnosci kulturalnej zwiqzanej z organizaciq wystaw, koncertéw, konkurséw, JSestiwali oraz przedsiewzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej; nr 12/2019 z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie zmiany regulaminu okreslajqcego zasady i Sformy
udzielania zaméwiert publicznych w Instytucie Ksiqzki, ktérych przedmiotem sq dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnodei
kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertdw, konkurséw, festiwali oraz przedsiewzigé z zakresu edukacji kulturalnej; nr
20/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu udzielania zaméwieri publicznych
0 wartosct nieprzekraczajqeej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowiert publicznych, obowigzujacego od dnia 2
stycznia 2020 .

84Dz, U. z 2018 1. poz. 1986 ze zm.

$sPismo dyTektora Instytutu Ksigzki z dnia 13 grudnia 2021 1. znak: 620.352.1.2021

S¢Pismo dyrektora Instytutu Ksigzki znak: S. 620.1.19.2022 z dnia 1 marca 2022 r.
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dostep do informacji o planowanych przez Instytut zamowieniach, zwlaszcza, ze procedura
dotyczaca czeéci postepowan z wzgledow organizacyjnych i merytorycznych musiala sig
rozpocza¢ przed terminem zatwierdzenia planu finansowego, tj. przed 14 kwietnia 2020 1.

W éwietle art. 13a ust. 1 ustawy Pzp*%7, zamawiajacy powinien przygotowa¢ i opublikowac
na stronie internetowej plan postepowan nie pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu
lub planu finansowego przez uprawniony organ. Dyspozycja art. 13a ust. 1 ustawy Pzp*%,
okreélajac termin realizacji ww. obowigzku postuguje sie relatywnym  terminem
maksymalnym, tj. nie pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia przez zamawiajacego budzetu
lub planu finansowego. Powyzsze oznacza, iz poczatku biegu ww. terminu
nie moze stanowi¢ przyjecie przez instytucje zamawiajace innych aktéw niz budzet
lub plan finansowy.

3) Sprawozdania o udzielonych zamoéOwieniach.
Kontrolowany terminowo sporzadzit roczne sprawozdania za 2020 r. i przekazal Prezesowi
Urzedu Zamoéwied Publicznych (dalej: Prezes UZP) oraz w przypadku zamoéwien
na dostawy i ushugi z zakresu dzialalnosci kulturalnej sprawozdanie zostato przekazane
do Ministerstwa.

4) Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w trybach
ustawy Pzp.

Na podstawie przedstawionych przez Instytut (dalej w tej czeci projektu wystapienia

pokontrolnego: Zamawiajqcy) dokumentéw 1 zlozonych wyjasnien —szczegbtowo

skontrolowano postepowania o udzielenie zamowien publicznych o numerach postgpowar:

1. 261-01/20 - usluga rezerwacji noclegow w hotelach krajowych i zagranicznych
na potrzeby Instytutu Ksigzki, przeprowadzone w trybie art. 1380 (ustugi spoleczne),
oszacowana na kwote w wysokosci 970.000,00 zlotych;

2. 261-11/20 - usluga przygotowania i przeprowadzenia kompleksowej kampanii
promujacej czytelnictwo w Polsce wérdéd najmlodszych przeprowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego, o wartoéci szacunkowej 2.130.081,30 zi netto oraz
wartoéci przewidywanych zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy
Pzp - 813.008,13 zlotych;

w zakresie:

- oceny prawidlowoéci przeprowadzonego postepowania, od etapu jego
przygotowywania, pOpIZez procedure ogloszenia, badania ofert, wyboru
wykonawcy, po podpisanie umowy;

- sprawdzenie kompletnoéci prowadzonej dokumentacji przetargowej.

Ad 1. Postepowanie zostalo przeprowadzone z poszanowaniem przepisow ustawy Pzp.
W wyniku postgpowania w dniu 13 lutego 2020 T. wybrano oferte Wykonawcy

., aw dniu 18 lutego 2020 r. Zamawiajacy zawart z wybranym Wykonawcg
umowe o udzielenie zamoéwienia publicznego'®® na okres dnia 18 lutego 2020 r. do dnia
31 grudnia 2021 r. lub do wykorzystania kwoty zamoéwienia (970.000,00 z1 brutto).
W 2020 1. Instytut z tytulu ww. umowy poniost koszt na kwote w wysokoéci 7.718,23 zi,
ktory zostal udokumentowany 33 fakturami wystawionymi w przedziale czasowym

18Dz, U. z 2018 1. poz. 1986 ze zm.
188Dz, U. z 2018 1. poz. 1986 ze zm.
89Umowa numer 261-01/20
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od 7 marca 2020 r. do dnia 28 grudnia 2020 r. prawidlowo: opisanymi, skontrolowanymi
pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym, zatwierdzonymi do zaplaty,
zadekretowanymi, zaksiggowanymi° i terminowo, od daty ich wplywu do Instytutu
oplaconymi za posrednictwem rachunku bankowego.

Ad. 2. Ogloszenie o zaméwieniu zostalo przekazane Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
w dniu 16 kwietnia 2020 r. oraz opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
w dniu 20 kwietnia 2020 roku. Otwarcie ofert mialo miejsce w dniu 15 maja 2020 roku.
Postepowanie bylo prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie
przepisow ustawy Pzp. Oferty zlozylo szeéciu wykonawcow'st. W toku postepowania
odrzucono dwie oferty92 i wykluczono jednego wykonawce!93,

W wyniku postgpowania w dniu 19 czerwca 2020 roku Zamawiajacy dokonat wyboru oferty
Wykonawcy [l _ A e T s )
. ©  dniu 1 lipea 2020 r. zawarl

z wymienionym wyzej Wykonawcg umowe.

W trakcie kontroli ustalono, iz:
- naruszono art. 26 ust. 1 wzw. z art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp poprzez brak iqdania
dokumentu zwigzanego z podstawa wykluczenia, o ktérej mowa w art. 24 ust. 5 pkt
8 ustawy Pzp;

Podstawy wykluczenia zostaly okreslone przez Zamawiajacego w pkt Va Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (dalej: STWZ). Jako jedng z fakultatywnych przeslanek
wykluczenia wykonawcy z postepowania Zamawiajacy przewidzial przeslanke, o ktérej
mowa w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp. Wedhug powyzszego punktu ~Zamawiajacy zgodnie
z art. 24 ust. 5 pkt 1 i 8 ustawy Pzp przewiduje wykluczenie wykonawcy: ktéry naruszyl
obowiazki dotyczace platnosci podatkéw, oplat lub skladek na ubezpieczenia spoleczne lub
zdrowotne, co zamawiajacy jest w stanie wykazaé¢ za pomoca stosownych Srodkédw
dowodowych, z wyjatkiem przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 15, chyba
ze wykonawca dokonal platnoéci naleznych podatkéw, oplat lub skladek
na ubezpieczenia spoleczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawarl
wigzgce porozumienie w sprawie splaty tych naleznoéci.”

Zgodnie z dyspozycjg art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wylacznie oéwiadczen
lub dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania. Os$wiadczenia
lub dokumenty potwierdzajace brak podstaw wykluczenia zamawiajacy wskazuje
w ogloszeniu o zaméwieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu
do sktadania ofert.

woKonto ksiegowe 407-001- ustugi hotelowe
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Na podstawie delegacji ustawowej zawartej w art. 25 ust. 2 ustawy Pzp Minister Rozwoju
jako organ wlasciwy do spraw gospodarki wydal rozporzadzenie w sprawie rodzajow
dokumentéw, jakich moze zada¢é zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu
o udzielenie zamowienia. Niniejsze rozporzadzenie okreéla rodzaje dokumentow
potwierdzajacych mi.in. wykazanie braku podstaw wykluczenia z postepowania, jakich
moze zadaé zamawiajacy od wykonawcy, okres ich waznosci oraz formy, w ktorych moga’
byé¢ one skladane. Katalog dokumentow, o ktorych mowa wyzej okrelony zostal w § 5
rozporzadzenia i uwzglednia on zar6wno dokumenty skladane w odniesieniu
do obligatoryjnych (art. 24 ust. 1 ustawy Pzp), jaki fakultatywnych przestanek wykluczenia
(art. 24 ust. 5 ustawy Pzp).

W zwiazku z powyiszym w przypadku, gdy Zamawiajacy przewiduje fakultatywng
przestanke wykluczenia wykonawcy, okreélong w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp,
na potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia Zamawiajacy moze zadac:

. zaéwiadczenia wladciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajacego,
7e wykonawca nie zalega z oplacaniem podatkéw, wystawionego nie wczesnie]
niz 3 miesiace przed uplywem terminu skladania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu, lub innego dokumentu potwierdzajacego, ze wykonawca
zawarl porozumienie z wlasciwym organem podatkowym w sprawie sptat tych naleznosci
wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szezegolnoéei uzyskal przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych platnosci
lub wstrzymanie w caloéci wykonania decyzji wlaciwego organu (§ 5 pkt 2
rozporzadzenia);

- zaéwiadczenia wladciwej terenowej jednostki organizacyjnej Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego albo innego dokumentu
potwierdzajacego, Ze wykonawca nie zalega z oplacaniem skladek na ubezpieczenia
spoleczne lub zdrowotne, wystawionego nie wezeéniej niz 3 miesiace przed uplywem
terminu skladania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
lub innego dokumentu potwierdzajacego, ze wykonawca zawarl porozumienie
7 whagciwym organem w sprawie splat tych naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami lub
grzywnami, w szczegdlnosci uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie
lub rozlozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w calo$ci wykonania decyzji
wilasciwego organu,

- oéwiadezenia wykonawey o niezaleganiu z oplacaniem podatkéw i oplat lokalnych,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 I. 0 podatkach i oplatach lokalnych
(8§ 5 pkt 9 rozporzadzenia).

W postepowaniach o wartosci przekraczajacej progi okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp Zamawiajacy zobowigzany jest do zadania
dokumentéw, o ktérych mowa wyzej. Wymog ten wynika z art. 26 ust. 1 ustawy Pzp,
w ktérym mowa, iz Zamawiajacy przed udzieleniem zamoOwienia, ktérego wartos¢ jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp, wzywa wykonawce, ktérego oferta zostala najwyzej oceniona, do ziozenia
w wyznaczonym, nie krétszym niz 10 dni, terminie aktualnych na dzien zlozenia
oéwiadezen lub dokumentéw potwierdzajacych okolicznosci, o ktérych mowa wart. 25 ust.
1 ustawy Pzp. W przytoczonym artykule mowa jest, iz Zamawiajacy ,wzywa (...)
do zlozenia oéwiadczen lub dokumentéw”. Oznacza to, iz w przypadku postepowar,
ktorych wartosé przekracza tzw. ,progi unijne” Zamawiajacy ma nie tylko uprawnienie,
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lecz obowiazek wezwania wykonawcy do zlozenia odpowiednich dokumentéw
i oswiadczen. Z kolei te dokumenty i oéwiadczenia, na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy
Pzp musza by¢ wezedniej wskazane w ogloszeniu o zamowieniu, specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do skladania ofert.

Analizujgc wiec norme wynikajgca z art. 26 ust. 1 ustawy Pzp orazart. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy
Pzp w  kontekScie omawianego  stanu faktycznego, nalezy  stwierdzig,
iz w przypadku, gdy Zamawiajacy przewidzial fakultatywna przeslanke wykluczenia
wykonawcy, okreslong w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp, ma on obowiazek wymaga¢
wszystkich dokumentéw potwierdzajacych brak podstaw do wykluczenia, okreslonych
w rozporzadzeniu i zarazem wlasciwych dla tej przestanki, tj. w tym wypadku
dokumentéw, o ktérych mowa w § 5 pkt 2 i 3 rozporzadzenia oraz o$wiadczenia,
o ktorym mowa w § 5 pkt 9 rozporzadzenia. Ponadto Zamawiajacy ma obowigzek
wskazania powyzszych dokumentéw i o$wiadezenia w dokumentacji postepowania,
tj. w ogloszeniu o zamoéwieniu lub SIWZ.

Zamawiajacy w pkt VI ust. 2 SIWZ okreélil katalog o$wiadezen i dokumentéw,
potwierdzajacych, ze nie zachodza wobec wykonawcey podstawy wykluczenia. W katalogu
tym nie uwzgledniono odwiadczenia, o ktérym mowa w § 5 pkt 9 rozporzadzenia,
tj. oSwiadezenia wykonawcy o niezaleganiu z oplacaniem podatkéw i oplat lokalnych,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych.
W zwigzku z powyzszym Zamawiajacy nie dochowal zaréwno obowiazku polegajacego
na wskazaniu w dokumentacji postepowania oéwiadczenia zwigzanego z potwierdzeniem
braku podstawy do wykluczenia, okredlonej w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp,
jak i w konsekwencji na zadaniu od wykonawcy powyzszego o$wiadczenia na etapie
badania oferty.

W zwiazku z powyzszym Zamawiajacy naruszyt art. 26 ust. 1 w zw. z art. 25 ust. 1 pkt 3
ustawy Pzp poprzez brak zadania dokumentu zwigzanego z podstawg wykluczenia,
o ktérej mowa w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp.

Nalezy takze wskazaé¢, iz pomimo braku wskazania w ogloszeniu o zaméwieniu
1 SIWZ o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 5 pkt 9 rozporzadzenia, obaj wykonawcy
wechodzacy w skiad konsorcjum zlozyli oéwiadezenia wstepne, w ktoérych prawidlowo
wypelniona zostala cze$¢ IILB JEDZ dotyczgca platnoéci podatkéw lub skladek
na ubezpieczenie spoleczne. Zgodnie z instrukcja wypelniania JEDZ zamieszczong
na portalu Urzedu Zaméwien Publicznych ,w tym miejscu formularza wykonawca sklada
o$wiadczenie o wywiazywaniu sie z obowiazkow publicznoprawnych dotyczacych platnosci
podatkéw i skladek na ubezpieczenia, niezaleznie od tego czy mamy
do czynienia z przeslanka obligatoryjng wykluczenia wykonawcy, czy tez z przeslanka
fakultatywng.”

Dyspozycja art. 26 ust. 1 ustawy Pzp wyraZnie wskazuje na obowigzek Zamawiajacego
do wezwania Wykonawcy do zlozenia dokumentéw na potwierdzenie m.in. braku podstaw
do wykluczenia.

Zgodnie bowiem z art. 25a ustawy Pzp o$wiadczenia zawarte m.in. w JEDZ, stanowig
jedynie ,wstgpne potwierdzenie, ze wykonawca nie podlega  wykluczeniu
W postgpowaniu”. Innymi slowy, nawet wéwezas, gdy tres¢ JEDZ pokrywa sie
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z wymaganym o$wiadczeniem, nie zwalania to Wykonawey z obowigzku zlozenia
oddzielnego oéwiadczenia, a Zamawiajacego z obowiazku wezwania Wykonawcy do jego
zlozenia.

Naruszony zostal wiec art. 26 ust 1 ustawy Pzp, gdyz Zamawiajacy nie wezwal wykonawcy
do zlozenia dokumentu.

Pomimo bowiem formalnego naruszenia obowiazku wynikajacego z art. 26 ust 1 ustawy
Pzp, nalezy uzna¢, ze Wykonawca zlozyl stosowne oéwiadczenie. Wykonawca
w formularzu JEDZ w czeéci III B wypelnil rubryke dotyczaca platno$¢ podatkéw lub
skladek na ubezpieczenie spoteczne, prawidiowo tj. zaznaczajac odpowiedZ TAK. Jej tresci
pokrywa sig z trescia brakujacego oéwiadczenia - potwierdza, 7e Wykonawca wywigzal sig
ze wszystkich obowiazkow dotyczacych platnosci podatkéw lub skladek na ubezpieczenie
spoteczne. JEDZ byl prawidlowo wypekniony i podpisany przez podmiot uprawniony do
reprezentacji Wykonawcy.

Zatem, biorac pod uwage, ze formularz JEDZ zostal podpisany przez osoby uprawnione do
reprezentacji Wykonawcy, nalezy uznaé, ze w tej formie zlozyly swoje oéwiadczenia
o braku podstaw wykluczenia wobec reprezentowanego przez nich podmiotu.

Tym samym, nalezy uznal, ze Wykonawca wykazal przestanke braku podstaw
do wykluczenia okreélong w art. 24 ust 5 pkt 8 ustawy Pzp, zatem nie podlegat
wykluczeniu.

W wyniku postepowania zostala zawarta umowa'®* z wybranym wykonawcg na okres
od 17 lipca do 18 grudnia 2020 r. Wynagrodzenie z ww. umowy wraz Zz aneksami
do umowy na usluge przygotowania i przeprowadzenia kompleksowej kampanii
promujacej czytelnictwo w Polsce wérdéd najmlodszych stanowilo kwotg w wysoko$cl
2.501.207,77 z} brutto (2.033.502,25 7z} netto) i finansowane bylo ze érodkéw dotacji
celowej udzielonej na zadanie pn. Mala ksigzka - Wielki czlowiek'9s. Koszt realizacji
umowy udokumentowano siedmioma fakturami na laczna kwote w wysokoSci
2.501.207,77 z} brutto wystawionymi w okresie od dnia 6 pazdziernika do 30 grudnia
2020 ., 2 oplaconymi w terminie do 31 grudnia 2020T. 7rodiowe dowody ksiegowe zostaty
sprawdzone i zatwierdzone do zaplaty. Opisy faktur zawieraly informacje
o pochodzeniu $rodkéw na ich sfinansowanie z dotacji celowej Ministra, ze wskazaniem
numeru umowy dotacyjnej.

Biorgc pod uwage powyzsze ustalenia i ocene, na podstawie art. 46 ust. 3 pkt 1 ustawy
o kontroli w administracji rzgdowej, wnoszg o:

1) Kompleksowy przeglad podstawowych ~dokumentow dotyczacych funkcjonowania
Instytutu oraz procedur wewnetrznych i podjecie dzialan w celu dostosowania
ich do obowigzujacego stanu prawnego i faktycznego, w tym miedzy innymi:

a) regulaminu wynagradzania:
v wylaczajacego pracownikow zaliczanych do kadry zarzadzajacej z ww. regulacji;

14Umowa nr 261-11/20 z dnia 17 lipca 2020 1. WTaz z aneksem: nr 1z dnia 13 pazdziernika 2020 r., nr 2 z dnia 29 pazdziernika
2020 1. 1 nr 3 z dnia 29 grudnia 2020 T.
wsUmowa nr 34/DF-VII/2020 z dnia 8 kwietnia 2020 1. wraz z piecioma aneksami
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v' sprecyzowanie w zalaczniku nr 2 do regulaminu wynagradzania takse
minimalnego wynagrodzenia zasadniczego na danym stanowisku;

b) regulaminu ZFSS:

v’ zapewniajacego pracownikom rowny dostep do uzyskania pozyczki z ww.
Funduszu bez wzgledu na staz pracy;

¢) regulaminu udzielania zaméwies publicznych o  wartoéci nieprzekraczajacej
130.000 zl gwarantujacego Drzejrzystost, oszezednodé i celowodé w procesie udzielania
zamowien publicznych;

d) uregulowanie zasad korzystania/udostepniania powierzchni mieszkalnej w Warszawie
przy ul. Foksal 17;

e) zaktualizowania podstawy prawnej zarzadzenia wprowadzajacego przepisy dot. zasad
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodéw
ksiegowych i ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw1os,

2) Przestrzeganie przepiséw ustawy Pzp w zakresie:

a) zadania od wykonawcéw dokumentéw zwigzanych z podstawg wykluczenia
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

b) publikowania planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych po zatwierdzeniy
planu finansowego.

3) Respektowanie przepiséw dot. wynagradzania i éwiadezen dla pracownikéw zaliczanych
do kadry zarzadzajacej, tj. nie przyznawanie i nie wyplacanie §wiadezefi niewymienionych

w rozporzadzeniu w sprawie szczegbtowego wykazu éwiadezer; dodatkowych, ktére

mogq by¢ przyznane osobom kierujqcym niektérymi podmiotami prawnymi oraz trybu

ich przyznawania’?” wydanego na podstawie art. 11 ust. 3 ustawy o wynagradzaniu oséb
kierujqeych niektérymi podmiotami prawnymi'®,

4) Zglaszanie do rejestru instytucji kultury udzielonych pelnomocnictw.

5) Dokonanie zwrotu $wiadczeri wyptaconych niezgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego dla pracownikéw tytulu kart podarunkowych

w kwocie 5.200,00 7 powiekszonej o sktadki na rzecz ZUS-u ryczattéw samochodowych

w kwocie 16.674,23 ztotych.

6) Udokumentowanie zwrotu kwoty nagréd za szczegblne osiagniecia w pracy wyptaconych

w grudniu 2020 1. na rachunek urzedu

obstugujacego Ministra,

7) Skorygowanie danych o nagrodach i $wiadczeniach wyptaconych w 2020 r. pracownikom
kadry zarzgdzajacej w sprawozdaniu dotyczacym wynagrodzen - zalgeznik nr 14
pn. Wynagrodzenia.

8) Nie zawieranie uméw o prace w przypadku nawigzania stosunku pracy na podstawie
powolania.

9) Odnotowywanie w kartach miesigcznej ewidencji czasu pracy, w tym prowadzonych dla
pracownikéw zaliczanych do kadry zarzadzajacej dni, w ktérych przebywali w podrézy
stuzbowej/delegacii.

10) Dokumentowanie przeprowadzonych analiz dot. zasadnodci, celowodci, oszczednogdci
i legalnoéci poprzedzajacych dokonywanie zakupéw, tym kart PKP.

11) Deponowanie kart PKP w Instytucie po zakoAczeniu podrozy stuzbowych i nie
pozostawianie ich w dyspozycji pracownikéw poza czasem pracy.

12) Rozwazenie finansowania kart podarunkowych dla pracownikéw ze $rodkéw ZFSS.

196Zarzadzenie nr 1/04 dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 28 wrzeénia 2004 r. w sprawie zasad sporzqdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania { zabezpieczania dowodéw ksiegowych i ksiqg rachunkowych oraz innych dokumentéw

97t j. Dz. U. 2 2020 T. poz. 1399

98¢, j. Dz. U. z 2018 T. poz. 1252 ze zm.

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa, tel.: 22 42 10 401, fax: 22 826 75 33, e-mail: minister@ku]tura‘gov.pl

3%



13) Zwiekszenie nadzoru nad zawieraniem i realizacja uméw cywilnoprawnych, tym
przestrzeganie obowigzku: '

. szacowania wartoéci zamdwien, zgodnie z przepisami art. 32 Pzp oraz § 2
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;

- okreélania w umowach sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia
lub wykazywania ich na etapie skladania rachunkow/faktur;

- zabezpieczenia W postanowieniach umoéw interesu Instytutu w postaci kar
umownych na okolicznoét niewykonania zakresu uméw, wadliwego ich
wykonania lub niedochowania terminu ich realizacji;

- parafowania uméw przez radcg prawnego, zgodnie z wymogiem wynikajacym
z przepiséw § 6 ust. 7 ¢) zasad zawierania umow cywilnoprawnych;

- zweryfikowania postanowien umoéw w sprawie ryczattow samochodowych
w zakresie wskazania reprezentacji Instytutu, terminu ich obowiazywania,
pojemnoéci silnika samochodu oraz uwzglednienia w formularzach o$wiadczen
skladanych na okolicznoéé wykorzystywania samochodéw prywatnych do celow
shazbowych informacji o liczbie dni, w ktorych pracownik nie dysponowat
samochodem prywatnym do celow stuzbowych.

14) Dokumentowanie sposobu wykorzystania powierzchni mieszkalnych  bedacych
w zasobach Instytutua w Krakowie i w Warszawie w sposéb przewidziany w wewnetrznej
regulacji uzytkowania tych powierzchni.

15) Rzetelne, pod wzgledem merytorycznym opisywanie faktur wystawionych w zwigzku
z funkcjonowaniem Rady Programowej i terminowe przekazywanie ich do Dzialu

Ksiegowoéci.

Na podstawie art. 49 W zw. Z art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli w administracji rzqdowey,

zwracam sie do Pana o przedstawienie w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego
Wystgpienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykonania zalecef, wykorzystaniu
wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania, podjetych dziataniach lub przyczynach
ich niepodjecia albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
Jednoczeénie informuje, ze zgodnie z art. 48 ww. ustawy od Wystgpienia pokontrolnego
nie przystuguja érodki odwotawcze. ' '

Piotr Glinski
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