MINISTERSTWO Warszawa, dnia lutego 2018 r.
RODZINY,PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
DYREKTOR GENERALNY
Teresa Tybiszewska

BKA.1.0830.1.2.2017.PZ

Pan

Zbigniew Kedzierski

Dyrektor Biura Administracyjnego
w MRPIPS

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 9 ust. 1Zarzgdzenia nr 6 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 maja 2017r., Biuro Kontroli i Audytu Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej przeprowadzito w; dniach od 16 do 27 pazdziernika 2017
roku kontrole dotyczacg realizacji w 2016 roku wydatkéw budzetowych przez komorki
organizacyjne Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, w tym w Biurze
Administracyjnym, z siedzibg w Warszawie przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5.

Czynnos$ci kontrolne przeprowadzit zespot kontrolujgcy Biura Kontroli i Audytu
Ministerstwa Rodziny. Pracy i Polityki Spotecznej w skladzie: Pawet Zietek, gtéwny specjalista
oraz Malgorzata Wolna, starszy specjalista, na podstawie upowaznien o numerach:
BKA.V.0162.5.2017 oraz BKA.V.0162.6.2017. z dnia 12 pazdziernika 2017 roku.

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji w 2016 roku wydatkow budzetowych
dotyczacych zaméwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamOwien publicznychl (zwanej dalej PZP), przez komorki organizacyjne Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, w tym Biuro Administracyjne.

W okresie objetym kontrolg, tj. w 2016 roku. Biurem Administracyjnym kierowali: Pan

Zbigniew Skowronski. Zastepca Dyrektora2, oraz Pani Sylwia Boratyriska. Dyrektor Biura3.

1Dz.2015.2164 j.t. z p6zn. zm.
2Do dnia 5 lutego 2016 r.
30d dnia 5 lutego 2016 r.



Na podstawie ustalen kontroli dziatalno$¢ Biura Administracyjnego (zwanego dalej BA)
w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (zwanym dalej Ministerstwem) oceniam
pozytywnie, pomimo stwierdzonej nieprawidtowosci.

Ocene uzasadniajg ponizsze ustalenia, poczynione w wyniku zbadania dokumentacji
dotyczacej realizacji wydatkow' budzetowych przez BAw 2016 roku.

1. Planowanie wydatkéw budzetowych

Planowanie wydatkéw budzetowych w BA zostato poprzedzone m. in. analizg wartos$ci
zadan przewidzianych do realizacji w roku budzetowym 2016 oraz zadan wynikajgcych
z Regulaminu Organizacyjnego Ministerstwa. Projekt planu wydatkéw' budzetowych
realizowanych w BA zostat sporzadzony w oparciu o przyznane kwoty wydatkow wynikajace
z projektu ustawy budzetowej na rok 2016. z podziatem na czesci budzetowe: 31 - Praca, 44 -
Zabezpieczenie spoteczne, 63 - Rodzina, w uktadzie paragrafowym i zadaniowym. W kazdej
czesSci budzetowej najwiekszy udziat stanowity Wydatki zwigzane z biezacg obstuga
Ministerstwa Rodziny: Pracy i Polityki Spotecznej. Ostateczny Plan finansowy na rok 2016 —
BA zostat przekazany pismem Dyrektora Generalnego z dnia 14 marca 2017r.4.

Z danych Biura Budzetu i Finanséw wynika, ze w ramach realizacji budzetu BA do
planu finansowego na rok 2016 wprowadzonych zostato tgcznie 19 zmian oraz dokonywano
zmian planu finansowego w ukladzie zadaniowym w celu dostosowania do faktycznych
potrzeba
2. Sposéb zaciggania zobowigzan

Wydatki budzetowe dla zamoéwien, w stosunku do ktérych nie stosuje sie przepisow
PZP. realizowane na podstawie art. 4 pkt 8 PZP oraz Zarzadzenia Nr 16 Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie zamowieh
publicznych (zwanego dalej Zarzadzeniem)®g, byty realizowane w BA na podstawie Formularza
lub Zlecenia8 z zastrzezeniem, ze Dyrektor BA. w zakresie wynikajagcym z udzielonego
petnomocnictwa do zaciggania zobowiagzan, w ramach planu wydatkéw Biura, w okreslonych
Zarzadzeniem przypadkach, moze nie sporzadza¢ Formularza/Zlecenia, jak rowniez, zgodnie
z § 14 ust. 8 Zarzadzenia moze udzieli¢ zamowienia w formie Zlecenia bez wzgledu na kwote

zamOwienia W okre$lonych Zarzadzeniem przypadkach. Spo$réd sprawdzonych transakcji

4Znak pisma BBF.VI.3106.10.2016.WK

5Pismo BBF.N/1.312.245.2017.AN, z dnia 27 paZdziernika 2017 r.

6Zmienione Zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Nr 8 z dnia 28 kwietnia 2016 r. i Nr 11 z dnia 25 lipca 2016 r
(nastepnie uchylone Zarzgdzeniem nr 9 Dyrektora Generalnego MRPIPS z 10 lipca 2017 r. w sprawie zamodwien
publicznych)

7Zakgcznik nr 4 do Zarzadzenia

8Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia



w ww. sposdb Dyrektor BA udzielit zamdwienia osiem razy. Dowodami dokumentujgcymi
takie wydatki byty faktury zakupu.

Z przedstawionego przez BA zestawienia Wydatkow na rok 2016. kontrolerzy zbadali
22 wydatki. W trzech przypadkach byt sporzadzany Formularz9, w jedenastu przypadkach
zamOAwienie zostato udzielone na podstawie Zleceniald a wrprzypadku 8 zamdwien odstgpiono
od sporzadzania Formularza/Zlecenia na podstawie § 14 ust. 8 Zarzadzenia".
2.1 Celowo$¢ udzielenia zamoéwienia

We wszystkich sprawdzonych Formularzach zostalo zamieszczone merytoryczne
uzasadnienie celowosci udzielenia zamoOwienia oraz zgoda Dyrektora Generalnego na jego
udzielenie. Poniesione wydatki wynikaty z zadan natozonych na kontrolowang komorke
organizacyjng. Formularze wraz z dokumentacjg, na podstawie ktorej zostaty sporzadzone,
przechowywane byty w BA zgodnie z § 6 ust. 11 Zarzadzenia. Z tresci Formularzy wynika, ze
zostata zachowana ich ,,Sciezka akceptacji'* okreslona w § 6 Zarzadzenia. W jednym przypadku
w pkt. 15 ppkt 1 Formularza stwierdzono uchybienie polegajace na niewybraniu zadnej z dwoch
opcjil2

Zakupy zrealizowane na podstawie Zlecenia lub bez sporzgdzania Zlecenia byly ujete
w przedtozonych kontrolerom Wydatkach BA na 2016 rok. Zlecenia zawieraty wszystkie
wymagane wzorem dane i podpisy. Oryginaty Zlecen, poza jednym kontrolowanym
przypadkiem13 znajdowaty sie w Biurze Budzetu i Finansow.
2.2 Rozpoznanie rynku

Zgodnie z § 11 ust. 3 Zarzadzenia udzielenie zamdwienia do ktérego, zgodnie z art. 4
PZP. nie stosuje sie przepisbw7PZP poprzedza sie rozpoznaniem rynku wiasciwego dla danego
przedmiotu zamowienia, ajego przebieg i wynik przedstaw ia sie w Formularzu.

W przypadku dwoch badanych Formularzy¥4 w pkt. 9 podano uzasadnienie wyboru

wykonawcy obejmujgce informacje o wyniku rozpoznania rynku, zgodnie z dyspozycjg

9 Formularz BA.1.231.1.2016.AZ dot. umowy F/17/BA/16, formularz BA.1.231.6.6.2016.KP dot. umowy
F/23/BA/2016, formularz BA.1.223.2.2016.GC dot. umowy F/I/BA/2016.

10zlec.20/WL/BA/PU/2016 , zlec. 62/WL/BA/KP/2016, zlec. 58/WL/BA/KP/2016, zlec. 64/WL/BA/PU/2016, zlec.
66/WTA/BA/GC/2016, Zlec.76/WL/BA/K0/2016, zlec.87/WL/BA/DM/2016, zlec. 100/WL/BA/PU/2016, zlec.
II/WL/BA/DM/2016, zlec.60/WTA/BA/AZ/2016, zlec. 57/WTA/BA/AW/2016.

1 Nr faktury: 2016/59, F03664/MOD/16, 1/03/2016/524, 418/04/2016/R, FS-20/16/22-P2/06, 2016-11-152733,
1720161213042577,FV/008159/0901/12.

2 Formularz BA.1.231.6.6.2016.KP dot. umowy F/23/BA/2016.

130ryginat zlecenia w BA, zlec.62/WL/BA/KP/2016.

14 Formularze znak: BA.1.231.1.2016.AZ (dot. umowy F/17/BA/16), BA.1l1.231.6.6.2016.KP (dot. umowy
F/23/BA/2016)



wynikajaca ze wzoru Formularzal oraz pkt. 5.8 Instrukcji sporzadzenia Formularzal6 Ponadto
w obu przypadkach do Formularzy zatgczono notatki z poréwnaniem ofert.

W jednym przypadkul udzielono zamowienia wykonawcy wskazanemu w Formularzu
bez przeprowadzenia rozpoznania rynku, na podstawie § 11 ust. 9 Zarzadzenia stanowigcego,
iz Dyrektor Generalny w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na udzielenie
zamoOwienia wykonawcy bez przeprowadzania rozpoznania rynku.

2.3 Wartos¢ zamoéwienia

We wszystkich badanych przypadkach w Formularzu wskazywano warto$¢ zamowienia
w dwoch pozycjach - bez VAT i z VAT. Catkowita warto$¢ zamdwienia miata swoje
odzwierciedlenie w proponowanym Zrodle finansowania zamowienia, zarowno w klasyfikacji
budzetowej jak iwruktadzie zadaniowym.

Stwierdzono jeden przypadek uchybienia polegajagcego na zastosowaniu Formularza
odbiegajacego od wzoru okre$lonego zatgcznikiem nr 4 do Zarzadzenia, tj. z pominieciem
nastepujgcych pozycji z pkt. 8 ppkt 1 Formularza: nr i data decyzji Ministra Finansow
0 uruchomieniu Srodkow z rezerwy celowej (jesli dotyczy), program/projekt (jesli dotyczy), inne
Zrodta finansowania (jesli kwota wydatkowanajest w biezacym roku budzetowym nie wypetnia
sie ppkt. 2) oraz z pkt. 8 ppkt. 2: kwoty wydatkowane w biezagcym roku budzetowym i tatach
kolejnych: (nalezy sporzadzi¢ oddzielnie dla kazdego roku - wg uktadujak wppkt. 1)n. Nalezy
przy tym wskazac, ze pkt 4 Instrukcji sporzadzenia Formularzal9stanowit, iz wszystkie czesci
tabeli Formularza muszg zostaé wypetnione.

Kazdorazowo Biuro Budzetu i Finanséw oraz Biuro Administracyjne wskazywato,
zgodnie z trescig Formularza, odpowiednio zrodto pochodzenia srodkéw na zakup przedmiotu
zamOwienia oraz podstawe prawng jego udzielenia zgodnie z PZP.

W 2 przypadkach warto$¢ zaméwienia BA szacowato na podstawie rozpoznania rynku
poprzez analize ztozonych przez wykonawcow ofert. W tych samych dwoch przypadkach
w Formularzach pominieto pozycje data sporzadzenia kalkulacji (uchybienie wzgledem pkt. 6
ppkt. 3 wzoru Formularza)20. Ponadto w 2 badanych Formularzach wr pkt. 6 stwierdzono

uchybienia polegajace na niewypetnieniu wymaganych danych, tj.: stanowiska stuzbowego

157atgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

167atgcznik nr 5 do Zarzadzenia.

17 Formularz BA.1.223.2.2016.GC dot. umowy F/I/BA/2016.

BFormularz BA.1.231.1.2016.AZ dot. umowy F/17/BA/16.

19 Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia

2 Formularz BA.1.231.1.2016.AZ dot. umowy F/17/BA/16, formularz BA.IIl.231.6.6.2016.KP dot. umowy
F/23/BA/2016.



i numeru telefonu osoby okre$lajgcej warto$¢ zamowienia2l badz tylko stanowiska
stuzbowego22.

We wszystkich Zleceniach zostato wskazane wynagrodzenie oraz warunki ptatnosci,
w egzemplarzach pozostajagcych w aktach Ministerstwa okre$lono zrédto finansowania i byty
one parafowane przez gtdwnego ksiegowego. Na kazdym Zleceniu widnieje numer rejestru
z Biura Budzetu i Finansow.
2.4 Wybor wykonawcy

Z przeprowadzonej analizy Formularzy i Zlecen wynika, ze podstawowym Kkryterium
wyboru wykonawcy byta cena towaru/ustugi. We wszystkich 3 Formularzach w pkt. 9
wskazano uzasadnienie wyboru wykonawcy. W Formularzach kazdorazowo wypeiniano pole
w pkt. 12 data, pieczatka imienna i podpis wnioskodawcy, co spetnia wymogi 8 6 ust. 4
Zarzadzenia.
2.5 Umowa/Zlecenie

Oryginaty wszystkich umoéw znajdowaty sie w Biurze Budzetu i Finanséw i byly
podpisane przez Dyrektora BA zgodnie z posiadanym petnomocnictwem oraz parafowane
przez gtéwnego ksiegowego i radce prawnego. W umowie nr F/17/BA/16 stwierdzono
nieprawidtowos$¢: brak zapisu o okolicznosciach rozwigzania lub wypowiedzenia umowy
(przewidzianego w 8 12 ust. 2 pkt 10 Zarzgdzenia). W pisemnych wyjasnieniach Dyrektora BA
z dnia 24 pazdziernika 2017r. stwierdzono, ze w przypadku tej ,,umowy Ministerstwo byto
zainteresowane dostawg przedmiotu umowy w terminie okre$lonym w umowie, tj. 45 dni od
dnia zawarcia umowy bez mozliwosci wypowiedzenia jej przez Dostawce, co skutkowatoby
niezrealizowaniem dostawy oraz niezrealizowaniem wydatku w danym roku budzetowym.
Wzwigzku z powyzszym zatozono, ze brakjest przestanek do zastosowania zapisbw>dotyczacych
wypowiedzenia umowy. Pozostate 2 sprawdzone umowy zawieraly wszystkie wymagane
przepisami wewnetrznymi zapisy.

Wszystkie Zlecenia byty podpisane przez Dyrektora BA, Zastepce Dyrektora BA lub
Dyrektora BA i Zastepce Dyrektora BA oraz parafowane przez gtébwnego ksiegowego lub osobe

go zastepujaca.

2l Formularz BA.1.231.1.2016.AZ dot. umowy F/17/BA/16.
2 Formularz BA.1.223.2.2016.GC dot. umowy F/I/BA/2016.



3. Realizacja zamowienia w ramach podpisanej umowy.
3.1 Realizacja przedmiotu zamoéwienia zgodnie z umowa/zleceniem

Kazda z podpisanych uméw zawierata informacje dotyczaca odbioru przedmiotu
zamoOwienia, ewentualnych kar umowmvch oraz poza jednym opisanym wyzej przypadkiem,
okolicznosci rozwigzania lub wypowiedzenia umowy. W ramach kontroli dokumentacji
ksiegowej stwierdzono, ze w jednym przypadku BA zgtosito zastrzezenia co do ostatecznej
realizacji przedmiotu zaméwienia23 co znalazto swoje potwierdzenie w postaci wystawionej
faktury korygujacej24. Powodem korekty byt zwrot 2 sztuk zamdéwionych krzeset.

Informacje o nabytych skfadnikach majatku, wartoSciach niematerialnych i prawnych
oraz licencjach podlegaly wpisowi do ewidencji, co znajdowato potwierdzenie
wrwystawianych dokumentach ON - przyjecie pozostatego $rodka trwatego?2.

Informacje o realizacji przedmiotu zamdwienia zgodnie z umowg kazdorazowo
zamieszczano w treSci  opisu  merytorycznego przediozonej przez wykonawce
faktury/rachunku.

3.2 Terminowo$¢ realizacji przedmiotu zamowienia

W treSci opiséw merytorycznych dowoddw' ksiegowych oraz protokotéw' odbiorczych
zamieszczano informacje o terminowej realizacji przedmiotu zamoOwienia, co byto zgodne
z zapisem § 7 ust. 5 pkt 3 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw' finansowych
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej2 (zwanej dalej Instrukcjg).

4. Rozliczanie zrealizowanego zamowienia

Wszystkie dokumenty ksiegowe sporzadzone byty zgodnie z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej. W tresci wszystkich dokumentow' ksiegowych wykazano m.in. ich
rodzaj, numer identyfikacyjny, strony dokonujace operacji gospodarczej, opis operacji, wartos¢
transakcji. Na dokumentach finansowych widniaty daty wptywu do BA oraz daty wptywu do

Biura Budzetu i Finanséw. Zewnetrzne dowody ksiegowe podlegaty kontroli merytorycznej.

2 Dot. Zlecenia nr 58/WL/BA/KP/2016 z dn. 5.08.2016 r.

2 Faktura nr FKOR/126/2016 z dn. 12.08.2016 r.

B0N/2016/0123, ON/2016/0006, ONZ/2016/0001, ON/2016/0016, ON/2016/0015

2% Stanowiacej zatgcznik do Zarzadzenia nr 30 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 sierpnia 2015r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Ministerstwie Pracy i Polityki
Spotecznej.



Ustalenia kontroli wykazaty, ze Biuro Administracyjne w 2016 roku prawidtowo
realizowato procedury w zakresie realizacji wydatkdw budzetowych, za wyjatkiem:

e braku wskazania w umowie okolicznosci rozwigzania lub wypowiedzenia
umowy - w jednym przypadku,

e niewybrania zadnej ze wskazanych opcji w pkt. 15 ppkt 1 Formularza -
w jednym przypadku.

e zastosowania Formularza odbiegajagcego od wzoru okreslonego zatgcznikiem
nr 4 do Zarzadzenia - w 2 przypadkach objetych kontrola.

* niewypetnienia wymaganych danych w pkt. 6 Formularza - w 2 badanych

Formularzach.

Biorgc pod uwage ustalenia kontroli, zalecam:

1) okreslanie w zawieranych umowach dotyczacych wydatkow budzetowych
wszystkich elementow wskazanych w obowigzujacych przepisach wewnetrznych
MRPIPS (aktualnie w Zarzadzeniu Nr 9 Dyrektora Generalnego MRPIPS z dnia 10
lipca 2017 roku w sprawie zamoéwien publicznych, zat. 2, 8§ 4 ust. 3),
w szczegOlnosci okreslanie okoliczno$ci rozwigzania lub wypowiedzenia umowy.

2) stosowanie Formularza udzielenia zamoéwienia zgodnie z obowigzujacym wzorem
oraz wypetnianie wszystkich jego czesci, zgodnie z przepisami wewnetrznymi
MRPIPS (aktualnie z Zarzgdzeniem Nr 9 Dyrektora Generalnego MRPIPS z dnia 10

lipca 2017 roku, zat. nr 7 oraz zat. nr 8).

Jednocze$nie prosze o ztozenie informacji o wykonaniu zalecen w terminie 30 dni od
daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego do Biura Kontroli i Audytu MRPIPS.
Zgodnie z § 20 ust. 2 Zarzadzenia nr 6 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 maja 2017 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
kontroli wewnetrznej w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, od wystgpienia

pokontrolnego nie przystugujg $srodki odwotawcze.



