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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Biuro Administracyjne (dalej ,,BA”) Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa.

Na podstawie § 3 pkt 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 Spoteczne;j.

Kontrola zostata przeprowadzona w dniach od 22 do 23 listopada 2018 r. oraz

od 1do 19 grudnia 2018 r.

Przedmiotem kontroli byta prawidlowo$¢ tworzenia i realizacja planu

wydawniczego w 2017 roku przez BA.
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej - Biuro Kontroli i Audytu.

Kontrole przeprowadzit zespdt kontrolujacy w skladzie: Agata Katat Naczelnik
Wydziatu Kontroli, kierownik zespotu kontroleréw oraz Krzysztof Rasinski starszy

specjalista w Biurze Kontroli i Audytu Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa
e-mail: infoAmrpips.eov.pl. tel. 222-500-108

2019 r.



Spotecznej, na podstawie upowaznien odpowiednio nr BKA.V1.0162.4.2018 oraz

BKA.V1.0162.5.2018 z dnia 15 listopada 2018 r., wydanych przez Dyrektora

Generalnego Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

Ocena kontrolowanej Na podstawie ustalen kontroli, dziatalnos$¢ jednostki w zakresie objetym kontrolg
dziatalnosci oceniam pozytywnie pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci.

Nie wnosze uwag do dziatalnosci BA w zakresie:

.

sporzadzenia planu wydawniczego na 2017 r. oraz przeprowadzenia
procedury tworzenia planu wydawniczego zgodnie z terminami
okreslonymi w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 37 Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 grudnia
2010 r. w sprawie zasad realizacji zamowien na ustugipoligraficzne (dalej
»Zarzadzenie”), z wyjatkiem przypadku opisanego w punkcie 11.2,
sktadania zlecen na wykonanie ustug poligraficznych za posrednictwem
BA,

nadzorowania realizacji planu wydawniczego na 2017 rok przez BA
z wyjatkiem przypadku opisanego w punkcie 1V.2.

Natomiast stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

Ustalenia kontroli:

plan wydawniczy zostat sporzadzony niezgodnie ze wzorem okreslonym
w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia,

opracowanie w porozumieniu z Zakladem ostatecznego planu
wydawniczego po terminie okreSlonym w § 3 ust. 3 pkt 6 zalgcznika nr 1
do Zarzadzenia,

wystgpity przypadki sktadania zlecerh na wykonanie ustug poligraficznych
przez Dyrektoréw komoérek organizacyjnych do ktérych nie byta
przypisana dana pozycja planu wydawniczego, co jest niezgodne z § 4 ust.
2 zalacznika nr 1 do Zarzadzenia,

wystgpity przypadki sktadania zlecerh na wykonanie ustug poligraficznych
w innej formie niz za pomocg druku zlecenia na ustugi poligraficzne,
tj.: zalgcznika nr 3 do Zarzadzenia,

brak uzupetnienia w niektérych pozycjach planu wydawniczego kolumny
termin przekazania (prawidiowa nazwa kolumny; Termin zlozenia
zamowienia), o ktérej mowa w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenial

brak sporzadzania analizy kwartalnej z wykonania planu wydawniczego,
o ktérej mowa w § 7 ust. 3 zalgcznika nr 1do Zarzadzenia.

Plan wydawniczy na 2017 rok Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
(dalej ,,plan wydawniczy”) byt tworzony i realizowany na podstawie Zarzgdzenia.
Celem kontroli byta ocena dziatalno$ci BA Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w zakresie tworzenia i realizacji planu wydawniczego w 2017 r.
W toku kontroli badaniu poddano dokumenty dotyczgce tworzenia planu wydawniczego oraz
sprawowania nadzoru przez BA. Natomiast w zakresie realizacji planu wydawniczego,
kontrole przeprowadzono na podstawie proby2.

1W zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia zostato uzyta nazwa: Termin ztozenia zamowienia.
2 Kontroli poddano 51 zlecen na wykonanie ustug poligraficznych ztozonych w 2017 roku.
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I. Sporzadzenie planu wydawniczego na 2017 r.

1 Kontrolg objeto wszystkie etapy tworzenia planu wydawniczego. Wzor planu
wydawniczego okreSla zatgcznik nr 2 Zarzadzenia. Z ustalen kontroli wynika, ze
zatwierdzony plan wydawniczy zawierat elementy wskazane w zatgczniku nr 2 do
Zarzadzenia. Jednakze czes¢ kolumn w planie wydawniczym na rok 2017 odbiegata
nazewnictwem od wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2, tj.: kolor pracy, forma
przekazania oryginatow, termin przekazania. Ponadto plan wydawniczy na 2017 rok
zawierat szereg kolumn, ktore nie zostaly uwzglednione we wzorze, zawartym
w Zarzgdzeniu np. PP, papier. Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora BA z dnia 17
grudnia 2018 r.: Plan wydawniczy na 2017 r. nieznacznie odbiega od wzoru, poniewaz
zostaty dotozone w nim rubryki, ktére w czasie kolejnych lat pracy naformularzu byty
niezbedne do zawarcia innych informacji (...). Powyzsze stanowi nieprawidtowosc.

[Dowdd: akta kontroli str. 9-41, 210-212,219-220]

Il. Przeprowadzenie procedury tworzenia planu wydawniczego zgodnie z terminami
okreslonymi w Zarzadzeniu.

1 W Zarzadzeniu okre$lono terminy na wykonanie poszczegélnych dziatan przez
komorki organizacyjne Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Zaktad
Wydawniczo-Poligraficzny (dalej ,,Zaktad”).

Z ustalen kontroli wynika, ze ponizsze dziatania zostaly wykonane zgodnie
z terminem, okreSlonym w Zarzadzeniu:

a) Komorki organizacyjne zgtosity Dyrektorowi BA wstepne zapotrzebowanie na
wykonanie ustug poligraficznych w terminie do 1 czerwca 2016 r.

b) BA opracowato w terminie do 15 czerwca 2016 r. wstepny projekt planu
wydawniczego na rok nastepny i przekazato do Zaktadu celem dokonania wyceny
i okre$lenia wysokosci srodkéw budzetowych koniecznych do realizacji planu.

c) Zakiad wycenit wstepny projekt planu wydawniczego na 2017 r. i w terminie do 25
czerwca 2016 r. przekazat do BA.

d) BA w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi przekazato do Biura Budzetowo-
Finansowego (dalej ,,BBF”) w terminie do 30 czerwca 2016 r. projekt planu
wydawniczego na 2017 r.

e) BBF w terminie do 25 pazdziernika 2016 r. przekazatlo do BA oraz Zakiadu
informacje o wielkosci Srodkéw zaplanowanych na dziatalno$¢ wydawniczg w 2017 r.

f) BA przekazato zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego Plan Wydawniczy na
2017 r. do Zakfadu w terminie okreslonym w Zarzadzeniu, tj. do 10 grudnia 2016 r.

g) Zakfad przekazat plan wydawniczy na 2017 rok dla BA w terminie do 31 grudnia
2016 r. Ponadto z wyjasnien uzyskanych w toku kontroli wynika, ze do pozostatych
komorek organizacyjnych Ministerstwa Zakfad wystat bezposrednio plany
wydawnicze dla departamentow/biur.3

2. W 8§ 3 ust. 3 pkt 6 zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia zostat okreSlony termin na
opracowanie ostatecznego planu wydawniczego tj. do 15 listopada 2016 r. BA

3 Wyjasnienia BA z dnia 17 grudnia 2018 r.: Zgodnie z §3 ust.3 pkt 8 Zaktad przekazat Plan Wydawniczy 2017
bezposrednio komoérkom organizacyjnym MRPIPS.

3

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa
e-mail: info@mmips.gov.pl. tel. 222-500-108


mailto:info@mmips.gov.pl

przygotowato w porozumieniu z Zaktadem ostateczny plan wydawniczy i przekazato
do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu w dniu 18 listopada 2016 r. tj. 3 dni po
terminie, co stanowi nieprawidtowosé.4

[Dowod: akta kontroli str. 42-49, 74-76,79-80,210-216,219-223,225-226,229-235]

I11. Realizacja zlecenh ujetych w planie wydawniczym na 2017 r.

1. Poddane kontroli zlecenia na wykonanie ustugi poligraficznej byty podpisywane, co
do zasady, przez Dyrektorow komoérek organizacyjnych zgtaszajacych
zapotrzebowanie za wyjatkiem 7 przypadkow, tj.: BA.1lI.1.81.2017.KP,
BA.111.1.101.2017.MP, BA.I111.1.221.2017.KP, BA.111.1.251.2017.MP,
BA.II1.1.271.2017.KP, BA.I11.1.301.2017.KP,  BA.Il1.1.441.2017.KP.  Zgodnie
z wyjasnieniami Dyrektora BA z dnia 17 grudnia 2018 r.: Biuro Administracyjne
zabezpiecza potrzeby innych komérek organizacyjnych na obwoluty oraz wizytowki.
Te pozycje zostaty umieszczone w PW Biura Administracyjnego tak aby ujednolicic¢
wykonanie prac. Dyrektorzy komdrek wnioskujg o wykonanie wizytowek, natomiast
Dyrektorzy Biura Administracyjnego wyrazajg zgode na realizacje zlecen z planu BA.
W trakcie kontroli ustalono, ze pozycje 151 i 154 planu wydawniczego, zostaty
przypisane do BA, a nie do innych departamentow/biur. W zwigzku z tym zlecenia
objete tymi pozycjami, powinny by¢, zgodnie z 8 4 ust. 2 zalgcznika nr 1 do
Zarzgdzenia, podpisywane przez Dyrektora BA. Powyzsze stanowi nieprawidtowosc.

2. Poddane kontroli zlecenia na wykonanie ustugi poligraficznej byly podpisywanie
elektronicznie w eDok-u lub przesytane papierowo do BA.5

3. Podczas kontroli nie stwierdzono realizacji ustug dodatkowych finansowanych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych programow finansowanych ze
Srodkow bezzwrotnych pochodzgcych z UE.

4. Poddane kontroli zlecenia na wykonanie ustugi poligraficznej byty przekazywane do
Zaktadu za posrednictwem BA.

5. Poddane kontroli zlecenia byty sporzadzane, co do zasady, na druku zlecenia na ustugi
poligraficzne (zatagcznik nr 3 do Zarzadzenia) za wyjatkiem 2 przypadkow,
tj.. BA.III.1.81.2017.KP oraz BA.111.1.441.2017.KP.6 Ww. sprawy zostaly ujete
w planie wydawniczym dla BA pod pozycjami 151 i 154. W zwigzku z powyzszym,
zlecenia powinny by¢ sporzadzone na druku zlecenia na ustugi poligraficzne,
stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zarzadzenig i podpisane przez Dyrektora BA.
Powyzsze stanowi nieprawidtowos¢.

6. Zlecenia byty skladane przez komorki organizacyjne Ministerstwa, co do zasady,
terminowo  za  wyjatkiem 3 przypadkéw,7  tj. BA.111.1.1.2017.DM,
BA.I11.1.181.2017.KP, BA.III. 1.401.2017.KP. Ponadto w 10 zleceniach poddanych

4 Zgodnie z wyjasnieniami BA z dnia 17 grudnia 2018 r.: Przedmiotowa sytuacja podyktowana byta realizacjg

wielu zadan w tym czasie.

5 Zarzadzenie nie okresla w jakiej formie powinny by¢ sporzadzane (papierowo czy elektronicznie) zlecenia na

wykonanie ustugi poligraficznej.

6 Zgodnie z wyjasnieniami BA z dnia 17 grudnia 2018 r.. Zmiana lub modyfikacja zlecenia nie wptywajag

w zaden spos6b narealizacje PW (...).

7 Zgodnie z wyjasnieniami BA z dnia 17 grudnia 2018 r.: Dos¢ czesto zdarzaja sie pilne zlecenia (...) Termin

przekazaniajest to informacja dla ZWP utatwiajaca roztozenie pracy drukarni naposzczeg6lne miesigce pracy.
4
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kontroli© nie mozna byto ustali¢ terminowosci (badz nieterminowosci), ztozenia
zamoOwienia ze wzgledu na brak uzupetniania odpowiednich rubryk w planie
wydawniczym na 2017 rok.9
Zgodnie ze wzorem okreSlonym w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia, w planie
wydawniczym powinna zosta¢ zawarta kolumna Termin ztozenia zamodwienia
i powinien zosta¢ wpisany do planu termin ziozenia zamOwienia. Natomiast,
w miejsce tej kolumny, wpisano kolumne Termin przekazania iw 10 przypadkach
wskazanych powyzej, nie wpisano terminu ztozenia zaméwienia. Powyzsze stanowi
nieprawidtowosc.

7. Zarzadzenie przewiduje mozliwo$¢ dodruku dodatkowych egzemplarzy w trybie
»druku na zadanie”. Zgodnie z wyjasSnieniem Dyrektora BA z dnia 17 grudnia
2018 r.: W2017r. nie byto przypadku dodruku na zadanie.

[Dowdd: akta kontroli str. 9-41, 86-212, 219-220]
IV. Nadzorowanie realizacji planu wydawniczego przez Biuro Administracyjne.

1 Zaklad Wydawniczo-Poligraficzny terminowo, tj.: do 10 dnia miesigca przekazywat
informacje zbiorczg o stanie realizacji planu za miesigc poprzedni do Dyrektora
Generalnego MRPIPS oraz do BA.

2. BA nie sporzadzato kwartalnej analizy wykonania planu wydawniczego na 2017 rok.
Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora BA z dnia 28 grudnia 2018 r.: (...) kwartalne
analizy nie byty przekazywane przez BA, jednakze Dyrektor Generalnyjest na biezgco
informowany o realizacji PW przez ZWP (miesieczne statystyki). Powyzsze stanowi
nieprawidtowos¢, gdyz obowiagzek sporzadzania analizy wynika z § 7 ust. 3 zatgcznika
nr 1do Zarzadzenia.

3. W okresie objetym kontrolg nie wystapity przypadki odmowy wykonania zlecenia
przez Zaktad, o ktérych mowa w § 9 zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia.10

[Dowdd: akta kontroli str. 50-73, 227-228, 244-248]

V. Dokonywanie zmian w planie wydawniczym.

1. Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia przewiduje mozliwos¢ dokonywania zmian w planie
wydawniczym w zakresie okreslonym w § 8. Zgodnie z wyjasnieniami BA z dnia 28
grudnia 2018 r.. W 2017 roku wystapity przypadki zmian np. (...) zwrocono sie
zproshg, aby zaoszczedzone Srodkiprzenies¢ do nowej pozycji w planie wydawniczym

DRP.
2. Planowane zmiany byty zgtaszane co najmniej na 3 tygodnie przed realizacjg zlecenia
do BA.1l
8.  BA.I11.1.11.2017.DM, BA.I11.1.91.2017.KP,  BA.I11.1.111.2017.KP,  BA.I11.1.151.2017.KP,
BA.I11.1.191.2017.KP, BA.I11.1.311.2017.KP, BA.I11.1.391.2017.KP, BA.I11.1.431.2017.KP,

BA.111.1.451.2017.KP, BA.111.1.461.2017.KP
9Pismo BA z dnia 17 grudnia 2018 r.: W kazdym roku informacja, jakie dane muszg zawierac zlecenia do PWsg
przekazywane komoérka organizacyjnym Ministerstwa. Je$li komorki organizacyjne nie przekazujg tych danych
przy sktadaniu zlecen swoich potrzeb wydawniczych na rok przyszty, to nie ma mozliwosci ich zawarcia.
10 Pismo BA z dnia 28 grudnia 2018 r.: pozycje, ktére departamenty zgtosity do ZWP zostaty rozpatrzone
pozytywnie, nie byto odmowy wykonania zlecenia.
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Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora BA z dnia 28 grudnia 2018 r.: Wszelkie zmiany
w PW byly na biezaco konsultowane miedzy Dyrektorem ZWP a Dyrektorem BA.

Z wyjasnien BA z dnia 28 grudnia 2018 r. wynika, ze: W roku 2017 najczestszymi
zmianami w planie wydawniczym byty przesuniecia pomiedzy kwartatami lub
zwolnienia Srodkow (...).

W toku kontroli uzyskano wyjasnienia, z ktérych wynika, ze w przypadku realizacji
zlecen nieujetych w planie wydawniczym korzystano z regulacji 8 8 Zarzadzenia.12

W trakcie kontroli stwierdzono przypadki zlecen, w ktdérych tytut opracowania roznit
sie od tytutu ujetego w planie wydawniczym na 2017 rok.13 Zgodnie z wyjasnieniami
Dyrektora BA z dnia 17 grudnia 2018 r.: (...) W wyjatkowych sytuacjach ZWP
dopuszcza wykonanie innej pracy w ramach kwoty oszacowanej na etapie tworzenia
PW. Wskazac nalezy, ze trudno jesl przewidzieC jakie zaistniejg potrzeby na druk na
caly rok.

[Dowdd: akta kontroli str. 210-212, 219-220, 227-228, 244-248]

Zalecenia

Wobec powyzszych ustalen kontroli zalecam:

przestrzeganie Zarzgdzenia nr 37 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 1 grudnia 2010 r. w sprawie zasad realizacji zamowien na ustugi
poligraficzne przy tworzeniu i realizacji planu wydawniczego,

rozwazenie mozliwosci zawnioskowania o dokonanie zmian w treSci ww. Zarzadzenia.

Obowigzek poinformowania MRPiPS o sposobie wykonania zalecen i/lub wnioskow

Prosze o ztozenie informacji o wykonaniu zalecen w terminie 14 dni od daty otrzymania
niniejszego wystgpienia pokontrolnego do Biura Kontroli i Audytu.

Pouczenie

Ponadto informuje, ze od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg Srodki odwotawcze.

1 Pismo BA z dnia 28 grudnia 2018 r.: Tak, propozycje na nowe pozycje sg zgtaszane co najmniej na trzy
tygodnieprzez rozpoczeciem terminu realizacji.

12 Wyjasnienia BA z dnia 28 grudnia 2018 r.. (...) BA oraz ZWP realizujagc zlecenia nieujete w planie
wydawniczym korzystato z paragrafu przytoczonego w pismie.

Bnp. BA.111.1.361.2017.KP, BA.111.1.451.2017.KP.
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