KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
MINISTER-CZLONEK RADY MINISTROW

Michat Dworczyk

DNK.WK.1741.2.2021.KD1 Warszawa, maja 2021 r.

Pani
dr hab. Beata Surmacz

Dyrektor Instytutu Europy Srodkowej

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Po rozpatrzeniu zastrzezen® ziozonych do Projektu wystgpienia pokontrolnego2
przedstawiam Pani Dyrektor Wystgpienie pokontrolne (dalej: Wystgpienie) z kontroli
przeprowadzonej4 przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w Instytucie Europy Srodkowe;
(dalej: IES, Instytut, Jednostka) w zakresie zarzadzania $rodkami finansowymi, w tym

wykorzystania dotacji podmiotowej w 2019 r.
Podstawa prawna:
Art. 46 i 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej5 (dalej: ustawa o kontroli).

Instytut Europy Srodkowej utworzono 20 grudnia 2018 r. na podstawie ustawy o IES w miejsce
zlikwidowanego Instytutu Europy Srodkowo-Wschodniej (dalej: IESW). Rok 2019 byt
pierwszym rokiem funkcjonowania Jednostki.

Instytut jest panstwowg osobg prawng i jednostkg sektora finanséw publicznych6. Dziala
na podstawie ustawy o IES oraz statutu nadanego przez Prezesa Rady Ministrow?7.

Gléwne zadania Jednostkito

dziatalno$¢ analityczna dotyczaca krajéow Europy Srodkowej i Europy Srodkowo-
Wschodniej, ktorej celem jest wspieranie dziatan politycznych,

badania naukowe w dziedzinie nauk spotecznych i humanistycznych,
wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami zajmujgcymi sie stosunkami
miedzynarodowymi8,

gromadzenie  specjalistycznego ksiegozbioru i dokumentacji naukowej
oraz upowszechnianie wiedzy, organizowanie konferencji, seminaridow i szkolen.

Organami Instytutu sg Dyrektor, ktory kieruje jego pracami i reprezentuje go na zewnatrz oraz
Rada Instytutu - organ opiniodawczy.

" Wczesniejszy znak sprawy: DNK.WK.583.3.2020.KD.

1Pismo z 9 lutego 2021 r, znak: IES/WS/60/2021.

*Z 16lutego 2021 r.. znak: DNK.WK.1741.2.2021.KD.

* Kontrole przeprowadzili pracownicy Kancelarii Prezesa Rady Ministréw: Natalia Mikielska, gtéwny specjalista, kierownik zespotu kontrolujacego oraz Krzysztof Dodot i Roman
Wojtowicz - gtéwni specjalisci, cztonkowie zespotu. Czynnosci kontrolne przeprowadzono w okresie od 28 wrzeénia do 8 grudnia 2020 r. Z uwagi na sytuacje epidemiczng
po stronie IE$ czynnosci kontrolne zawieszono od 2 do 15 listopada 2020 r. W zwigzku ze stanem epidemii spowodowanym zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 kontrole
prowadzono zdalnie, tj. poza siedzibg Jednostki.

' Dz. U. 22020 r. poz. 224, t. .

1Art. 9 pkt 14 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, t.j. ze zm.) - dalej: uofp.

7Zarzadzenie nr 250 Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2018 r. ws. nadania statutu Instytutowi Europy Srodkowej (M.P. z 2018 r. poz. 1283).

‘ M.in. instytucjami, o$rodkami nauki, jednostkami akademickimi, naukowymi, analitycznymi oraz eksperckimi.



OCENA KONTROLOWANEGO OBSZARU

[Wykorzystanie dotacji] Instytut wykorzystat w 2019 r. dotacje podmiotowg w wysokosSci
2.905.000 zt (73% z 4.000.000 zH), w tym 2.880.000 zt (99%) prawidiowo, tj. zgodnie
z przeznaczeniem i w my$l ustawy o IES na pokrycie biezacych kosztow dziatalno$ci oraz
na uregulowanie zobowigzan po zlikwidowanym IESW. Niewykorzystang cze$é dotacji
w kwocie 1.095.000 zt zwrécono do KPRM w terminie9.

Najistotniejszg nieprawidtowoscig byto przyznanie dwém Zastepcom Dyrektora oraz Gtéwnej
Ksiegowej nagrod o tacznej wartosci 25.000 zt brutto z naruszeniem przepiséw ustawy
0 wynagradzaniu o0sOb kierujgcych niektorymi podmiotami prawnymi'O (dalej: ustawa
kominowa).

[Plan i wykonanie planu finansowego] Plan finansowy na 2019 r. (dalej: Plan finansowy)
sporzadzono na podstawie miarodajnej analizy kosztdw wynagrodzen oraz materiatdbw
i energii. W pozostatych pozycjach kosztow, z powodu trudnosci w doktadnym ich
oszacowaniu i w celu zapewnienia bezpiecznego poziomu finansowania, przyjeto znaczne
rezerwy $Srodkow. Wysokos¢ tych rezerw nie byla jednak racjonalnie uzasadniona
i nie dawata rzetelnego obrazu zapotrzebowania na $rodki z budzetu panstwa,
w szczegolnosci w zakresie $wiadczeh narzecz pracownikdw, ustug obcych oraz
pozostatych kosztéw funkcjonowania Jednostki. W efekcie zaplanowane koszty zrealizowano
w 69%, a wykonanie w tych 3 pozycjach wyniosto odpowiednio 6%, 16% i 45%.

Zmiany planow finansowych w 2019 riw 2020 r. nie byly zaopiniowane przez Rade Instytutu,
co stanowito naruszenie art. 11 ust. 1 pkt 2 ustawy o IES.

[Wykonanie planu dzialalnosci] Pomimo ograniczeh zwigzanych z organizowaniem
dziatalnosci Instytutu, pozytywnie nalezy oceni¢ wykonanie Planu dziatalnosci IES na rok
2019 (dalej: Plan dziatalnosci). Jednakze kosztéw zadan nie zaplanowano prawidiowo,
co wynikalo - podobnie jak w przypadku planowania finansowego - z trudnosci
ich oszacowania w poczatkach funkcjonowania Instytutu.

Ponadto, na nizszy koszt wykonanych zadan wptynat ograniczony zakres dziatan w stosunku
do zaplanowanych kosztow (w szczegdlnosci mniejsza liczba wyjazdow). W konsekwenciji,
poziom realizacji kosztéw zadan ogdétem wynidst 54% wartosci planowanej.

[Zatrudnienie i wynagrodzenia] Stanowiska stuzbowe i wynagrodzenia odpowiadaly
ustawie o IES oraz rozporzadzeniu ws. stanowisk i wynagrodzen w IES". Pracownikom,
Zz wylgczeniem osO6b objetych ustawg kominowa, prawidtowo przyznawano nagrody i dodatki
specjalne. Zastrzezenia w tym obszarze dotyczg zbyt ogdinych uzasadnien w przypadku
wiekszosci nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowe;j.

[Umowy cywilnoprawne] Skala umoéw cywilnoprawnych w 2019 r. nie byla duza
(61 na kwote 333.700 zt brutto). Zbadane umowy (19) byly celowe i stuzyly realizacji zadan
Instytutu.

Regulacje wewnetrzne nie wspieraty prawidtowosci zawierania, realizacji i rozliczania umoéw
cywilnoprawnych. Procedury nie dotyczyly istotnej czeS¢ umoéw zawieranych na biezacg
dziatalnoscia IES, a w przypadku pozostatych uméw nie wymagano rozeznania rynku dla
zamowien o wartosci ponizej 10.000 zt. Systemowa stabos$cig bylo rowniez niestosowanie
pisemnych wnioskéw poprzedzajacych zawarcie uméw.

Zastrzezenia budzi nieokreSlanie w potowie zawartych uméw wartosci catkowitego Iub
maksymalnego wynagrodzenia (32 z 61 umoOw ogotem) oraz zawieranie umoOw na czas

' Zgodnie z art. 168 ust.1 uofp.

" Ustawa z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2136. t. j.).

" § 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wykazu stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz zasad wynagradzania pracownikéw Instytutu Europy Srodkowe;j
z dnia 6 lutego 2019 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 234).
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nieoznaczony (10 z 61 umow, tj. 16%). Nie sprzyja to efektywnemu nadzorowi nad
zaangazowaniem iwydatkowaniem Srodkow.

W umowach nienalezycie zabezpieczano interesy Skarbu Panstwa, tj. w 18 z 19 badanych
umoOw nie zawarto postanowien dot. kar umownych.

[Wydatki biezgce] Poddane kontroli zakupy towaréw i ustug w 95% (tj. 87.059 ztz 91.659 2z}
byly legalne, celowe igospodarne. Zastrzezenia budzi celowos¢ igospodarnos¢ zakupu
ustug dot. opracowania 2 regulaminéw z zakresu zamdwien publicznych.

[Podréze stuzbowe] Podréze stuzbowe pracownikow Instytutu (21) byly uzasadnione
i wigzaly sie z realizacjg ustawowych zadan |IES. Stosowane stawki diet i ceny noclegéw
odpowiadaly przepisom rozporzadzenia ws. podrozy stuzbowych'2 Zastrzezenia budzi
przyjety sposob na}liczania diety dotyczacej odcinkéw podrézy krajowych w ramach podrézy
zagranicznych. IES uznaje, ze podréz na terenie kraju, przed i po przekroczeniu granicy,
stanowi tgcznie jedng podr6z krajowg (w ramach delegacji zagranicznej). W efekcie
w przypadku 10 zagranicznych podrézy stuzbowych (z 15 badanych, tj. 67%) naliczono diety
w wysokos$ci wyzszej niz w sytuacji uznawania odcinkdéw krajowych za oddzielne podréze
krajowe. Ponadto dziataniem nieprzejrzystym byto niedokumentowanie rozeznania rynku
zarébwno w zakresie zakupu ustug noclegowych, jak i biletéw'3(w sytuacji, gdy nie korzystano
z ustug zewnetrznych w tym zakresie4).

[Regulacje wewnetrzne] Bez zbednej zwioki opracowano polityke rachunkowosci
i regulamin organizacyjny. Przyjeto takze szereg innych regulacji wewnetrznych
wspierajacych zarzgdzanie Jednostkg.

OCENY | USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. [Wykorzystanie dotacji] W pierwszym roku funkcjonowania IES wykorzystat jedynie
73% dotacji podmiotowej (2.905.000 zt z 4.000.000 zl) z powodu rozpoczecia dziatalnosci
merytorycznej w Il kwartale 2019 r. Dotacje w kwocie 2.880.000 zt (99%) wydatkowano
prawidtowo, tj. zgodnie z przeznaczeniem na pokrycie biezgcych kosztéw dziatalnosci
Instytutu oraz na uregulowanie zobowigzan po zlikwidowanym IESW. Natomiast wydatku
w kwocie 25.000 zt brutto z przeznaczeniem na nagrody dla Kierownictwa IES dokonano
z naruszeniem ustawy kominowej [szerzej: pkt 16 Wystgpienia]. Niewykorzystang czesé
dotacji (1.095.000 zt) zwrécono do KPRM w terminie okreslonym w uofp's

W 2019 r. Instytut otrzymat dotacje podmiotowg w kwocie 4.000.000 zt, ktérg wykorzystano
przede wszystkim na pokrycie lgosztc')w funkcjonowania (2.777.000 zi16) oraz zobowigzan
krotkoterminowych, w tym po IESW{123.000 z}).

tgcznie wydatkowano 2.905.000 zt, z czego wiekszo$¢ przeznaczono na pokrycie kosztow
wynagrodzen (1.742.000 zi, tj. 63% kosztow funkcjonowania) oraz skladek od wynagrodzen
i obowigzkowych Swiadczen na rzecz pracownikéw - 275.000 zt (10%). Ponadto z dotaciji
sfinansowano pozostale koszty funkcjonowania'7 - 387.000 zt (14%), zakup materiatéw
i energii - 305.000 zt (11%), ustugi obce - 55.000 zt (2%), Swiadczenia na rzecz o0soOb
fizycznych - 11.000 zt (0,4%) oraz podatki i optaty - 2.000 zt (0,1%). CzesC dotaciji
(124.000 zh) wykorzystano na uregulowanie zobowigzan krétkoterminowych IES (faktur
za ustugi z grudnia 2018 r., np. za abonament i potgczenia telefoniczne, monitorowanie
sygnatéw alarmowych) - 1.000 zt (tj. 649 zi) oraz zobowigzan zlikwidowanego IESW
(wynikajacych z ostatecznych rozliczen) - 123.000 zt (fj. 122.589 zt, z tego: 97.722 zt - dla
ZUS, 24.867 zit - dla urzedu skarbowego). Zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy o IES,

" Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).
1Tj. biletéw lotniczych (nie dotyczy podrézy Z 12/2019 i Z 16/2019- w ramach dokumentacji podrézy przedstawiono notatki z rozeznania rynku cen biletéw lotniczych).
" Umowa z 14 wrzes$nia 2019 r. (brak znaku).
' Zgodnie z art. 168 ust.1 uo/p dotacje udzielone z budzetu panstwa w czes$ci niewykorzystanej do korica roku budzetowego piodlegaja zwrotowi do budzetu paristwa
do 31 stycznia nastepnego roku,
’ Wyszczegélnione w planie finansowym oraz w wykonaniu planu finansowego pozycje podawane sg w zaokragleniu do pelnych tysiecy.
" W tym koszty ustug telekomunikacyjnych, badania sprawozdania finansowego, koszty podrézy: biletéw i noclegéw, konferencji, seminariéw organizowanych
i wspétorganizowanych przez IE$. czynsz za dystrybutor z woda, koszty dostgpu do Internetu, koszty dostepu do baz danych, prenumerat i publikacji, koszty projektu
okfadek, korekty, sktadu | druki publikacji IES, odpisy na ZFSS, optaty konferencyjne, wykonanie wizytéwek
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naleznosci izobowigzania IESW staly sie nalezno$ciami izobowigzaniami Instytutu.
Niewykorzystang czes¢ dotacji, tji. 1.095.000 zt, zwrécono do KPRM 29 stycznia 2020 r.

Jak wyjasnionoi8w zwigzku z prowadzonym procesem likwidacyjnym /ESWoraz procesem
organizowania Jednostki, w okresie pierwszych czterech miesiecy 2019 r. wydatkowanie
Srodkéw na dziatalno$¢ merytoryczng byto ograniczone. W efekcie wykorzystano dotacje
na poziomie proporcjonalnym do okresu realizacji zadan Instytutu (2/3 zaplanowanych
kosztow).

Planowanie i sprawozdawczosc¢ finansowa

2. [Planowanie finansowe] W celu uregulowania procesu planowania finansowego
od czerwca 2019 r. Dyrektor IES wydaje corocznie pisemne rekomendacje® okre$lajace
zakres informaciji i osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie oraz terminy z tym zwigzane.
Do Planu finansowego przeprowadzono miarodajne analizy jedynie w zakresie wynagrodzen
osobowych oraz kosztow materiatow i energii, przy czym drugiej z nich nie udokumentowano.
Dla kosztéw ujetych w pozostatych pozycjach zatlozono znaczne rezerwy, co nie zapewnito
rzetelnego obrazu zapotrzebowania Jednostki na srodki finansowe z budzetu panstwa.
W 2020 r. analize poszerzono o dane w zakresie podrozy stuzbowych, planéw wydawniczych
oraz wydatkow poniesionych w | potroczu 2019 r., w tym wyodrebniono rezerwe
na nieprzewidziane  wydatki. Uchybienie stanowi brak  daty i podpisu na
420z 6 sporzadzonych analiz.

Plan finansowy Instytutu po akceptacji Rady IES zostat zatwierdzony przez Szefa KPRM
8 marca 2019 r. Wcze$niej, zgodnie z art. 27 ustawy o IES, Instytut dziatat na podstawie
projektu planu opracowanego przez Dyrektor Jednostki. Planowanie finansowe w IES
od czerwca 2019 r. odbywa sie w oparciu o rekomendacje Dyrektor, w ktorych okreslone
sa osoby odpowiedzialne za przygotowanie poszczegélnych informacji oraz terminy z tym
zwigzane.

Projekt rocznego Planu finansowego sporzadzono terminowo2l w styczniu 2019 r. W tym
czasie ustalano bilans otwarcia (odpowiadajacy bilansowi zamkniecia IESW), a dane
do planu oparto przede wszystkim na udokumentowanej, jednak niepodpisanej, analizie
wynagrodzen i odpraw. Koszty okreslone na podstawie tej analizy (wynagrodzenia osobowe,
ZUS i Fundusz Pracy) stanowity 51% wszystkich planowanych kosztéw. W oparciu
o ogledziny przejetego po IESW wyposazenia oszacowano réwniez konieczne wydatki
na zakup niezbednego sprzetu (przede wszystkim komputeréw, drukarek) oraz mebli
(tj. tacznie z kosztami energii 8% og6lu kosztéw). Dla pozostalych kosztow, z wyjgtkiem
podatkéw i optat2, utworzono znaczng rezerwe, gwarantujgcg pokrycie wszystkich
wydatkéw, w tym nieprzewidzianych, w ramach tzw. bezpiecznego poziomu finansowania.
Wysokos¢ tej rezerwy nie byla racjonalnie uzasadniona. Kolejny plan finansowy,
ti. na 2020 r. sporzadzono juz w oparciu o wydane przez Dyrektor IES rekomendacje
i udokumentowang analize. Objeta ona nie tylko stan zatrudnienia i wynagrodzenia, ale
rébwniez zapotrzebowanie na organizacje podrozy stuzbowych, plan wydawniczy oraz
analize wydatkdéw poniesionych w I pétroczu 2019 r. oraz niezbedne rezerwy. Tylko
223z 6 wspomnianych analiz zostato podpisanych i opatrzonych datg sporzadzenia.

Jak wyjasniono24, precyzyjne sporzadzenie Planu finansowego nie byto mozliwe z powodu
bardzo krétkiego okresu funkcjonowania Instytutu. Plan ten opracowywano w styczniu
2019 r.25,w sytuacji kiedy nie bytjeszcze znany stan majatkowy ani bilans zamkniecia IESW,
ktory zgodnie z ustawg o IES stanowit bilans otwarcia IES. Brakowalo réwniez podstaw
do oceny i analizy kosztéw funkcjonowania Instytutu. Jedyne analizy dotyczyly
przewidywanych wydatkbw na wynagrodzenia i odprawy. Ponadto26 plan finansowy
tworzono w okresie Swigteczno-noworocznym, w trakcie gdy cze$¢ pracownikow musiata

‘s Pismo Dyrektor IE$ z 16 pazdziernika 2020 r, znak: 1IES/WS/132/2020.

Rekomendacije z 28 czerwca 2019 r. dotyczace zakresu informacji oraz terminéw przygotowania planu finansowego na 2020 r. oraz Rekomendacje z 15 czerwca 2020 r
dotyczace zakresu informacji oraz terminéw przygotowania planu finansowego na 2021 rok.
" Plany zatrudnienia na 2020 oraz analiza dot. podrézy stuzbowych na 2020 r. Oprécz tego sporzadzono: 1 analize do planu finansowego na 2019 r.(tj. analiza
wynagrodzen, w tym plan zatrudnienia) i 3 analizy do planu na 2020 r tj. plan wydawniczy (podpisany bez daty), analize wynagrodzen oraz analize kosztéw w oparciu
o wydatki za | pétrocze 2019 r.. w tym wyodrebniono czesci sktadowe poszczegéinych pozycji kosztow.

W trakcie likwidacji IE$W. tj. w my$| art. 27 ustawy o IES$.

Koszty podatkéw i optat ostatecznie w 2019 r. wyniosty w zaokragleniu 2.000 zt.
" Plan zatrudnienia, analiza kosztow podrézy stuzbowych Plan wydawniczy zostat podpisany, ale nie zostat opatrzony datg
« Pismo Dyrektor IES z 8 pazdziernika 2020 r, znak: IES/WS/121/2020.
" Projekt planu uzyskat pozytywna opinie¢ Rady 6 lutego 2019 r.
" Pismo Dyrektor IE$ z 20 listopada 2020 r,, znak IES/WS/170/2020.
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zostac skierowania na zalegte urlopy wypoczynkowe oraz realizowano inne niezbedne i pilne
zadania (w tym obowigzkowe czynnosci urzedowe) zwigzane z powstaniem nowej jednostki.

WskazanoZ?7, ze analizy do planu na 2020 r. nie byly podpisane, ale zostaly sporzgdzone
przez osoby wyznaczone w wydanych przez Dyrektor Instytutu rekomendacjach.

Analizy bedgce podstawag opracowania projektu planu finansowego stanowig istotny element
w procesie planowania. Zawierajg bowiem przyjete zatlozenia i sposéb szacowania
planowanych wielkosci kosztéw i przychodéw. Udokumentowanie tych analiz i sprawdzenie
ich poprawnosci jest kluczowe nie tylko dla opracowania rzetelnego planu finansowego
na dany rok, ale réwniez dla gromadzenia doswiadczenh, korygowania btedéw iszukania
lepszych rozwigzan w przysztosci. Dokumentacja taka powinna by¢ réwniez podpisana przez
osoby biorgce odpowiedzialno$¢ za wiarygodnosc¢ informacji w nich zawartych wedtug stanu
na okres$lony dzien, co zapewnia jednoczes$nie rzetelno$¢ ich sporzgdzenia.

3. [Zmiany planu finansowego] Zmiany planéw finansowych zaréwno na 2019 r., jak
i 2020 r., nie zostaly przedstawione do zaopiniowania Radzie Instytutu, co byto niezgodne
z art. 11 ust. 1 pkt 2 ustawy o IES. Ponadto brak podpisu Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno-
Finansowych na wnioskach kierowanych przez Giéwna Ksiegowa do Dyrektor IES ws. zmian
w Planie finansowym rodzi watpliwo$ci w zakresie prowadzonego nadzoru nad merytoryczng
treScig wnioskow.

Na wniosek skierowany do KPRM w listopadzie 2019 r.28 Plan finansowy
zmienionow grudniu 2019 r. Byla to jedyna zmiana, ktora polegata na;

* przesunieciu pomiedzy pozycjami wartosci stypendium MNiISW dla jednego
z pracownikow;

» uaktualnieniu stanu na poczatek roku srodkow obrotowych, srodkdw pienieznych,
zapasOw, zobowigzan oraz naleznosci krotkoterminowych na skutek zmian
powstatych podczas badania bilansu Instytutu za 2018 r.;

e wprowadzeniu, po uzgodnieniu z KPRM2, kwoty 3.000 zi, zarbwno po stronie
pozostalych kosztéw, jak ipozostatych przychodéw. Bylo to spowodowane
koniecznoscig uwzglednienia operaciji rozliczonych w trakcie badania finansowego
(2.000 zh) oraz zaplanowaniem w tych pozycjach dodatkowego 1.000 =z}
na wypadek ujawnienia nieprawidtowosci, ktore ewentualnie nalezaloby
skorygowac zgodnie z zasadami ewidencji ksiegowej;

* przesunieciu kwoty 5.000 zt z pozostatych kosztéw na podatki i optaty w zwigzku
z koniecznoscig zaptaty podatku VAT od zakupu prenumerat czasopism
elektronicznych za granica oraz uiszczenia optat skarbowych3o

Plan na 2020 r. do 8 grudnia 2020 r. zmieniono 2-krotnie3L Zaréwno w 2019 r., jak i 2020 r.
nie wystepowano do Rady Instytutu o opinie w tej sprawie. Uznano3 bowiem, ze zgodnie
z literalng wyktadnig przepiséw prawa do zadan Rady33 nalezy wylacznie opiniowanie
projektéw rocznych planow finansowych. Ponadto nie widziano takiej potrzeby, poniewaz
zmiany w planach nie wplywaly na wynik finansowy Instytutu ani nie zwiekszaly dotacji
z budzetu panstwa. O zatwierdzonej 25 czerwca 2020 r. zmianie planu finansowego
na 2020 r. Dyrektor IES poinformowata Rade pismem34z 31 lipca 2020 r.

Whioski Gléwnej Ksiegowej do Dyrektor IES o zmiane planu nie byly pisemnie akceptowane
przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych, ktéry sprawuje nadzor nad
merytorycznymi zatozeniami do planu3. Wyjasniono3, ze wnioski te zaakceptowano ustnie,
poniewaz w ocenie Instytutu nie byto koniecznosci pisemnych form akceptacji zmian planu.
Zapewniono jednak, ze w przysziosci forma ustna akceptacji bedzie powigzana
z parafowaniem dokumentow.

" Pismo Dyrektor IE$ z 20 listopada 2020 r,, znak IES/WS/170/2020
" Pismo Dyrektor IES o zmiane planu z 15 listopada 2019 r.
" Pismo Dyrektor IES z 20 listopada 2020 r, znak IES/WS/170/2020. Podczas konsultacji telefonicznych z KPRM ustalono wspélnie. Ze wartoSci zaréwno pozostatych
przychodéwjak i kosztéw operacyjnych powinny by¢ wykazane w Planie finansowym oraz Wykonaniu planu w pozycjach, w ktérych je docelowo wykazano.

Optata za wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu z podatkiem, optata do KRS, wydanie interpretacji podatku VAT.
' Pierwsza zmiana Planu finansowego na 2020 r. zostata zatwierdzona 26 czerwca 2020 r.. druga - 4 wrzesnia 2020 .
" Pismo Dyrektor IES z 30 wrze$nia 2020 r,, znak IES/WS/113/2020.
13Zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 2 ustawy o IES.
BPismo Dyrektor IES z 31 lipca 2020 r, znak IES/WS/79/2020.

Zgodnie z zakresem obowigzkéw Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych we wspoétpracy z Gtéwnym Ksiegowym przygotowuje plany finansowe Instytutu
oraz zgodnie z Regulaminem organizacyjnym IES Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych.

Pismo Dyrektor IES z 20 listopada 2019 r., znak IES/WS/170/2020.
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Z kompetencji Rady Instytutu w zakresie opiniowania projektéw rocznych planéw
finansowych wynika kompetencja do opiniowania projektéw jego zmian. Kazda kierowana
do organu nadzorujacego propozycja zmian w rocznym planie finansowym staje sie jego
nowym projektem, a kazda zatwierdzona zmiana planu finansowego stanowi nowy plan
finansowy. Projekt zmienianego planu, niezaleznie od subiektywnej oceny istotnoSci zakresu
zmian, powinien kazdorazowo uzyskac¢ opinie Rady.

W odniesieniu do kwestii parafowania wnioskéw dotyczacych zmiany planu, brak podpiséw
nie pozwala jednoznacznie stwierdzi¢, czy byt prowadzony wilasciwy nadzoér nad
poprawnos$cig zawartych w nich wyliczen i przyjetych zatozeh. Standardy kontroli zarzgadczej
wskazujg, ze jednym z podstawowych mechanizméw kontroli jest nadz6r nad wykonywaniem
zadan. Forma udokumentowania tego faktu jest ztozony przez osobe odpowiedzialng podpis.

4, [Wykonanie planu kosztow] Odchylenie poniesionych kosztéw funkcjonowania
Instytutu wzgledem wartoSci planowanej osiggneto poziom 31% (ti. koszty wyniosty
2.777.000 zt wobec planowanych 4.000.000 z}). Byto to efektem zaplanowania znacznych
rezerw bez ich racjonalnego uzasadnienia. Ich wysoko$¢ byla na tyle duza, ze catkowite
wykorzystanie srodkow bylo mato prawdopodobne. Najwieksze rezerwy przyjeto w zakresie
Swiadczen na rzecz oso6b fizycznych (6% wykonania planu po zm.), ustug obcych (16%) oraz
pozostatych kosztéw funkcjonowania (45%). Z punktu widzenia budzetu panstwa
zablokowane w ten sposéb przez Jednostke Srodki finansowe uniemozliwity ich efektywne
wykorzystanie.

Wykonanie Planu finansowego na 2019 r. po zmianach (dalej; Wykonanie planu)

w poszczegolnych pozycjach kosztéw funkcjonowania wyniosto od 6% (sktadki na rzecz

os6b fizycznych) do 98% (wynagrodzenia osobowe). Ogélem planowane koszty

funkcjonowania wykonano w 69%.

W Planie finansowym, jak rowniez w Planie finansowym po zmianach koszty:

e Swiadczen na rzecz 0s6b fizycznych ujeto w wysokosci 200.000 z, ich wykonanie
wyniosto 11.000 zi, tj. 6%;

» ustugi obce ujeto w wysokosci 350.000 zt, ich wykonanie wyniosto 55.000 zi, tj. 16%;

» pozostate koszty funkcjonowania ujeto w pierwotnym planie w wysokosci 930.000 zi,
za$ w planie po zmianach: 866.000 zi; ich wykonanie wyniosto 387.000 zi, tj. 45%.

Wyjasniono37, ze niskie wykonanie kosztow w tych pozycjach wynikalo przede wszystkim
z przyjetego bezpiecznego poziomu finansowania, tj. okreslania poszczegolnych kosztow
ze znaczng rezerwg (nadwyzka) zapewniajgca pokrycie wszystkich wydatkoéw, jakie mogty
pojawi¢ sie w tracie roku. Ponadto w ocenie IES niemozliwe bylo, ze wzgledu na krétki czas,
w jakim nalezalo sporzadzi¢ projekt planu, dokladne oszacowanie kosztéw zakupu
niezbednych ustug (np. obstugi prawnej, skladu i druku publikacji, abonamentu za ustugi
telefoniczne, BHP itd.), czy kosztéw ewentualnego dofinansowania do kurséw jezykowych
lub badan profilaktycznych. Natomiast wiekszos¢ planowanych w pozycji pozostate koszty
wydatkéw (gtéwnie organizacja konferencji i seminariow) zaczeto realizowa¢ od Il kwartatu
2019 r. po skompletowaniu iwdrozeniu zespolu badawczo-analitycznego. Jednoczesnie
w ciggu roku starano sie dysponowac¢ S$rodkami w spos6b oszczedny, gospodarny
i racjonalny, realizujgc tylko te wydatki, ktére byly niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania Instytutu.

Wykonanie planu finansowego, przy w miare stabilnych okolicznosciach, powinno by¢ bliskie
wartosciom planowanym, a ewentualne przyczyny odchylen powinny byC¢ uzasadniane
okolicznos$ciami niemozliwymi do przewidzenia. Wielko$¢ przyjetych do planu finansowego
rezerw nalezy odnosi¢ sie do ryzyk zidentyfikowanych na etapie planowania, dlatego nie
powinna przekraczac racjonalnego poziomu. Rezerwa réwniez nie powinna stanowic réznicy
pomiedzy rzetelnie oszacowanymi kosztami a przewidzianym w ustawie o IES maksymalnym
limitem wydatkow33 poniewaz tak zaplanowane Srodki z punktu widzenia budzetu panstwa
uniemozliwiaja ich efektywne wykorzystanie.

" Pismo Dyrektor IE$ z 20 listopada 2020 r,, znak IES/WS/170/2020.
" Art. 28 ustawy o IES.
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5. [Sprawozdawczos$¢] Instytut przekazywat do KPRM wiarygodne sprawozdania
za 2019 r.: finansowe i z dzialalnosci, atakze kwartalne informacje z wykonania planu
finansowego IES za 2019 r. (dalej: Informacja kwartalna), terminowo realizujgc natozone

na niego obowigzki sprawozdawcze.

IES dochowalo zmienionego w zwigzku z epidemig COVID-19 terminu® na opracowanie
sprawozdania finansowego za 2019 r. (dalej: Sprawozdanie finansowe). Dokument ten
sporzadzono zgodnie z art. 45 ust. 1 w zw. z art. 12 ust. 2 uor, tj. na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych (31 grudnia 2019 r.). Sprawozdanie finansowe, po zbadaniu przez firme
audytorskad0 i pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade Instytutu, zostalo zatwierdzone
5 sierpnia 2020 r. Przekazane do KPRM sprawozdania za 2019 r. odpowiadaly zasadom
ich sporzadzania, przez co prezentowaly koszty w réznym ujeciu, ostatecznie spdjnym
co do wyniku. Jedynym uchybieniem, ktére nie rzutowalo na wiarygodnos$¢, byta réznica 2 zi
pomiedzy wysokoscia zobowigzan krétkoterminowych wykazanych w Sprawozdaniu
finansowym za 2019 r. - bilansie w kwocie 1.103.863 zt a wysokoscig tych zobowigzan
wykazanych w opisie do Informaciji kwartalnej za IV kwartat4l w kwocie 1.103.861 z.
Wyjasniono42, ze z uwagi na brak wytycznych dotyczacych odniesienia poszczegdlnych
pozycji sprawozdania finansowego do poszczegolnych pozycji Informacji kwartalnej
za IV kwartat (z wykonania planu) uznano, ze dane muszg jedynie prezentowa¢ spojng
warto$¢ w ramach wyniku finansowego, natomiast w poszczegoélnych pozycjach moga sie
rézni¢. Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe, do rachunku zyskow i strat wprowadzono
wartosci wedtug syntetyki kont ksiegowych. Natomiast sporzgdzajgc Wykonanie planu, oparto
sie na wartosciach analitycznych kont wedlug paragrafow, ktére w systemie ksiegowym
przypisane sg do danej pozycji planu finansowego. W przypadku zobowigzanh
krotkoterminowych w opisie do Informacji kwartalnej za IV kwartat nie wykazano zobowigzania
z tytutu podatku CIT za 2019 r. Jak wyjasniono43, rozbieznosc ta zostata z KPRM wyjasniona,
a z powodu nieznacznej wysokosci (2 zt) korekta dokumentu nie byta wymagana.

6. [Wynik finansowy] W zwigzku z memoriatlowym ujeciem Planu finansowego Instytut
przedstawit w Wykonaniu planu zysk netto w wysoko$ci 144.000 zi, ktéry byt zgodny
ze sprawozdaniem finansowym, pozytywnie zaopiniowanym przez biegltego rewidenta4

Wykazany w Wykonaniu planu zysk w wysokosci 144.000 zt wynikat z uwzglednienia
po stronie przychodow catosci wykorzystanej dotacji (2.904.535 z1), zmiany stanu produktow
(16.678 zl) i pozostatych przychoddéw operacyjnych (1.719 zi), za$ po stronie kosztéw -
kosztow funkcjonowania (2.776.585 zl) oraz pozostalych kosztéw operacyjnych (2.048 zt).

W 2019 r. poza dotacjg i stypendium MNiSW dla jednego z pracownikéw Instytutu jedyne
wptywy, jakie IES uzyskal, to odsetki od srodkéw na rachunku pomocniczym - 6 zt oraz wplaty
pracownikOw na poczet uregulowania odsetek od zalegtosci podatkowych - 24 zi. Do czasu
zakonczenia czynnosci kontrolnych IES nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej, poniewaz -
zgodnie z wyjasnieniem4b - Instytut w pierwszym roku funkcjonowania nie byt na tyle
rozpoznawalny w zakresie prowadzonych badan i analiz, aby mogt komercjalizowac ich
wyniki. IES rozwazat rozpoczecie dziatalnosSci gospodarczej poprzez ubieganie sie lub
przyjmowanie zlecen na ekspertyzy, jak réwniez wydawanie zamawianych z zewnatrz
publikacji.

7. [Ewidencja kosztow] Instytut prowadzit ewidencje kosztow w podziale na zadania
ustawowe, tj. okre$lone w art. 3 ustawy o IES. Umozliwiata ona przyporzadkowanie kosztoéw
pokrywanych z dotacji do kazdego z realizowanych projektéw. Poniewaz nie prowadzono
dziatalnosci gospodarczej, nie zostata ona zar6bwno w zasadach rachunkowosci,
jak iw ewidencji wyodrebniona, niemniej system ksiegowy przewiduje wprowadzenie takiej
mozliwosci w kazdym momencie.

Sprawozdanie finansowe z 24 czerwca 2020 r. Termin na sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego uregulowany w art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, t. j. ze zm.) - dalej: uor. zostat w 2020 r. przedluzony o 3 miesigce na mocy rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 31 marca 2020 r. ws. okres$lenia innych terminéw wypetniania obowigzkéw w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia, zatwierdzenia, udostepnienia i przekazania
do wiaéciwego rejestru, jednostki lub organu sprawozdan lub informacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 570). W przypadku Instytutu czas na sporzadzenie sprawozdania uptywat
30 czerwca 2020 r . a na jego zatwierdzenie - 30 wrzesnia 2020 r.

4 Zgodnie z art. 20 ust. 1-2 ustawy o IES.

41 Pismo Dyrektor IES z 3 marca 2020 r.. znak: IES/WS/17/2020 skorygowane pismem Dyrektor IES z 8 kwietnia 2020 r., znak: IES/WS/31/2020.
4 Pismo Dyrektor IES z 16 pazdziernika 2020 r.. znak IES/WS/132/2020.

4 Pismo Dyrektor IES z 9 marca 2021 r.. znak IES/WS/60/2021.

* Sprawozdanie niezaleznego biegtego rewidenta z badania rocznego sprawozdania finansowego IES z 25 czerwca 2020 .

4 Pismo Dyrektor IES z 12 pazdziernika 2020 r.. znak IES/WS/126/2020
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Zgodnie z wprowadzonymi zasadami rachunkowosci (dalej: Polityka rachunkowosci)
koszty dziatalnosci operacyjnej ewidencjonowane sa zaréwno w uktadzie rodzajowym, jak
i funkcjonalnym. W uktadzie rodzajowym dla dziatalnosci finansowanej z dotacji przypisane
sg konta zespotu 4. Koszty wedlug typu dzialalnosci ewidencjonowane sg na kontach
zespotu 5. IES prowadzi ksiegi rachunkowe w programie enova 365. Poniewaz dziatalno$é
gospodarcza nie byla prowadzona, w ewidencji nie byto potrzeby podzialu kosztéw
posrednich pomiedzy dziatalno$¢ ustawowg a gospodarcza.

Z dotacji finansowano realizacje zadan ustawowych, w tym organizacje seminariow
i konferencji (81.093 zl), dziatalno$¢ wydawniczg (1.107.260 zi), prowadzenie analiz
zleconych przez instytucje publiczne (67.013 z}).

Wyjasdniono4/, ze nie wprowadzono podziatlu kosztéw posrednich pomiedzy dziatalnosc
ustawowa a gospodarcza, poniewaz Instytut nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej. Jednak
sposéb zaprojektowania kont ksiegowych umozliwia ich niezwtoczne dostosowanie
do rozpoczecia prowadzenia takiej dziatalnosci.

Procedury IES

8. [Regulacje wewnetrzne] W pierwszym kwartale funkcjonowania Instytutu
opracowano polityke rachunkowosci i regulamin organizacyjny. Przyjeto takze inne regulacje
wspierajgce zarzgdzanie Jednostkg. Dwied8 z nich, wazne z punktu widzenia obiegu
dokumentow i podrézy stuzbowych, opracowano po p6t roku od utworzenia IES, co wynikato
z potrzeby sformutowania procedur dopasowanych do nowopowstatej Jednostki. Do tego
czasu podejmowano decyzje finansowe bez sformalizowanych procedur, jednakze nie
stwierdzono nieprawidiowosci bedacych skutkiem pdZnego ustanowienia tych regulacji.
Zastrzezenia budzi, ze pracownikom objetym zadaniowym czasem pracy w przekazywanych
informacjach o warunkach zatrudnienia nie okreslono sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy, co stanowito naruszenie art. 29 § 3 Kodeksu pracy4

Polityke rachunkowosci wprowadzono 31 grudnia 2018 r., a Regulamin organizacyjny IES
zostal ogloszony 18 lutego 2019 r., tj. 2 miesigce od utworzenia Instytutu.

Regulacje dotyczace obiegu dokumentéw oraz podrézy stuzbowych opracowano po ok. p6t
roku od utworzenia Instytutu. Do tego momentu podejmowano decyzje finansowe (w tym
w ramach 22 uméw cywilnoprawnych i 28 wyjazdéw stuzbowych) bez procedur
wewnetrznych. Wyjasniono50, ze przed formalnym wprowadzeniem regulacji zasady
i procedury funkcjonowalty w formie nieskodyfikowanej, a ustalone w tym czasie praktyki byly
tozsame z p6zniej wprowadzonymi dokumentami.

W Instytucie nie przyjeto regulaminu pracy ani regulaminu wynagradzania, poniewaz nie byly
one wymagane przepisami Kodeksu pracy5L Podstawowe informacje dotyczgce zatrudnienia
i wynagrodzenia przekazywane byly pracownikom w informacjach o warunkach zatrudnienia.
Jednakze w przypadku pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy we wspomnianych
dokumentach nie okre$lano sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, czego
wymaga art. 29 § 3 Kodeksu pracy. Zgodnie z wyjasnieniem52, informaciji tych nie podawano,
poniewaz ze wzgledu na brak koniecznosci ewidencjonowania godzin pracy, specyfike
organizacji pracy oraz niewielkg liczbe pracownikéw, zrezygnowano z potwierdzania
przybycia i obecnosci tych pracownikdéw w pracy.

Wymdég art. 29 § 3 Kodeksu pracy jestjednoznaczny ije$li pracownicy nie musza potwierdzac
przybycia i obecnosci w pracy, to postanowienie w tej sprawie powinno znalezé sie
w informacji o warunkach zatrudnienia.

1 Zarzadzenie nr 1/2018 Dyrektor IES z 31 grudnia 2018 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowo$ci Instytutu Europy Srodkowej z siedzibg w Lublinie.

*' Pismo Dyrektor IE$ z 20 listopada 2020 r,, znak: IES/WS/170/2020.

" Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w IES wprowadzona zarzadzeniem Dyrektor IES nr 9/2019 z 17 czerwca 2019 r. oraz Instrukcja ws. podrézy stuzbowych
pracownikéw IES wprowadzona zarzadzeniem Dyrektor IES nr 10 z 18 czerwca 2019 r.

“ Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320. t. j. ze zm.). Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy pracodawca informuje pracownika
na pi$mie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, m. in. 0 przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy (obowigzek ten dotyczy pracodawcow, ktorzy nie sg zobowigzani do ustalenia regulaminu pracy),

" Pismo Dyrektor IES z 30 pazdziernika 2020 r.. znak: IES/WS/144/2020.

‘' Stosownie do art. 104 § 1' Kodeksu pracy wprowadzenie regulaminu pracy jest obowigzkowe w przypadku pracodawcy zatrudniajgcego co najmniej 50 pracownikow,
chyba, ze ustanowiono uktad zbiorowy pracy, a zgodnie z art. 778Kodeksu pracy ustalenie regulaminu wynagradzania jest obowigzkowe w przypadku pracodawcy
zatrudniajgcego co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zakladowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy.

" Pismo Dyrektor IES z 19 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/169/2020
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9. [Polityka rachunkowo$ci] Przyjete przez Instytut zasady rachunkowosci (Polityka
rachunkowosci) zawieraly elementy wymagane przez ustawe o rachunkowo$ci53z wyjatkiem
niewystarczajgcych postanowien dotyczacych ochrony fizycznej zbioréw idokumentow
ksiegowych. Regulacja w tym zakresie nie wypeiniata zasady dotyczgcej odpowiedniego
ich zabezpieczenia i nie okre$lata zasad ochrony dokumentow zrédtowych.

Przyjeta w IES Polityka rachunkowo$ci okre$lata: rok obrotowy i wchodzace w jego sktad
okresy sprawozdawcze, metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku
finansowego, sposob prowadzenia ksigg rachunkowych oraz opis systemu przetwarzania
danych. W dokumencie przedstawiono zakladowy plan kont, wykaz ksigg rachunkowych,
wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera
oraz opis systemu informatycznego, w tym okreslenie wersji oprogramowania i date
rozpoczecia jego eksploatacji. Jednakze nie opisano zasad ochrony fizycznej zbiorow
i dokumentéw ksiegowych (np. ze wydrukowane ksiegi rachunkowe i dokumenty zrédtowe
powinny by¢ przechowywane w specjalnych zamykanych szafach, do ktérych dostep maja
wylacznie upowaznione osoby, w zamykanych pomieszczeniach, objetych systemem
ochrony itp.) oraz btednie podano, ze Instytut opracowuje sprawozdania RB-BZ1, ktérych nie
ma obowigzku sporzadza¢. Ponadto dokument nie uwzglednial mozliwosci skréconego
okresu przechowywania akt pracowniczych54, wprowadzonej od 2019 r. nowelizacja
Kodeksu pracy.

W ocenie Instytutu w wystarczajgcym stopniu opisano zakres ochrony danych i dokumentow
ksiegowych poprzez jednozdaniowe postanowienie dotyczace drukowania ksigg i okresu
ich przechowywania®. Wyjasniono%6, ze uwzglednienie w Polityce rachunkowosci
sprawozdania RB-BZ1 byto pomyika pisarskg, bowiem Instytut sporzgdza sprawozdanie RB-
BZ2 (Sprawozdanie z wykonania planu finansowego panstwowej osoby prawnej w ukladzie
zadaniowym) i nie ma obowigzku sporzadzania sprawozdania RB- BZ1.

W Polityce rachunkowosci nie przewidziano mozliwosci przechowywania akt pracowniczych
przez 10 lat, poniewaz uznano za odpowiednie postanowienie, ze akta przechowywane
sg w sposoOb trwaty nie krotszy niz 50 lat. Jednak w toku kontroli zaplanowano zmiany
regulacji w tym zakresie5r.

Postanowienia dotyczace drukowania ksigg i okresu ich przechowywania nie wyczerpujg
zakresu ochrony danych i dokumentow ksiegowych, ktore - zgodnie z uor - powinny byc¢
przechowywane w sposéb zapewniajagcy ochrone przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Polityka
rachunkowos$ci powinna zawiera¢ opis zasad stuzgacych ochronie rowniez wydrukowanych
ksigg rachunkowych oraz dokumentéw zrodtowych (faktur, spiséw inwentaryzacyjnych itd.).

Wykonanie Planu dziatalnosci i miernikéw budzetu zadaniowego

10. [Realizacja zadann] Pomimo ograniczeh zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci
Instytutu, pozytywnie nalezy oceni¢ wykonanie Planu dziatalnosci na 2019 r. (Plan
dziatalnosci). Zrealizowano wszystkie zaplanowane na 2019 r. zadania i przewidziane w ich
ramach dziatania, w jednym przypadku zastepujac organizacje seminarium wspotorganizacja
konferencji w tozsamym przedmiocie. Oprécz zaplanowanych zadan przygotowywano takze
zlecane przez KPRM ekspertyzy.

W Planie dziatalnosci przewidziano do realizacji 9 zadan jednorocznych oraz 1 zadanie
dwuletnie. W ramach kazdego z tych zadan zaplanowano realizacje kilku dziatan,
np. przygotowanie publikacji, zorganizowanie konferencji/seminarium.

Instytut zrealizowat zaplanowane zadania oraz skladajgce sie na nie dzialania, przy czym
organizacja jednego z seminariow zostala zastgpiona wspoétorganizacja konferencjis8

“ Art. 10 ust. 1 uor.
" Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja (Dz.U. z 2018 r.
poz. 357) wprowadzono nowy 10-letni okres przechowywania dokumentéw dla pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r. Natomiast w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych miedzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r. pracodawca ma mozliwos¢ skorzystania z krotszej archiwizacji, tj. 10 lat. pod warunkiem spetnienia
dodatkowych obowigzkéw wobec ZUS. W przypadku pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. dokumentacja przechowywana jest na dotychczasowych
zasadach, czyli 50 lat. Ustawa nie przewiduje mozliwosci skrécenia okresu przechowywania dla tej grupy.
‘ Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego oraz przenoszone na inny komputerowy noénik danych zapewniajacy trwato$¢
zapisu informacji, ktére przechowywane sg przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Pismo Dyrektor IES z 12 pazdziernika 2020 r, znak: IES/WS/126/2020.

Pismo Dyrektor IE$ z 20 listopada 2020 r, znak: IESA/VS/170/2020.

Dotyczy wspotorganizacji Szkoty Wyszehradzkiej w Lublinie w ramach zadania pn. Inicjatywa Tréjmorza w $rodowisku miedzynarodowym (USA. Europa Zachodnia,
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Wyjasniono59 ze dzialanie to pokrywalo sie z organizacjg seminarium, generujac wiecej pracy
i zaangazowania, bez poniesienia kosztéw, ktore byly zaplanowane na realizacje seminarium.

Poza Planem dziatalno$ci IES przygotowat 8 ekspertyz zleconych przez KPRMED.

11. Koszty zadan nie zostaly prawidlowo oszacowane, co wynikato z trudnosci
ich okreslenia w momencie powstawania Jednostki. W konsekwencji, poziom realizacji
kosztow wyniést 54% wartosci planowanej. W przypadku 1 zadania dot. kwestii
bezpieczenstwa Europy Srodkowej i obecnosci Polski w NATO, przekroczono zakladany
koszt. Bylo to jednak uzasadnione z punktu widzenia zadan IES inie skutkowato
zwiekszeniem ogolnej puli srodkoéw przewidzianych na realizacje zadan.

Ogoblne koszty 8 z 9 zadanh@lrprzewidzianych w catosci do realizacji w 2019 r. byly nizsze niz
zaktadano. Szczegétowe dane przedstawia ponizsza tabela:

1 O Unii Lubelskiej. Refleksje dla wspéiczesnej Europy 100.000 51.127 51%
2 Bezpieczenstwo regionu Europy Srodkowej - bilans 20 lat Polski w 70.000 76.902 110%
NATO
3 Inl(:jatyw.a Tréjmorza w sronWlsku miedzynarodowym (USA, Europa 80.000 27.270 34%
Zachodnia. Europa Wschodnia)
4 Ealkany Zachodnie - czy perspektywa cztonkostwa w Unii Europejskiej 100.000 76.559 77%
jest realna?
5 Polityka historyczna i kultura pamieci w paristwach Europy Srodkowej 50.000 47.230 95%
6 Dyplomacja parlamentarna w Europie Srodkowej 60.000 19.367 32%
7 30 lat transformacji w Europie Srodkowej - implikacje dla panstw Europy
. 60.000 16.047 27%
Wschodniej
8 15 lat Polski w Unii Europejskiej - perspektywa Europy Srodkowej 60.000 11.982 20%
9 _10 lat Partnerstwa Wschodnlego Unii Europejskiej - perspektywa Polski 70.000 26.427 38%
i Europy Srodkowej
Razem: 650.000 352.910 54%

Wyjasdniono63 ze nizsze wykonanie kosztéw wynikato gtéwnie z trudnosci ich oszacowania
w momencie tworzenia Jednostki. Potrzebne $rodki oszacowano jako calo$é wydatkéw
na realizacje ogo6tu zadan. W efekcie, w planowanych kosztach poszczeg6lnych zadan
uwzgledniono ok. 30% rezerwe $rodkéw. Na nizszy koszt realizacji zadan wplynefa takze
mniejsza skala dziatah niz wynikajgca z planowanych kosztéw64, tj. z uwagi na ograniczenia
czasowe nie zrealizowano czesci zaplanowanych wyjazdéweboraz dzialan promocyjnychés.

Koszt realizacji jednego67 z zadan byt wyzszy od planowanego (110%). Jak wyjasniono63,
z uwagi na rocznice wstgpienia Polski do NATO, analitykow IES zapraszano do udziatu
w konferencjach, ktére generowaly dodatkowe koszty. Uznano, ze udziat w tych debatach byt
uzasadniony, mimo nieznacznego przekroczenia kosztow planowanych w tym zadaniu.

12. IES, zgodnie z wymogami organu nadzorujacego (KPRM), na etapie planowania
zadan zidentyfikowat ryzyka w zakresie ich realizacji. Pomimo zmaterializowania sie czesci
ryzyk, dzieki podejmowanym dziataniom zarzgdczym, wykonano zaplanowane zadania.

W Planie dz/a/a/no$c/zidentyfikowano 3 czynniki ryzyka: opéznienia zwigzane z budowaniem
zespolu IES oraz przesylaniem tekstow przez autoréw, a takze trudnosci z uzyskaniem

danych. Dwa pierwsze ryzyka zmaterializowaly sie®. Pomimo wystgpienia opéznien, Instytut
wykonat zadania przewidziane w Planie dziatalnosci.

Wyjasniono7, ze opdznienia wynikaly przede wszystkim z konieczno$ci organizacji prac
Jednostki na poczatkowym etapie jej funkcjonowania. Jak wskazano, na biezaco

Europa Wschodnia). |

Pismo Dyrektor IES z 7 grudnia 2020 r.. znak: IES/WS/190/2020.
" Pismo Dyrektor IES z 18 grudnia 2020 r, znak: IES/WS/203/2020.
6L Nie uwzgledniono kosztu zadania dwuletniego pn. Dyplomacja gospodarcza Polski w regionie Europy Srodkowej- stan i perspektywy (planowany koszt: 100.000 zt.
zrealizowany koszt na koniec 2019 r.: 20.488 zi (j. 20%).
" Zaokraglony do petnych ztotych. ) i

Pisma Dyrektor IES z 22 pazdziernika 2020 r., znak: IES/WS/136/2020 oraz z 7 grudnia 2020 r.. znak: IES/WS/190/2020
" W odniesieniu do 7 z 9 zadan zrealizowanych w 2019 r. (nie dotyczy zadar pn.: Bezpieczeristwo regionu Europy Srodkowej- hilans 20 lat Polskiw NATO oraz Polityka
historyczna i kultura pamieci w pafstwach Europy Srodkowej).
“ W odniesieniu do 7 zadar (nie dotyczy zadan pn.: Bezpieczeristwo regionu Europy Srodkowej- bilans 20 lat Polskiw NATO oraz Polityka historyczna i kultura pamieci
w panstwach Europy Srodkowej).
“ W odniesieniu do 2 zadan: pn. O Unii Lubelskiej. Refleksje dla wspélczesnej Europy oraz Dyplomacja parlamentarna w Europie Srodkowej.

Zadanie pn. Bezpieczenstwo regionu Europy Srodkowej- bilans 20 lat Polskiw NA TO.

Pismo Dyrektor IES z 22 pazdziernika 2020 r, znak: IES/WS/136/2020.
" Pismo Dyrektor IES z 22 pazdziernika 2020 r.. znak: /ES/WS/136/2020.

Pisma Dyrektor IES z 8 pazdziernika 2020 r.. znak: IES/WS/121/2020, z 22 pazdziernika 2020 r, znak: JESIWS/136/2020 oraz z 7 grudnia 2020 r., znak:
IES/WS/190/2020.
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podejmowano dzialania zmierzajace do redukcji ryzyka, a bezposredni kontakt Dyrekciji
z pracownikami zapewnial biezgca analize postepu realizacji zadan. W przypadku opo6znien
podejmowano dziatania majgce na celu intensyfikacje pracy.

13. [Mierniki realizacji budzetu zadaniowego] Poziom osiggnietych w 2019 r.
miernikéw efektywnosci realizacji zadan Instytutu byt wyzszy od zatozonych.

Efektywno$¢ dziatan Instytutu mierzona jest liczba publikacji7L Plan finansowy IES w ukladzie
zadaniowym zaktadat opracowanie w 2019 r. tacznie 35 publikacji. Faktycznie byto ich 113:
97 Komentarzy (planowano 26), 7 tytutdw w serii Prace IES (planowano 2), 3 tytuly w serii
Policy Papers (planowano 2), 2 monografie (planowano 1), 4 zaplanowane zeszyty Rocznika
Instytutu Europy Srodkowo-Wschodniej. W przekazanej do KPRM72 Informaciji z wykonania
planu finansowego pomytkowo@wykazano, ze w 2019 r. opublikowano 8 zamiast 7 Prac IES.

Wyjasniono74, ze mierniki wyzsze od zatozonych wynikaty z ostroznych szacunkow,
prowadzonych kilkanascie dni po rozpoczeciu dziatalnosci IES. Ponadto liczba publikacji
zwigzana byla ze zintensyfikowaniem dziatann oraz dynamikg sytuacji miedzynarodowej.
Znaczna liczba Komentarzy wynika takze z faktu, ze sa one krétkimi tekstami analitycznymi.

Zatrudnienie i wynagrodzenia

14. [Zatrudnienie] Stanowiska w Instytucie odpowiadaty tym okre$lonym w ustawie o IES
oraz w wykazie zawartym w rozporzadzeniu ws. stanowisk i wynagrodzen w IES. Instytut
wzmacniat swoj potencjat kadrowy. Pozytywnie nalezy oceni¢, ze w zwigzku z rozwojem
dziatalnosci Jednostki, sporzgdzono pisemne analizy dotyczace potrzeb zatrudnienia
nowych pracownikow.

Srednioroczne zatrudnienie w IES w 2019 r. wynosito 21,575, a na dzie 31 grudnia 2019 r. -

23 osoby (wszystkie w petnym wymiarze czasu pracy). Na Kierownictwo IES skladaly sie

3 osoby, t. Dyrektor i 2 ZastepcOw Dyrektora (ds. Badawczo-Analitycznych

i ds. Administracyjno-Finansowych). Sposréd pozostatych 20 pracownikéw:

a) 13 osob pracowalo w Dziale Badawczo-Analitycznym (po 3 w Zespole Baltkanskim,
Baltyckim, Europy Wschodniej oraz 4 w Wyszechradzkim);

b) 7 oséb pracowalo w Dziale Administracyjno-Finansowym (4 w Zespole Wydawnictw
i Mediow Spotecznosciowych, 2 w Ksiegowosci i 1 w Biurze Instytutu).

Na 1 pracownika merytorycznego przypadato 0,5 pracownika obstugi7e.

W 2020 r., po przeprowadzeniu udokumentowanych analiz potrzeb kadrowych, zwiekszono
zatrudnienie do 28 0s6b'7,tj. 0 5 0s6b w poréwnaniu z rokiem 2019.

15. [Wynagrodzenia] Wynagrodzenia w IES ustalono prawidiowo. Wynagrodzenia dla
Kierownictwa Instytutu okre$lono zgodnie z art. 9 ust. 2 i 3 ustawy o IES, tj. wynagrodzenie
Dyrektor odpowiadato przepisom ustawy kominowej, natomiast w przypadku Zastepcow
Dyrektora zostaly one pozytywnie zaopiniowane przez Rade Instytutu. Poziom wynagrodzen
pozostatych pracownikéw odpowiadat rozporzadzeniu ws. stanowisk i wynagrodzen w IES.

Badaniu poddano 12 wynagrodzen, tj. 3 Kierownictwa oraz 9 pozostatych pracownikéw IES7&

Wynagrodzenie Dyrektor Instytutu zostato ustalone przez Szefa KPRM. Wynagrodzenia
Zastepcow Dyrektora zostaly okreslone przez Dyrektor i pozytywnie zaopiniowane przez
Rade IES. Poziom wynagrodzen pozostatych pracownikéw odpowiadat rozporzadzeniu
ws. stanowisk iwynagrodzenn w IES. Wg stanu na koniec 2019 r. $rednie miesieczne
wynagrodzenie zasadnicze analitykbw wynosito 4.862 zi, a pracownikédw administracji -
4.486 zt.

W 2019 r. zmieniono wynagrodzenia blisko potowie pracownikéw (11z 23, tj. 48%), co bylo
w zdecydowanej wiekszosci zwigzane z tworzeniem nowej struktury organizacyjno-kadrowej
Instytutu. W 9 przypadkach zmiany wprowadzono w marcu 2019 r. w wyniku wejScia w zycie
rozporzadzenia ws. stanowisk i wynagrodzeri w IES, wdrozenia nowych warunkéw pracy

" Mierniki te zostaly przypisane do podzadania: Obstuga i koordynacja prac rzadu oraz dziatania: Przygotowywanie i pozyskiwanie informacji, analiz oraz dokumentéw
ipropozycjidecyzji o charakterze strategicznym
” Pismo Dyrektor 'E$ z 3 marca 2020 r., znak: IES/WS/17/2020.
” Pismo Dyrektor tE$ z 12 pazdziernika 2020 r.. znak: IES/WS/126/2020.
* Pismo Dyrektor /ES z 12 pazdziernika 2020 r, znak: IES/WS/126/2020.

Wyliczenie oparto o $redniomiesieczne zatrudnienie (suma liczby pracownikéw na pierwszy i ostatni dzien miesigca podzielona przez 2). ktére nastepnie zsumowano
i podzielono przez 12 miesigcy.
" Z wylagczeniem Kierownictwa /ES.
' Wg stanu z dnia rozpoczecia kontroli, tj. 28 wrze$nia 2020 r.

Wynagrodzenie gtéwnej ksiegowej oraz 8 pracownikéw dobranych w sposoéb losowy
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i ptacy oraz powotania Zastepcy Dyrektora. W 2 pozostatych przypadkach zmiany wynikaty
z awansu albo zwiekszenia wymiaru etatu. Wynagrodzenia zwiekszono o kwoty od 282 zi
do 2.555 zl, natomiast w 2 przypadkach, zwigzanych z ustaleniem nowych warunkoéw pfacy,
zmniejszono - 0 507 zti 272 zt.

Dodatkowe skladniki wynagrodzenia
16. [Nagrody Kierownictwa IES] W 2019 r. dwém Zastepcom Dyrektora oraz Gléwnej

Ksiegowej przyznano i wyptacono nagrody w tacznej kwocie 25.000 zt brutto z naruszeniem
przepiséw ustawy kominowej.

Nagrody te w pismach informujgcych o ich przyznaniu wspomnianym pracownikom zostaty
okreslone jako roczne, jednakze Kontrolowany wyjasnit, ze byly to nagrody za szczegolne
osiggniecia w pracy zawodowej.

Bez wzgledu na to czy nagrody te przyznano jako roczne, czy za szczegOllne osiggniecia
w pracy zawodowej, wykraczaly one poza ograniczenia przewidziane w art. 5 ust. 1-3 ustawy
kominowej™. W przepisie tym okreSlono bowiem zamkniety katalog skladnikéw
wynagrodzenia, ktore moga zosta¢ przyznane m.in. zastepcom kierownikéw i gtdwnym
ksiegowym jednostek organizacyjnych® (w tym IES). Do skladnikbw tych nalezg
wynagrodzenie miesieczne oraz wyptacane fakultatywnie: swiadczenia dodatkowe i nagroda
roczna, przyznawana na zasadach okreslonych w art. 10 tej ustawy.

Jesli uznaé, ze przyznane nagrody byly nagrodami za szczegOlne osiggniecia w pracy
zawodowej, to naruszono art. 5 ust. 2 ustawy kominowej, poniewaz nagroda taka nie zostata
przewidziana w katalogu swiadczen dodatkowych@8L Jesli natomiast przyja¢, ze nagrody byly
nagrodami rocznymi, przyznano je i wyptacono z naruszeniem art. 10 ust. 1b ustawy
kominowej, poniewaz do dnia, w ktérym nagrody zostaly wyplacone, Zastepcy Dyrektora
i Gtdbwna Ksiegowa nie przepracowali na stanowiskach catego roku obrotowego.

Nie mozna sie zgodzi¢ z Kontrolowanym, ze prawidlowym bylo wyptacenie nagréd
wspomnianym pracownikom na podstawie art. 105 Kodeksu pracy albo § 4 rozporzadzenia
ws. stanowisk i wynagrodzeri pracownikéw IES jako nagréd za szczegdlne osiggniecia
w pracy zawodowej. Nie naleza one bowiem do Swiadczen dodatkowych, szczegoétowo
okreslonych w art. 11 ustawy kominowej i8 2 rozporzadzenia w sprawie swiadczen
dodatkowych®& Tym samym nagrody tego rodzaju nie mieszczg sie we wskazanym
w art. 5 ustawy kominowej zamknietym katalogu $wiadczeh przystugujacych osobom
objetych tg ustawa.

Ponadto art. 105 Kodeksu pracy okresla jedynie og6lng mozliwosc¢ przyznania pracownikom
nagréd i wyréznien, w zwigzku z czym nie moze stanowi¢ samodzielnej podstawy prawnej do
wyptacania nagréd dla pracownikéw objetych ustawg kominowag. Podobnie sytuacja wyglada
w przypadku § 4 rozporzadzenia ws. stanowisk i wynagrodzeri pracownikéw IES, ktéry

réwniez nie moze by¢ stosowany niezaleznie od postanowien ustawy kominowej. Pomimo
braku wytaczenia gtéwnego ksiegowego z katalogu pracownikdéw, ktorym moga byc¢

's Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy kominowej osobom objetym tym aktem prawnym przystuguje, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, wylacznie wynagrodzenie miesieczne
W art. 5 ust. 2 przewidziano mozliwo$¢ przyznania wspomnianym osobom $wiadczen dodatkowych, a w ust. 3 - nagrody rocznej.
' Art. 2 pkt 2 i 4 w zwigzku z art. 1 pkt 2 ustawy kominowej Zgodnie z art. 1 pkt 2 ustawy kominowej akt ten ma zastosowanie do parstwowych jednostek organizacyjnych
posiadajacych osobowo$¢ prawna (z wytgczeniem agencji panstwowych, (o ktérych mowa w pkt 8). instytutéw badawczych lub podmiotéw, do ktérych stosuje sie
odpowiednio przepisy o instytutach badawczych (pkt 9), Centrum tukasiewicz i instytutéw dziatajacych w ramach Sieci Badawczej tukasiewicz (pkt 17) oraz szkét
wyzszych). W mys| art 33 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 poz. 1740. t. j. ze zm.) osobami prawnymi sg Skarb Panstwa ijednostki
organizacyjne, ktérym przepisy szczegélne przyznaja osobowo$¢ prawng. Oznacza to, ze kazda osoba prawna bedzie jednoczes$nie jednostka organizacyjna
(por. Z. Radwanski. Prawo cywilne. Cze$¢ og6lna. Warszawa 2005. str. 182). Zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy o IE$ Instytut jest pafistwowg osobg prawnag. W Swietle
przywotanych definicji nalezy uzna¢, ze IE$ jest pafnstwowg jednostkg organizacyjng posiadajacg osobowos$¢ prawng, o ktdrej mowa w art. 1 pkt 2 ustawy kominowej
W konsekwencji przepisy tej ustawy znajdujg zastosowanie do Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnej Ksiegowej Instytutu.
«' Okreslonych w art. 11 ustawy kominowej, zgodnie z ktérym Swiadczeniami dodatkowymi, o ktérych mowa w art 5 ust 2, sa Swiadczenia z tytutu zatrudnienia, w tym:
bytowe, socjalne, komunikacyjne, oraz ubezpieczenia majatkowe i osobowe - inne badZz wyzsze niz ustalone w regulaminach wynagradzania, zaktadowych
iponadzakladowych uktadach zbiorowych pracy oraz w odrebnych przepisach. Katalog tych swiadczen zostat okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
21 stycznia 2003 r w sprawie szczegétowego wykazu Swiadczen dodatkowych, ktére moga byé przyznane osobom kierujacym niektérymi podmiotami prawnymi, oraz trybu
ich przyznawania (Dz. U. z 2020 r. poz. 1399). Nalezg do nich: 1) nagroda jubileuszowa przyznawana nie cze$ciej niz co 5 lat; 2) odprawa pienigzna w razie ustania
stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy; 3) zwrot cze$ciowych kosztéw uzytkowania udostepnionego lokalu
mieszkalnego, w tym mieszkania stuzbowego; 4) $wiadczenia zwigzane z korzystaniem z cze$ciowo odptatnych ustug telekomunikacyjnych; 5) $wiadczenia z tyt.
dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego, majatkowego oraz osobowego.
" Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 21 stycznia 2003 r w sprawie szczegélowego wykazu Swiadczeri dodatkowych, ktére moga by6 przyznane osobom
kierujagcym niektérymi podmiotami prawnymi, oraz trybu ich przyznawania (Dz U. z 2020 r, poz. 1399).
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przyznawane nagrody, przepis 8 4 wspomnianego rozporzadzenia nie znajduje
bezposredniego zastosowania do pracownika zatrudnionego na tym stanowisku. Ponadto,
rozporzadzenie jest aktem nizszego rzedu od ustawy, a wiec w przypadku kolizji przepisow
prawa, pierwszenstwo przystuguje przepisom ustawy kominowej.

W grudniu 2019 r. dwém Zastepcom Dyrektora oraz Gtownej Ksiegowej przyznano
i wyptacono jednorazowe nagrody w tgcznej kwocie 25.000 zt brutto. Nagrody te w pismach
informujgcych o ich przyznaniu wspomnianym pracownikom zostaty okreslone jako roczne,
wyjasniono jednak, ze byly to nagrody za szczegélne osiggniecia w pracy zawodowe;.
Pierwotnie IES® stal na stanowisku, ze nie jest objety zakresem podmiotowym ustawy
kominowej. Po zakornczeniu czynnosci kontrolnych Instytut zaakceptowat8, ze postanowienia
ustawy kominowej powinny mieé zastosowanie do Kierownictwa IES. Jednak w ocenie
Instytutu wspomniana ustawa nie wylgcza mozliwosci przyznania Kierownictwu jednostki
innych nagrdd niz nagroda roczna, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy kominowej. Zdaniem
IES ustawa ta nie wyklucza stosowania innych przepisow prawa, w tym art. 105 Kodeksu
pracy (w przypadku Zastepcow Dyrektora) i § 4 rozporzadzenia ws. stanowisk i wynagrodzen
pracownikéw IES (w przypadku Gtownej Ksiegowej). W ocenie Instytutu przyznane w 2019 r.
Gtownej Ksiegowej i Zastepcom Dyrektora nagrody nie byty nagrodami rocznymi okreslonymi
w art. 10 ust. 1 wspomnianej ustawy, stanowity natomiast nagrody za szczegoélne osiggniecia
i zaangazowanie, przewidziane w odrebnych przepisach prawa.

Jak wskazano, nagrody Zastepcom Dyrektora zostaly przyznane w oparciu o art. 105 Kodeksu
pracy. Przewiduje on, ze pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich
obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sie szczegOlnie do wykonywania zadan zakladu, moga by¢ przyznawane
nagrody i wyr6znienia. Gldwnej Ksiegowej nagrode przyznano na podst. § 4 rozporzadzenia
ws. stanowisk iwynagrodzen pracownikéw IES. Przewidziano w nim, ze w ramach
posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia Dyrektor Instytutu moze przyznawaé pracownikom,
w tym Gléwnej Ksiegowej, nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej.

Nagrody za szczegOllne osiggniecia w pracy zawodowej nie mieszczg sie w katalogu
skladnikbw wynagrodzenia os6b objetych ustawa kominowa. Tego rodzaju nagrod nie
przewidziano wsrod $Swiadczen dodatkowych okreslonych w art. 11 ustawy kominowej
i rozporzadzeniu w sprawie Swiadczen dodatkowych. Tym samym nie mieszczg sie one wsréd
sktadnikbw wynagrodzenia okreslonych w art. 5 ust. 1-3 wspomnianej ustawy (wynagrodzenie
miesieczne, Swiadczenia dodatkowe, nagroda roczna).

Na gruncie ustawy kominowej instrumentem stuzacym docenieniu pracy m.in. zastepcow
kierownikéw jednostek i gtownych ksiegowych jest nagroda roczna, przyznawana
w zaleznosci od osiggnietych wynikéw finansowych lub stopnia realizacji innych zadan.
Zgodnie z art. 10 ust. 1lb ustawy kominowej, nagroda roczna moze by¢ przyznana
uprawnionemu, ktdry zajmowat swoje stanowisko przez caty rok obrotowy i w tym okresie nie
naruszyt swoich obowigzkbw w sposéb powodujacy wymierzenie kary z tytulu
odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych lub kary dyscyplinarnej albo z ktérym nie rozwigzano umowy o0 prace bez
wypowiedzenia z jego winy lub nie rozwigzano umowy o zarzgdzanie, albo ktérego nie
odwotano z zajmowanego stanowiska z przyczyn stanowigcych podstawe rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika. Jesli przyja¢, ze kwestionowane nagrody byly
nagrodami rocznymi, przyznano je z naruszeniem wspomnianego przepisu, poniewaz do dnia,
w ktérym nagrody zostaly wyptacone (20 grudnia 2019 r.), Zastepcy Dyrektora i Gtéwna
Ksiegowa nie przepracowali na zajmowanych stanowiskach catego roku obrotowego.

Jeden z Zastepcow Dyrektora objgt stanowisko 11 lutego 2019 r., za$s Glowna Ksiegowa
20 marca 2019 r., zatem nie Swiadczyli oni pracy na tych stanowiskach przez caly rok
obrotowy. Drugi z Zastepcow Dyrektora przepracowat na tym stanowisku caty rok obrotowy
zakoniczony 31 grudnia 2019 r.&5,jednak nagrode przyznano i wyptacono przed tym terminem.
W 2019 r. Kierownictwo IES ani Gléwna Ksiegowa nie korzystali ze $wiadczen dodatkowych,
o ktérych mowa w rozporzgdzeniu w sprawie swiadczen dodatkowych.

Stanowisko o braku mozliwo$ci przyznania nagrod za szczegOlne osiggniecia w pracy
osobom objetym ustawg kominowa potwierdza réwniez orzecznictwo w tym zakresie.

Pismo Dyrektor IE$ z 19 listopada 2020 r., znak: IES/WS/169/2020.
M Pismo Dyrektor IE$ z 9 lutego 2021 r.. znak: IES/WS/60/2021.
" Zgodnie z ust. 2 Polityki rachunkowosci, rokiem obrotowym Instytutu jest rok kalendarzowy.
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W ocenie Sadu Najwyzszego8, wykladnia przepisow dotyczacych wynagrodzenia
i Swiadczen dodatkowych (art. 5i 11 ustawy kominowej oraz § 2 rozporzadzenia w sprawie
Swiadczen dodatkowych) prowadzi do wniosku, ze katalog Swiadczen dodatkowych jest
zamkniety. Oznacza to, ze osobom objetym zakresem podmiotowym tej ustawy nie
przystuguja zadne inne Swiadczenia. Z orzecznictwa Sadu Najwyzszego plynie rowniez
wniosek, ze btedny jest poglad, ze skoro ustawodawca w art. 5 ust. 2 i 3 ustawy kominowej&
nie uzyt stowa tylko, to oprécz wymienionych tam swiadczen dodatkowych i hagrody rocznej
dopuszczalne jest przyznawanie innych Swiadczen8 Art. 5 ustawy kominowej nalezy
odczytywaé w catosci. Z ust. 1 wynika, ze osobom ktérych ten przepis dotyczy, przystuguje
z zastrzezeniem wust. 23 wytgcznie wynagrodzenie miesieczne. Uzyte sformutowanie
oznacza, ze wspomniane dwa  wyjagtki  wymienione zostaly  enumeratywnie,
a nie przyktadowo.

Réwniez w sadownictwie powszechnym prezentowane jest stanowisko8F ze konstrukcja
przepisu art. 5 ust. 1 ustawy kominowej nie pozwala przyzna¢ dodatkowych, innych,
niewymienionych wprost w tym przepisie Swiadczen. |to niezaleznie od charakteru prawnego
tych Swiadczen, ich wysokosci, czy tez jakichkolwiek innych cech dodatkowych. Nie ma
zZnaczenia réwniez to, czy zostaly przewidziane w uktadzie zbiorowym pracy, regulaminie
wynagradzania czy tez w przepisach odrebnych.

Ustawa kominowa jest aktem prawnym o charakterze systemowym, ktéry ma przeciwdziataé¢
pobieraniu przez kierownictwo jednostek sektora finansow publicznych nadmiernych
wynagrodzen oraz innych elementéw uposazenia zwigzanych ze stosunkiem pracy. Zasady
przyznawania, rodzaj nagréd oraz ich wysokos¢, w przypadku os6b objetych ustawg
kominowa, regulujg przepisy art. 5 ust. 2 i ust. 3 oraz art. 10 i 11 tej ustawy. Unormowania
zawarte w ustawie kominowej nie pozwalajg na zwiekszanie uposazen tych osob w innych
formach, tj. wykraczajgcych poza te okreslone w ustawie.

17. [Nagrody dla pracownikéw IES] \N 2019 r. 18 pracownikom IES przyznano nagrody

za szczegOlne osiagniecia w pracy zawodowej, zgodnie z § 4 rozporzadzenia ws. stanowisk
i wynagrodzen w |ES oraz Regulaminem nagréd8 Zasady przyznawania nagrod
pracownikom byly przejrzyste oraz wspieraly podejmowanie decyzji w tym zakresie.
Pozytywnie nalezy oceni¢ potgczenie przyznawania nagrod z coroczng pisemng oceng
pracownikéw. Dziataniem nieprzejrzystym bylo sporzadzenie ogdlnych uzasadnien
dla 7 z 8 badanych nagrod pracownikow.

Zgodnie z § 4 w zw. z § 1 pkt 2 rozporzadzenia ws. stanowisk i wynagrodzen w IES
pracownikom (z wytaczeniem Dyrektora IES i jego Zastepcdéw) mogg zostaé przyznane
nagrody w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia. Regulamin nagréd okresla
kryteria brane pod uwage przy ich przydzielaniu oraz przewiduje, ze nagrody bedag
przyznawane na wniosek wilasciwego Zastepcy Dyrektora, w oparciu o coroczng ocene
pracownika.

W 2019 r. taczna kwota nagréd wyptaconych 18 pracownikom nieobjetym ustawg kominowa
wyniosta 75.000 zt brutto, tj. blisko 5% wartosci wynagrodzern osobowych (1.601.000 zi).
Nagrody wynosity Srednio 4.167 zt na osobe.

Badaniu poddano dokumentacje 11 nagréd (52% z 21)9L Nagrody dla pracownikéw IES
(8 zbadanych) przyznawano w oparciu o wnioski wtasciwego Zastepcy Dyrektora ioceny
roczne. W 7 przypadkach uzasadnienie przyznania nagrody mialo ogoéiny charakter,
bez odniesienia do szczegdlnych osiagnieé pracownikéw. Jak wyjasniono®, w IES

* Wyrok Sadu Najwyzszego z 10 stycznia 2006 r,, | PK 115/05.
' Zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy kominowej; Osobom, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1-4 i 10. moga byéprzyznane Swiadczenia dodatkowe. Z kolei stosownie do art 5 ust. 3 tej
ustawy. Osobom, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1-4 i pkt 10. moze by¢ przyznana nagroda roczna
“ W omawianym wyroku Sadu Najwyzszego z 3 marca 2005 r. Il CK 471/04 - premii kwartalnej. Pomimo réznicy pomiedzy premiag kwartalng, a nagroda uznaniowg
(tj. premia kwartalna ma charakter roszczeniowy i moze by¢ sktadnikiem wynagrodzenia za prace; charakteru takiego nie ma natomiast nagroda uznaniowa), uzasadnienie
wyroku zachowuje swoja aktualno$¢ w odniesieniu do nagrody za szczeg6lne osiaggnigcia w pracy jako $wiadczenia dodatkowego do wynagrodzenia za prace.
" Wyrok Sadu Apelacyjnego w todzi z 19 grudnia 2012 r., | ACa 946/12
Zarzadzenie Dyrektor IE$ nr 15 z 25 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej w 1E$.
Dwie nagrody Zastepcow Dyrektora IE$, nagroda Gtéwnej Ksiegowej i 8 nagréd pracownikéw dobranych w sposéb losowy.
Pismo Dyrektor IE$ z 22 pazdziernika 2020 r.. znak: IES/WS/136/2020 oraz z 19 listopada 2020 r, znak: IES/WS/169/2020.
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nie sformutowano wytycznych co do poziomu szczego6towosci uzasadnienia przyznanych
nagrod, jednakze w trakcie kontroli Dyrektor Instytutu zalecita swoim zastepcom, aby
w przysziosci uzasadnienia formutowa¢ mozliwie jak najbardziej precyzyjnie i szczeg6towo.

18. [Dodatki specjalne] Skala przyznanych w IES dodatkéw specjalnych byta nieznaczna

- w 2019 r. wyptacono 3 takie Swiadczenia. Dodatki byly zgodne z § 3 ust. 2 rozporzgdzenia
ws. stanowisk i wynagrodzen w IES, a ich przyznanie poprzedzit pisemny wniosek,
zawierajacy niezbedne dla jego oceny informacije.
Zgodnie z § 3 ust. 2 rozporzadzenia ws. stanowisk i wynagrodzedn w IES pracownikom
Instytutu mozna przyznaé¢ dodatek specjalny®B W 2019 r. na ten cel przeznaczono kwote
6.000 zt (0,4% z 1.601.000 zt wynagrodzen osobowych). Trzem pracownikom przyznano
jednorazowy dodatek specjalny w wysokosci 2.000 zt za 2 miesigce w zwigzku z ich udziatem
w inwentaryzacji. Przyznano je na podstawie pisemnego wniosku Zastepcy Dyrektora IES
zawierajgcego podstawe prawnag, przedmiot zadan, wartos¢ i okres wyptacania dodatkow.

Umowy cywilnoprawne

19. [Charakterystyka umoéw] Umowy byly celowe, uzasadnione potrzebami Instytutu.
Cze$é umoéw (26 z 61,43%) obejmowata zadania merytoryczne lub obstugowe IES, jednak
miaty one charakter tymczasowy, wspierajgcy dziatalno$¢ Jednostki na etapie tworzenia jej
struktury kadrowej lub wynikaly one z potrzeby profesjonalnej realizacji zadan. Zastrzezenia
budzi, ze zlecenia dotyczace pomocy w Dziale Ksiegowos$ci, pomimo ze mialy charakter
krétkotrwaty, mogty nosi¢ znamiona stosunku pracy (zadania wykonywano w siedzibie
Instytutu, w godzinach jego pracy, a ich realizacja podlegata statemu nadzorowi).

W 2019 r. Instytut zawart 61 umoéw cywilnoprawnych o tgcznej wartosci 333.700% zt brutto,
w tym 41 z osobami fizycznymi (132.221 z1) i 20 z innymi podmiotami (201.479 z}).

Na zadania $ciéle zwigzane z dziatalnoscia IES zawarto:

1) 18 uméw o charakterze analitycznym: 1 zlecenie w zakresie prac analitycznych oraz
17 uméw na jednorazowe przygotowanie artykutu/komentarza lub pracy przez ekspertow
w zakresie obszarow dziatalnosci IES,

2) 8 uméw o charakterze obstugowym: 3 umowy dot. wsparcia Ksiegowosci%, 3 umowy
na prowadzenie spisOw z natury, 1 na przygotowanie przetargu i 1 na Swiadczenie ustug
BHP i ppoz.

Pozostale 35 umow dotyczylo: badania sprawozdan finansowych, sprzatania, pracy
w portierni lub prac konserwacyjnych, ttumaczenia lub korekty tekstow, szkolen, konsultacji
i wykonania strony internetowej, ustug telekomunikacyjnych i internetowych, dostawy mebli,
artykutow biurowych oraz $rodkéw czystosci, monitorowania i konserwacji systemu
zabezpieczenia budynku, obstugi prawnej, organizacji podrézy, ustug pocztowych, Swiadczen
zdrowotnych, serwisu oprogramowania, najmu dystrybutora wody, sprzedazy publikaciji.

Szczegotowym badaniem objeto 19 z 61 umow97, tj. 13 zawartych z osobami fizycznymi®Boraz
6 umoéw zawartych z innymi podmiotami®. taczna kwota wynagrodzenia brutto
skontrolowanych umoéw wyniosta 188.792 zi, tj. 57% kwoty wydatkéw poniesionych na umowy
w 2019 r.

Realizacja 3 zlecen w zakresie pomocy w Dziale Ksiegowosci (2 zlecenia trwajace tacznie
3 miesigce oraz 1 zlecenie trwajace 2 tygodnie) odbywata sie w siedzibie IES, w godzinach
pracy Instytutu i pod statym nadzorem Gtownej Ksiegowej. Tym samym mogta nosi¢ znamiona
stosunku pracy, o ktorym mowa w art. 22 Kodeksu pracy.

Zgodnie z wyjasnieniem'@ realizacja zleceh miata z zatozenia charakter tymczasowy.

" Z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki jej wykonywania.
MW rozumieniu przepiséw § 22 pkt 1 Kodeksu pracy, tj. przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem

Wartoéci zaokraglano do petnych ztotych.
" W tym 1 aneks wydtuzajacy termin realizacji prac.
" Umowy do badania wybrano metoda doboru celowego, w oparciu o nastepujace kryteria: przedmiot zamoéwienia (nietypowy lub obejmujacy zadania IES), umowy
powtarzajgce sie. mogace nosi¢ znamiona umoéw o prace, warto$¢ umoéw zawartych z danym wykonawca oraz - jesli wystapia - umowy z pracownikami. Jeden z badanych
przypadkéw ujetych w rejestrze jako umowa okazat si¢ aneksem.
" Umowy o tgcznej wartosci 46.387 zt na przygotowanie prac naukowych, prowadzenie prac analitycznych dla Zespotu Europy Wschodniej, tumaczenie, pomoc w Dziale
Ksiegowosci, prowadzenie spiséw z natury, przygotowanie przetargu.

Umowy o tgcznej wartosci 142.405 zt na dostawe mebli, materiatow biurowych, Srodkow czystosci, ustugi prawne, ustugi BHP i ppoz, organizacje podrozy.
™ Pismo Dyrektor IE$ z 25 listopada 2020 r., znak: IES/WS/173/2020.
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Tymczasowos$¢ wykonywania zlecen dotyczgacych pomocy w Dziale Ksiegowo$ci nie stanowi
przestanki wytgczajgcej stosowanie art. 22 Kodeksu pracy i mozliwosci zakwalifikowania
danego stosunku prawnego jako stosunku pracy (zatrudnienia na czas okres$lony).

20. [Regulacje dotyczgce umoéw] Obszar zawierania umoéw cywilnoprawnych w IES

nie zostat wystarczajaco unormowany. Regulacje w tym zakresie byly rozproszone
i nie uwzglednialy czesci istotnych zagadnien stuzgcych zapewnieniu prawidtowosci procesu
zawierania, nadzorowania i rozliczania umow.

Zagadnienia z obszaru umow cywilnoprawnych uregulowano w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw, Regulaminie zamowienld' oraz Regulaminie pracy komisji przetargowej'®@
W dokumentach tych nie okreslono obowigzku zawierania w umowach postanowien
zabezpieczajgcych interes Skarbu Paristwa, procedur kontroli wykonania i odbioru przedmiotu
umowy, mechanizmoéw zachowania poufnosci, bezstronnosci i ochrony danych osobowych
przez wykonawcoéw umow, nie ustanowiono wymogu sprawdzenia pod wzgledem prawnym
umoéw dla zaméwieh o wartosci ponizej 30.000 euro.

Instytut wskazat na brak obowigzku prawnego wprowadzenia w Jednostce dodatkowych
procedur wewnetrznych dotyczacych uméw cywilnoprawnych. Zdaniem IES'03 stosowane
postanowienia zapewniajg wystarczajaca kontrole procedury zawierania umow, kryteribw
uwzglednianych podczas wyboru kontrahenta. Ponadto wzory umow i czesto same umowy
podlegaja akceptacji formalno-prawnej. Dodatkowo na kazdym etapie pracy nad umowg
Dyrektor Instytutu ma wglad w proces, akceptuje umowy oraz zatwierdza ptatnosci zwigzane
z ich realizacjg. Instytut wskazal réwniez, ze zawarcie szczegoOlowych postanowien
umownych dotyczacych realizacji umowy uzaleznione jest od konkretnego przedmiotu

umowy.

Obowigzkiem kierownika jednostki jest prowadzenie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej. Dla zapewnienia prawidtowosci procesu w zakresie zawierania, realizacji
i nadzoru nad umowami zasadnym jest wsparcie tych proceséw wewnetrznymi regulacjami.
Stwierdzone w kontroli uchybienia i stabosci, jak rowniez ryzyka zwigzane z realizacjg umow,
$wiadczg o stabosciach procedur IES. W tym obszarze nie jest wystarczajgce korzystanie
Zz zaakceptowanego ogoélnego wzoru umowy oraz akceptacja czesci (4 z 19, tj. 21%) umow
pod wzgledem formalno-prawnym.

21. Obowigzujgcy w Jednostce Regulamin zamowien nie zapewniatl prawidtowosci
realizacji zadan. Zastrzezenia budzi, ze spod jego stosowania wylaczone byly umowy
(o dzieto i swiadczenie ustug, a wczesniej takze zlecenia) zawierane z osobami fizycznymi,
ktérych przedmiot dotyczyl potrzeb zwigzanych z biezaca dziatalno$cig Instytutu. Byly
to umowy majgce zapewniac¢ sprawng, biezaca dziatalnos¢ Jednostki w zakresie badawczo-
analitycznym i administracyjnym. Tak nieprecyzyjne i obszerne przedmiotowo wylgczenie
zastosowano do ponad 60% umow zawartych w 2019 r. Zapewnienie biezacej pracy
Jednostki nie stanowi uzasadnienia dla wylgczenia tak szerokiej kategorii umoéw spod
procedur wewnetrznych. Regulacje powinny normowaé¢ w sposOb adekwatny i mozliwie
najszerszy zakres zamowien, a wylaczenia powinny mieé¢ charakter wyjatkowy. Ponadto,
Regulamin zamowien nie wymagat weryfikacji rynku i zawierania umow dla zamowien
0 wartosci ponizej 10.000 zt, co utrudniato weryfikacje gospodarnosci danego wydatku oraz
zasad, na jakich odbyto sie wydatkowanie srodkow publicznych.

Regulamin zaméwieh wymagat stosowania zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami
publicznymi, celowosci, oszczednosci oraz optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw104 Ze stosowania Regulaminu wytgczono
jednak znaczny zakres umow na Swiadczenie ustug i umoéw o dzieto z osobami fizycznymi

Zarzadzenie nr 14 Dyrektor IES z 25 listopada 2019 r. ws. wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zaméwien publicznych (dalej: Regulamin zaméwien) Wcze$niej obowigzywalto zarzadzenie nr 3/2019 Dyrektor IES z 18 lutego 2019 r. ws.
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zaméwien publicznych (dalej:
Regulamin zamowien z 18 lutego 2019 r.).

Zarzadzenie nr 16 Dyrektor IES z 25 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

Pisma Dyrektor IES z 8 pazdziernika 2020 r, znak: IES/WS/121/2020 oraz z 4 listopada 2020 r., znak: IES/WS/148/2020.
" § 1ust. 2 Regulaminu zamoéwien
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niebedgcymi przedsiebiorcami na potrzeby zwigzane z biezacg dziatalnoscig Instytutu's.
W konsekwencji wytaczenia spod procedur dotyczacych zaméwienl® umow w zakresie
wsparcia biezacej dziatalnosci IES w 2019 r. regulacje te nie mialy zastosowania
do 34 z 53 uméw 107 (64%).

Wyjasnionol1B, ze zakres regulacji wynika ze swobody zamawiajgcego w ich ksztattowaniu,
z zastrzezeniem wymogow art. 44 ust. 3 uofp. Jak wskazano, umowy dotyczgce potrzeb
zwigzanych z biezgcg dzialalnoscig Instytutu majg na celu zapewni¢ sprawnag, biezaca
dziatalnos¢ Jednostki, w gtéwnej mierze pod wzgledem badawczo-analitycznym (przede
wszystkim umowy eksperckie), jak rowniez pod wzgledem administracyjno-finansowym.
W szczegolnosci jako uzasadnienie wylgczenia ze stosowania procedur wewnetrznych
podkreslano unikalno$¢ na rynku wiedzy eksperckiej wymaganej z uwagi na szczego6lna
dziatalno$¢ Jednostki. Dopiero w lipcu 2020 r. wprowadzono w IES wniosek o sporzadzenie
umowy zlecenie/o dzieto, zawierajacy najwazniejsze informacje dotyczace danej umowy
i majgcy utatwi¢ proces jej sporzadzenia. Wniosek ten miat by¢ wprowadzony formalnie
w 2021 r. jako zatgcznik do regulaminu umoéw cywilnoprawnych, ktéry w trakcie kontroli byt
w opracowaniul®,

Ponadto Regulamin zamoéwien nie wymagat badania rynku, sporzadzania protokotow
dokumentujgcych przebieg procedury ani zawierania umow dla zamoOwien ponizej
10.000 z#110. Jak wyjasniono'll, uznano, ze przyjety prog jest najlepszym rozwigzaniem
stuzgcym zachowaniu réwnowagi miedzy formalizmem a uzyskaniem najlepszych efektow
z danych naktadow. Wartos¢ progowg okreslono, biorac pod uwage przedmioty zakupow,
wartosci zamowien, strukture organizacyjng oraz posiadane zasoby ludzkie i finansowe.
Zdaniem Instytutu"2 wprowadzenie procedury dla nizszych wartosci umoéw, przy duzej liczbie
malych zamdwien, znacznie utrudnitoby funkcjonowanie Jednostki.
0Ogolng zasada jest, ze kazdy wydatek publiczny (niezaleznie od wartosci) powinien byc¢
zgodny z zasadami: jawnosci wydatkdéw, zachowania uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania podmiotdw mogacych wykonaé zamodwienie oraz pisemnoscilly W celu
potwierdzenia, ze wydatkowanie Ssrodkdw publicznych spetnia te warunki, nalezy dotozy¢
wszelkiej starannosci w celu wyboru wiasciwego wykonawcy oraz udokumentowania tego
procesu. Realizacja potrzeb zwigzanych z biezaca dziatalnoScig Instytutu nie uzasadnia
procedowania umow w spos6b dowolny, tj. niesprecyzowany wewnetrznie. Procedury stuzg
bowiem wypetnianiu wspomnianych zasad zamowien publicznych, jak réwniez zasad
wydatkowania $rodkéw publicznych, okreSlonych w art. 44 ust. 3 uofp. Regulacje
wewnetrzne powinny stanowi¢ adekwatne wsparcie dla wszystkich kategorii umow,
cho¢ zakres ich stosowania moze by¢ zr6znicowany, np. w zaleznosci od przedmiotu umowy.
Takie zagadnienia powinny by¢ szczeg6towo przeanalizowane, poniewaz np. argumentacja
dotyczaca kategorii umow eksperckich pod wieloma wzgledami nie znajduje uzasadnienia
w przypadku umoéw w zakresie wsparcia administracyjno-finansowego (m. in. z uwagi
na dostepnos$¢ potencjalnych wykonawcow). Z kolei rozeznanie rynku, gwarantujgce
gospodarno$¢ wydatkéw, powinno by¢ prowadzone w wiekszosci przypadkéw. Natomiast
w IES, z uwagi na warto$é zawieranych uméw, sytuacja byla odwrotna. Z punktu widzenia
zagwarantowania jawnosci, przejrzystosci i mozliwosci weryfikacji danego wydatku istotne
jest réwniez, aby warunki i zasady, na jakich wydatkowane sa srodki publiczne, zostaly
okreslone iudokumentowane w formie zawieranych umdéw pisemnych. Nalezyte
udokumentowanie realizowanych zadan, w tym zawieranych uméw, stanowi réwniez
instrument wsparcia kontroli zarzgdczej.

22. [Umowy 1z pracownikami] Instytut, niezgodnie z Rekomendacjami KPRM
dotyczacymi uméw cywilnoprawnych, dopuscit w wewnetrznych regulacjach mozliwos¢

§ 1 ust. 6 pkt 3 Regulaminu zaméwien.
Wylaczenie w tym zakresie zawarte w § 1 ust. 6 pkt 3 obowigzujgcego poprzednio Regulaminu zamoéwier z 18 lutego 2019 r. dotyczylo réwniez uméw zlecenia
Dotyczy uméw zawartych po wprowadzeniu w IE$ procedur dot, zaméwien publicznych
Pismo Dyrektor IE& z 4 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/148/2020 i z 18 grudnia 2020 r,, znak: IES/WS/203/2020
Pismo Dyrektor IE$ z 10 grudnia 2020 r . znak: IES/WS/192/2020 i z 30 pazdziernika 2020 r, znak: IES/WS/144/2020.
§ 4 ust. 2 Regulaminu zaméwien
Pismo Dyrektor /ES z 4 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/148/2020.
"m Pismo Dyrektor /ES z 7 grudnia 2020 r, znak: IES/WS/190/2020.
J. Andata-Sepkowska, Komentarz praktyczny ABC nr 12894. LEX.
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zawierania umoéw cywilnoprawnych z wiasnymi pracownikami (w wyjatkowych sytuacjach).
Stwierdzono jeden taki przypadek1i4
Na podstawie przekazanych w 2019 r. Rekomendacji KPRM dotyczacych umow
cywilnoprawnych w Instytucie wydano Rekomendacje Dyrektora |IES dotyczace umow
cywilnoprawnych"s. W wewnetrznych rekomendacjach, cho¢ zalecono, by nie zawierac
umoéw cywilnoprawnych z wkasnymi pracownikami, dopuszczono jednak takg mozliwos¢116
wbrew Rekomendacjom KPRM. Jak wyjasnionoll7, Rekomendacje KPRM przyjeto jako
zalecenia, a nie sztywno obowigzujace przepisy. Z tego wzgledu w IES zabezpieczono
mozliwos$é podjecia innych dziatan w sytuacjach wyjatkowych.
Od momentu powstania Jednostki zawarto 1 umowe cywilnoprawng z pracownikiem. Umowa
dotyczyta zapewnienia transportu oraz opieki zagranicznym uczestnikom organizowanego
przez Instytut seminarium. Zdaniem IES"8, brak byto podstaw do sfinansowania tego zadania

w formie nagrody lub dodatku specjalnego, poniewaz znaczgco wykraczato ono poza zakres

obowigzkéw pracownikéw Instytutu. Wyjasniono réwniez, ze dodatkowe zadanie nie byto

wykonywane w godzinach pracy wynikajacych ze stosunku pracy.
Rekomendacje KPRM dotyczace umoéw cywilnoprawnych wskazuja, ze zasada powinno by¢
wykonywanie przez pracownikéw zadan na podstawie i w ramach stosunku pracy,
a zawieranie umoéw cywilnoprawnych z wiasnymi pracownikami nie powinno mie¢ miejsca.
Zakresy powierzanych pracownikom zadan powinny by¢ okreslone, a w razie potrzeb
modyfikowane, w taki sposéb, by jak najpetniej zaspokaja¢ potrzeby jednostki. W rezultacie
nawet realizacja dodatkowych zadan nie powinna by¢ przedmiotem umow cywilnoprawnych
Z pracownikiem.
23. [Niedokumentowanie procesu zawierania umoéw] W IES nie dokumentowano
wiasciwie procesu zawierania umoéw cywilnoprawnych (19 badanych, tj. 100%).
Za systemowg staboSC nalezy uznacC niestosowanie pisemnych wnioskéw wspierajgcych
prawidtowos¢ procesu, ktére zawieralyby w szczegdlnosci uzasadnienie zawarcia umow,
wymagane od wykonawcéw kwalifikacje oraz spos6b szacowania wynagrodzenia.
W przypadku 13 uméw zawartych z osobami fizycznymi w ogdle nie wymagano
dokumentowania procesu poprzedzajgcego zawarcie umoéw ani prowadzenia rozeznania
rynku. W przypadku pozostatych 6 uméw (z 19, tj. 32%), do ktérych zastosowanie mialy
regulacje wewnetrzne, przeprowadzono udokumentowana weryfikacje rynku. Wszczecia
procedury udzielenia zamodwienia nie poprzedzalo jednak udokumentowane szacowanie
wartosci, co nie odpowiadalo zasadzie dokumentacji okreslonej w wewnetrznych
unormowaniachll9 Zasada ta dotyczyla koniecznosci dokumentowania czynnos$ci ustalenia
szacunkowej wartoSci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury jego udzielenia
w sposoOb pozwalajacy na ich weryfikacje.

Na 19 badanych uméw 13 zawartych z osobami fizycznymi nie bylo objetych regulaminem

zamowien; pozostate 6 - tak. Uregulowania wewnetrzne wymagaly, aby czynnos$ci ustalenia

szacunkowej wartosci zamdéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia

byly dokumentowane w spos6b pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zasad udzielania

zamoéwien oraz racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymilX, Jednocze$nie

procedura wewnetrznal?l, znajdujgca zastosowanie w badanych sprawach, nie obligowata

pracownikow do skladania wnioskow wszczynajgcych procedure zamoéwienia w wersji
pisemnej - za wystarczajace uznawano zgtoszenie wniosku.

Umowa z 3 marca 2020 r,, znak: UMW/F/2020/03/0001.

I Rekomendacje Dyrektora IE$ dotyczace zawierania umoéw cywilnoprawnych z 3 czerwca 2019 r.

Pkt 3: Rekomenduje sie niezawieranie uméw cywilnoprawnych z wtasnymi pracownikami. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zawarcia takiej umowy w sytuacjach wyjatkowych,
a zatem takich, w ktérych przedmiot umowy nie pokrywa sie z zakresem obowigzkéw pracownika, odbiega od wymaganych na stanowisku pracy jakie zajmuje kwalifikacji
(ktore jednak pracownik posiada), a modyfikacja umowy o prace nie jest uzasadniona ze wzgledu na incydentalny charakter umowy.

Pismo Dyrektor IES z 7 grudnia 2020 r,, znak: IES/WS/190/2020.

Pismo Dyrektor IE$z 19 listopada 2020 r., znak: IES/WS/169/2020
" §5 ust. 1 Regulaminu zamoéwien z 18 lutego 2019 r. Przyjety w pézZniejszym czasie Regulamin zaméwien zawiera w § 6 ust. 1 analogiczne postanowienie.

§ 1 ust. 2 pkt 1 Regulaminu zamodwien z 18 lutego 2019 . (przyjety w pézniejszym czasie Regulamin zamoéwien zawiera analogiczne postanowienie): zasad zachowania
uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci, zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Regulamin zaméwien z 18 lutego 2019 .
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Przed zawarciem 19 badanych umow tylko w 1 przypadku sporzadzono pisemne
szczegOlowe uzasadnienie potrzeby zlecenia prac na zewnatrzlZ2 Ponadto umowy
o sporzadzenie prac analitycznych (3) poprzedzit ogélny dokument okreslajacy
zapotrzebowanie na wsparcie eksperckie IES. W pozostalym zakresie, jak wyjasnionol23
za wystarczajgce uznano ustne wnioski z uwagi na przedmiot umoéw, ich warto$¢ oraz staly
kontakt Dyrekcji z Gtéwna Ksiegowg i pracownikami.

Przed wszczeciem procesu zamOwienia nie szacowano pisemnie warto$ci zamowienia.
Wyjasnionol124, ze pracownicy informowali przelozonych ustnie o szacunkowej wysokosci
zamoéwienia. Jak wskazanolXl w przypadku umow zawieranych na czas nieokreslony
ich wartos$¢ przeliczano na 12 miesiecy (ustalano to dopiero na koniec roku). Nie wystapity
przypadki przekroczenia progu stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych
(dalej: ustawa PZP)'26- réwniez w przeliczeniu na 48 miesiecy.

Tylko w 6 badanych umowach z osobami prawnymi przeprowadzono udokumentowang
weryfikacje rynku. W tych przypadkach wynagrodzenia okreslano na podstawie ofert,
przy czym dla dostaw Srodkéw czystosci i materialdw biurowych zapytania ofertowe miaty
charakter orientacyjny, oparty na cenach wybranych produktow. W pozostatym zakresie
wynagrodzenia okreélano w oparciu o rekomendacje Dyrektor IES dotyczace dziet
eksperckich1?7, warto$¢ wynagrodzen w IES, na podstawie zaproponowanej przez
wykonawce lub uzgodnionej miedzy stronami stawki, ustalonej w oparciu o lokalny rynek
pracy i ocene kwalifikacji wykonawcow.

Wyjasnionol128 ze oczekiwane od wykonawcéw kwalifikacje podlegaly rozeznaniu przed
zawarciem umowy i odpowiadaty powierzanym zadaniom. Wyboru dokonywano na podstawie
znajomosci rynku specjalistow i ekspertow w danej dziedzinie, przesytanych dokumentéw
(wtym w ramach zapytan ofertowych) lub w efekcie rozmoéow weryfikacyjnych. Tylko
w przypadku 2 uméwi1® okresélone przez IES wymagania wzgledem wykonawcéw zostaly
udokumentowane na etapie rozpoczecia poszukiwania wykonawcy.

Kazde wydatkowanie $rodkow publicznych musi by¢ zgodne z zasadami okreslonymi
w art. 44 uofp, w tym z zasadami celowosci i oszczednosci. W celu potwierdzenia,
ze wydatkowanie srodkéw publicznych spetnia te warunki, konieczne jest dokumentowanie
tego procesu. Brak takiej dokumentacji nie sprzyja prawidtowosci i przejrzystosci procesu.
Rodzi takze ryzyko zastosowania nieprawidiowego trybu udzielenia zamdwienia
(uzaleznionego od jego wartosci) i naruszenia w tym zakresie postanowieh regulacji
wewnetrznych oraz ustawy PZP. Wartos¢ zamdéwien nie przekroczyta progu stosowania tej
ustawy, jednakze Instytutw momencie kontroli positkowat sie kosztami ustalonymi na koniec
roku, a nie w momencie zawierania umow.

24. [Wynagrodzenia w ramach umoéw] Zastrzezenia budzi nieokres$lanie w potowie
zawartych w 2019 r. umow wartosci catkowitego albo maksymalnego wynagrodzenia
(32 z 61 umobw ogoétem; 53%) oraz zawieranie uméw na czas nieokreslony (10 z 61 uméw;
16%). Obowigzujgce w czasie sporzgdzania umow procedury wewnetrzne nie zawieraty
wytycznych w tym zakresie, natomiast w poOzniejszym czasie ustanowiono obowigzek
zawierania umoéw na czas oznaczonyl1q

W przypadku 32 umoéw (w tym 14 zbadanych) nie okreslono catkowitej lub maksymalnej
wartosci umownej, aw 10 przypadkach (wtym 3 zbadanychl3l) umowy zawarto na czas
nieokreslony. Wartosci catkowitej umow nie okreslano w przypadkach, w ktérych umowy
zawierano na czas nieokreslony, stosowano stawki (np. za godzine lub wykonanie ustugi) oraz
w ramach dostaw, z uwagi na trudnos¢ oszacowania catkowitego zapotrzebowania. Umowy
zawierane na czas nieokreslony dotyczyly ustug telekomunikacyjnych, konserwacji urzadzen
systemu sygnalizacji wtamania i napadu, monitorowania sygnaléw alarmowych, serwisu

Dot. umowy zlecenia na prowadzenie prac analitycznych.

Pismo Dyrektor IES z 18 grudnia 2020 r.. znak: IES/WS/203/2020.
14 Pismo Dyrektor IES z 18 grudnia 2020 r., znak: IES/WS/203/2020.

Pismo Dyrektor IES z 10 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/153/2020 iz 24 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/173/2020.
"+ Do 31 grudnia 2020 r. obowigzywata ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, t.j. ze zm.). Natomiast od 1 stycznia
2021 r. obowigzuje ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz 2019 ze zm.).

Rekomendacje Dyrektor IES dot. wynagradzania wykonawcéw dziet eksperckich z 28 czerwca 2019 r.
2e Pismo Dyrektor IES z 25 listopada 2020 r., znak: IES/WS/176/2020 i z 26 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/177/2020.
TP Umowa zlecenie dot. prowadzenia prac analitycznych oraz umowa na $wiadczenie ustug organizacji podrézy.
14§ 8 ust. 6 Regulaminu zaméwien.
' Umowy dot obstugi prawnej, S$wiadczenia ustug BHP i ppoz oraz dostawy $rodkéw czystosci.
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oprogramowania systemu enova365, udostepnienia miejsca na serwerze zewnetrznym,
utrzymanie domeny internetowej, obstugi prawnej, Swiadczenia ustug BHP i ppoz, dostaw
Srodkow czystosci, udzielania $wiadczen z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia.

Jak wyjasniono1® umowy na czas nieokre$lony zawierano w celu zapewnienia ciggtosci
$wiadczenia ustug na okreslonym poziomie przez ten sam podmiot. W ocenie IES zawarcie
umow na diuzszy okres zapewnito nie tylko ciggtos¢ ustug i dostaw, ale przyczynito sie takze
do oszczednosci kosztow. Poniewaz nie wystapity przypadki przekroczenia progu stosowania
ustawy PZP uméw tych nie obejmowal ustawowy nakaz zawierania uméw na czas okreslony.

Zasada w przypadku zamoéwien publicznych jest zawieranie uméw na czas okreS$lony.
Z dokumentacji dotyczacej 3 badanych uméw zawartych na czas nieokre$lony nie wynikaty
korzysci pltyngce z takiego terminu realizacji umowy, tj. nie prowadzono kalkulacji ré6znych
wariantdw czasu trwania umow ani nie uzasadniano, zjakich szczegolnych wzgledow umowa
powinna zostaé¢ zawarta na czas nieokre$lony. Natomiast nieokre$lanie wartosci uméw
(np. maksymalnych) oraz perspektywy czasowej ich trwania nie sprzyja prawidtowej kontroli
nad finansami Jednostki.

25.  Zastrzezenia budzi przyjety w umowie na organizacje podrozy13 ryczaltowy sposob
ustalenia wynagrodzenia, tj. niezaleznie od wartosci podrozy Ilub Srodka transportu
w wysokosci 50 zt134 a takze nieprzeprowadzenie analizy optacalnosci innych wariantow
wynagradzania wykonawcy. W efekcie prowizja w ramach 3 zleceh (z 16, tj. 19%) stanowita
znaczng czes$¢ kosztéw podrozy - wyniosta tgcznie 230 zt w tgcznym koszcie podrézy
wynoszacym 1.257 zi (tj. 18%)1%h

W umowie na organizacje podrézy przyjeto jednolita, ryczaltowa kwote prowizji dla wszystkich

zlecen zrealizowanych przez wykonawce, niezaleznie od wartosci podrézy lub S$rodka

transportu (50 zt). W efekcie na 16 biletéw (ujmowanych jako pozycja na fakturze)1Bwystapity

3 przypadki (tj. 19%), w ktérych prowizja stanowita znaczng czes¢ kosztow, tj. 230 zt prowizji

w tgcznym koszcie tych podrézy wynoszacym 1.257 zt (tj. 18%).

W IES nie analizowano optacalnos$ci innych wariantéw sposobu okre$lenia wynagradzania

za te ustuge (np. w ramach optaty transakcyjnej i upustu okreslonego jako % ceny biletu).

Wyjasniono137, ze cena prowizji zostata zaproponowana kwotowo, gdyz pozwalato to na fatwy

i czytelny wybdr wykonawcy. Ponadto IES przewidywat, ze wiekszo$¢ zamawianych biletow

bedg stanowic bilety lotnicze, w ktorych koszt prowizji bedzie stanowit niewielki procent ceny.

Sytuacje, gdy prowizja stanowita dos¢ istotng czes¢ biletu (15%/20%), mialy charakter

incydentalny lub losowy. Nie dokonywano analizy optacalno$ci sposobu wynagradzania

wykonawcy z uwagi na brak wymogéw narzucajacych zamawiajgcemu kryteria zapytania. IES

uznatl, ze przyjecie takiego wariantu wynagradzania jest wystarczajace i zgodne z interesem
Jednostki.

Instytut powinien dazy¢ do tego, aby wsréd mozliwych rozwigzan dotyczacych sposobu
wynagradzania wykonawcy wybrac takie, ktére zagwarantuje, ze wydatki publiczne beda
kazdorazowo dokonywane zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 44 uofp. Zamawiajacy
powinien przewidzie¢ sytuacje, w ktorych prowizja dla wykonawcy moze stanowi¢ istotng
czesC¢ kosztu podrézy i zabezpieczy¢ sie na te okolicznos$¢, np. poprzez zréznicowanie
stawek prowizji.

26. [Kontrola formalno-prawna umow] W niewystarczajgcym stopniu sprawowano
kontrole formalno-prawng nad dokumentami bedacymi podstawg zaciggania zobowigzan.
Z regulacji wewnetrznych wylgczono znaczny zakres umow z osobami fizycznymi,
a w pozostaltych przypadkach wymaog opiniowania przez stuzby prawne dotyczyt wylgcznie
umow o wartosci powyzej 30.000 euro. W efekcie wiekszo$¢ badanych uméw (15 z 19; 79%)

Pismo Dyrektor IE$ z 10 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/153/2020

Umowa z 14 wrze$nia 2019 r. (brak znaku).
1AW zwigzku z istotnym udzialem prowizji w koszcie biletu w 1 przypadku wykonawca pobrat prowizje nizsza (30 zt) niz wynikata z umowy (50 zt). W pozostatym zakresie
wynagrodzenia wyptacono w uméwionych wysoko$ciach.
'’ Wzieto pod uwage zsumowane wartosci, zaokraglone do petnych ztotych, dotyczace: faktury nr 1/12/19: poz. 5i 6 na fakturze - koszt podrézy: 744 zt brutto, w tym 150
zt prowizji - 20%: faktury nr 22/10/19: koszt podrézy to 318 zt brutto, w tym 50 zt prowizji - 16%; faktury nr 14/11/19: koszt podrézy to 195 zt brutto, w tym 30 zt prowizji -
15% (w przypadku gdyby wysoko$¢ prowizji byta zgodna z oferta wykonawcy (50 zt) to koszt podr6zy wyniéstby 215 zt brutto, w tym prowizja 50 z+-23%).

W ramach 13 faktur dot. realizacji umowy na organizacje podrozy.

Pismo Dyrektor IES z 10 grudnia 2020 r.. znak: IES/WS/192/2020
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nie byla przedktadana kancelarii prawnej do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym.
W przypadku 12 umow zlecen/o dzieto1B- stosowano uzgodniony z radcg prawnym ogoélny
wzdér umowy, jednakze nie stanowito to wystarczajgcego zabezpieczenia prawidtowosSci
dokumentéw, poniewaz umowy niejednokrotnie miaty szerszy zakres postanowien
niz zatwierdzony wzor.
W ramach 19 b,adanych umoéw tylko 413 zostaty zweryfikowane pod wzgledem formalno-
prawnym. W IES przyjeto, ze dla umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi stosowany
bedzie wzér umowy zatwierdzony przez kancelarie prawna, ktéry traktowanol4jako minimum
wymaganej tresci. Stosowane umowy jednak czesto mialy szerszy zakres postanowien
niz zatwierdzony wzér. Jak wyjasnionol4l, zaleznie od potrzeb, postanowienia uméw byty
konsultowane na biezgco: telefonicznie, podczas roboczych spotkan z prawnikiem, czy
e-mailowo. Przed zawarciem umowy z kancelarig prawngl4 umowy nie byly opiniowane pod
wzgledem prawnym.
Prawidtowe skonstruowanie umowy ma znaczacy wplyw na jej realizacje oraz egzekwowanie
jej postanowien, dlatego wazne jest angazowanie w ten proces stuzb prawnych. Analiza
umoéw pod wzgledem prawnym oraz podpis radcy prawnego jest istotnym elementem
systemu kontroli wewnetrznej. Radca prawny poprzez zaparafowanie umowy, potwierdza
jej prawidtowos¢, tym samym ograniczane jest ryzyko, ze umowa bedzie niezgodna
z prawem lub bedzie np. zawierata postanowienia niekorzystne dla zamawiajgcego.

27. Zastrzezenia budzi sposob sprawowania kontroli finansowej nad zawieranymi
umowami. Zadna spos$réd 19 badanych umow nie zawierata dowodow potwierdzajacych,
by w chwili zaciggniecia zobowigzania, dokonywana byta wstepna kontrola, o ktérej mowa
w art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp, tj. zgodnosci operacji z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji. Nadzorowi nad zaangazowaniem
i wydatkowaniem sSrodkow nie sprzyjato réwniez nieokresSlanie wartosci catkowitej czesci
umow [szerzej: pkt 24 Wystgpienia],

Zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp na gltdbwnym ksiegowym jednostki spoczywa
odpowiedzialnos¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operaciji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. W ramach 19 badanych
umow na etapie zaciggania zobowigzania Gtéwna Ksiegowa nie opiniowata tresci umow,
a wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonywata ustnield Podanol#4 ze w I|ES stosowano przewidziang w Regulaminie
zamowien procedure opiniowania zamoéwien przez gtébwng ksiegowa, jednakze nie ma
wymogu, by kazdorazowo wynik opiniowania, w tym wstepnej kontroli, zostal utrwalony
pisemnie. Wyjasniono rowniez, ze w przypadku umow, ktorych wartos¢ nie byta z goéry
okreslona, stale monitorowano wysoko$¢ wydatkow oraz mozliwosé ich pokrycia w planie
finansowym. Charakter dziatalnosci Instytutu, stata, bezposrednia i codzienna wspoipraca
pomiedzy Dyrektorem, Z-cg Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych oraz Ksiegowoscia,
w ocenie IES, dawata gwarancje kontroli nad ponoszonymi w ramach uméw wydatkami.

Nie mozna podzieli¢ stanowiska IES co do ustnej formy opiniowania dokumentacji. Sktadanie
paraf na dokumentach stanowi bowiem istotny element systemu kontroli wewnetrznej. Jest
to szczegodlnie istotne w przypadku wydatkowania srodkéw publicznych, ktére sg efektem
zawieranych umoéw. Pisemne potwierdzenie przez Giléwnag Ksiegowag prawidtowosci
zaciggniecia zobowigzania stuzy zapewnieniu odpowiedniego nadzoru nad zabezpieczeniem
Srodkéw finansowych, zgodnos$ci zobowigzan z planem finansowym oraz prawidtowosci
umowy z perspektywy finansowej.

Umowy zawarte po zatwierdzeniu wzoru, tj. 30 kwietnia 2019 r.
Umowa na organizacjg podrozy, umowy tlumaczenia tekstow, dostawy mebli oraz materiatow biurowych.
Pismo Dyrektor /ES z 10 grudnia 2020 r, znak: IES/WS/192/2020.
Pismo Dyrektor IE$ z 24 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/173/2020.
"Tj. llutego 2019 r.
" Pismo Dyrektor /ES z 18 grudnia 2020 r, znak: IES/WS/203/2020.
Pismo Dyrektor /ES z 24 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/173/2020.
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28. [Zabezpieczanie interesOw Skarbu Panstwa] W badanych umowach
cywilnoprawnych (18 z 19) w niewystarczajagcym stopniu zabezpieczano interes Instytutu
na wypadek niewywigzywania sie przez strone ze zobowigzan. Nie zawarto postanowien
w zakresie kar umownych, stosowano jedynie ogoélne odestania do Kodeksu cywilnego.
Pomimo powolywania sie na Kodeks cywilny, w przypadku jednej nienalezycie wykonanej
umowy Instytutowi nie udato sie wyegzekwowaé od wykonawcy odszkodowania, a IES by}

zmuszony powierzy¢ zadanie innemu podmiotowi. Ponadto w 8 umowach (42%)
nie okreslono warunkéw ich rozwigzania, a w jednej pominieto kwestie przeniesienia
autorskich praw majgtkowych.

W 18 z 19146 zbadanych uméw nie przewidziano mozliwosci natozenia na wykonawce
kar umownych, aw 8 przypadkachl46 (42%) umowy nie okreslaty warunkéw ich rozwigzania.
W jednej z uméwid/, w ramach ktérych powinny zosta¢ przeniesione autorskie prawa
majatkowe, nie zawarto odpowiednich postanowien.

Zdaniem IES'™ biezaca kontrola merytoryczna zlecen oraz-w przypadku niezadowalajgcych
efektbw - mozliwos¢ nieangazowania zleceniobiorcow w dalsze dziatania, regulacje
dotyczace rozwigzania umowy oraz odwotanie do przepisbw Kodeksu cywilnego stanowity
wystarczajace zabezpieczenia uméw. Ponadto w przypadku umowy z kancelarig prawna jako
zabezpieczenie traktowano obowigzkowe ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej. Zgodnie
z wyjasnieniem, choé nie zawarto odpowiednich unormowan w jednej z umow, intencjg stron
bylo przeniesienie praw autorskich na Instytut. Postanowiono kwestie te uregulowac¢ odrebng
umowa w listopadzie 2020 r.

W ramach umowy dotyczgcej przygotowania przetargu na organizacje podrozy stuzbowych1®
IES stwierdzit wykonanie prac przed zakoriczeniem postepowania przetargowegol13i wyplacit
wykonawcy petne wynagrodzenie (3.000 zt). Nastepnie przetarg uniewazniono z uwagi
na btedy i nieprawidtowosci w przygotowanej przez wykonawce dokumentacjilsL W umowie
nie przewidziano kar umownych, dlatego odszkodowania w wysokosci 1.500 zt zgdano
na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym. Pomimo wezwan do zaptaty, nie uzyskano
odszkodowania. Nastepnie zadanie zlecono innemu podmiotowi, a koszt przygotowania
i przeprowadzenia kolejnego postepowania wyniést 8.000 zt (netto)152

Postanowienia zabezpieczajgce interes zamawiajgcego, w szczegoélnosci kary umowne,
sg waznym mechanizmem wspierajacym prawidtlowe i terminowe wywigzywanie sie
wykonawcoéw ze zobowigzan. 0Ogolne postanowienia odwotujgce sie w sprawach
nieuregulowanych do Kodeksu cywilnego sg niewystarczajgce i nie tak skuteczne,
jak szczegotowe unormowania zawarte w umowach. W szczegolnosci, w przypadku kar
umownych nie jest wymagane dowodzenie szkody. Ponadto, art. 471 Kodeksu cywilnego jest
podstawowgq instytucja stuzacg naprawieniu szkody wynikiej wskutek niesolidnosci diuznika
i nie musi by¢ ona zastrzezona w umowie, gdyz powstaje z mocy prawa.

29. [Nadzor nad wykonaniem umow] Zastrzezenia budzi sposob dokumentowania
nadzoru nad realizacjag uméw. W IES w wiekszosci przypadkéw (17 z 19 badanych umoéw)
nie stosowano protokotéw odbioru prac lub analogicznych narzedzi, potwierdzajacych
prawidtowos¢ i terminowo$¢ realizacji zadan. Pracownicy bezposrednio nadzorujacy umowy
nie parafowali réwniez dokumentacji zwigzanej z realizacjig umow, w tym chocby
dokumentéw ksiegowych (pod wzgledem merytorycznym)l®3 W 17 umowach (z 19)
nie wskazano os6b odpowiedzialnych za biezacy nadzér nad realizacja zadan.

Z wyjatkiem umowy na organizacje podrézy.
" Umowy znak: UMW/F/2019/08/0007, UMW/F/2019/08/0001, UMW/F/2019/08/0003, UMW/F/2019/09/0003, UMW/F/2019/12/0007, UMW/F/2019/01/0005. 1/2019/BP,
umowa z 4 maja 2019 r. (bez znaku).

Umowa na przygotowywanie i opracowywanie analiz, ekspertyz, studiéw i komentarzy dla potrzeb Zespotu Europy Wschodniej, znak: UMW/F/2019/10/0001.

Pismo Dyrektor IES z 24 listopada 2020 r, znak: IES/WS/176/2020 i z 25 listopada 2020 r,, znak: IES/WS/177/2020.

Umowa z 14 grudnia 2019 r,, znak: UMW/F/2019/12/0004.

Termin koricowy zlecenia okre$lono na 31 grudnia 2019 r.. pomimo ze czg$¢ zadan (np. udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcéw) powinna by¢ wykonywana
do 8 stycznia 2020 r., kiedy uptywattermin na ztozenie ofert.

Zastosowanie niedopuszczalnego kryterium oceny ofert, nieuwzglednienie w SIWZ ani umowie postanowieri dot. zatrudnienia w ramach umowy o prace, wewnetrznie
sprzeczne postanowienia SIWZ dot. kompetencji lub uprawnien wykonawcy oraz nieokreslenie formy wniesienia wadium.

Pismo Dyrektor /ES z 10 grudnia 2020 r,, znak: IES/WS/192/2020.

' Z wylagczeniem umoéw nadzorowanych bezposrednio przez Kierownictwo /ES.
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W umowach nie ujmowano postanowien dotyczacych nadzoru nad ich realizacjg, ani -
z 2 wyjgtkamils4 - nie okreslano pracownikdw odpowiedzialnych w tym zakresie.
W 17 z 19 badanych uméw1% nie stosowano protokotdéw odbioru prac lub analogicznych
dokumentéw. Natomiast w przypadku zlecen (6 z 8 badanych) ewidencjonowano godziny
pracy, a w ramach umowy z radcg prawnym - dodatkowo wykonywane w tym czasie
czynnosci. Potwierdzenie prawidtowosci realizacji umowy stanowita dekretacja o sprawdzeniu
faktury/rachunku pod wzgledem merytorycznym, sporzgdzana bezposrednio przez
Kierownictwo Instytutu.

Jak wyjasniono155, choé¢ nie wskazywano tego kazdorazowo w umowach, odpowiedzialnos¢
za kontakt z wykonawcag i nadzér nad realizacjg prac powierzano pracownikom zgodnie
z ich merytorycznymi kompetencjami. IES stoi na stanowisku, ze nie kazda umowa wymaga
stosowania protokotow odbioru przedmiotéw uméw, a postanowienia w tym zakresie
zawierane sg wytgcznie w przypadkach, w ktérych uznawano je za zasadne. W przypadku
umoéw zlecen i $wiadczenia ustug stosowanie protokotéw, zdaniem IES, jest zbedne z uwagi
na staty nadzér lub odpowiednie szacowanie czasu potrzebnego na realizacje zadan.

Protokoty odbioru przedmiotu uméw lub analogiczne dokumenty, stuzgce potwierdzeniu
prawidtowosci i terminowosSci realizacji umowy przez osoby bezposrednio je weryfikujgce,
zwiekszajg skuteczno$¢ nadzoru nad tym obszarem. Korzystanie z takich dokumentow
powinno mie¢ zatem charakter zasady, a nie by¢ uzaleznione od subiektywnej oceny
zleceniodawcy.

30. Nadzor nad wykonywaniem ustugi w zakresie organizacji podrézy wymaga
wzmocnienia. W przypadku 2 badanych podrozy (z 5, tj. 40%), w ktorych korzystano z ustug
wykonawcy zewnetrznego, realizacja kontrolowanej umowy byla niezgodna zjej
postanowieniami dotyczgcymi przekazania propozycji potaczen w okreslony w niej sposoéb.
Ponadto nadzdor merytoryczny sprawowat inny pracownik IES niz wskazany w umowie.

W ramach 5157 (z 21, tj. 24%) badanych podrézy pracownikéw IES korzystano z ustugi
organizacji podrézy. Instytut posiadatl®8 dokumentacje dotyczaca wspolpracy z wykonawca
tylko dla 2138z tych 5 podrézy. Jak wynika z dokumentaciji, realizacja umowy na organizacje
podrézy byta niezgodna z jej postanowieniami odnosnie do sposobu przekazania propozyciji
potaczen lotniczych/kolejowych najkorzystniejszych cenowo/logistycznielf) Ponadto, zgodnie
z umowa nadzor nad jej realizacja miat petni¢ Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-
Finansowych’6L Jednakze 1118 faktur (z 13, tj. 85%) dotyczgcych tej umowy zostato
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym przez Zastepce Dyrektora ds. Badawczo-
Analitycznych. Instytut wyjasnitl63 ze merytoryczny nadzér nad realizacja umowy sprawowat
Zastepca Dyrektora ds. Badawczo-Analitycznych ze wzgledu na bezposredni nadzér nad
delegowanymi pracownikami badawczo-analitycznymi. Wyjasniono réwniez, ze ostateczny
wybor potgczen i zaméwienie biletow kontrolowali zaréwno Z-ca Dyrektora ds. Badawczo-
Analitycznych (ktéry o proponowanym wariancie podrézy byt informowany), jak i Z-ca
Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych (podczas spotkan i biezacych prac wynikajgcych
z charakteru pracy Jednostki). Zakup biletu odbywat sie za zgodg Dyrektor Instytutu.

Realizacja umowy powinna przebiega¢ zgodnie z jej postanowieniami. W celu
zagwarantowania pozgdanego przebiegu wspoipracy z wykonawcg nalezy prowadzic¢
skuteczny nadzér nad umowag przez wyznaczong do tego osobe.

M Umowa doi. ustug BHP i ppoz. (znak: 3449/2019) oraz umowa na organizacje podrézy.

Z wyjatkiem 2 umoéw na ttumaczenie tekstu.

Pismo Dyrektor IE$ z 4 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/148/2020 iz 24 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/173/2020.
' ' Podréz: Z 62/2018, Z 68/2019. Z 83/2019, Z 87/2019 i Z 111/2019.

Pismo Dyrektor IE$z 1 grudnia 2020 r, znak: IES/WS/183/2020.

Podr6z: Z 62/2019 i Z 68/2019.

Przedstawiona dokumentacja podrézy Z 62/2019 i Z 68/2019 wskazuje na niezgodno$¢ z postanowieniami umownymi dot. przedstawienia propozycji potgczen lotniczych
w sposoéb i wariantach okreslonych w § 3 ust. 3 (w podrézy Z 62/2019 réwniez potaczen kolejowych-§ 3 ust. 5) umowy na organizacje podr6zy. Zgodnie bowiem z § 3 ust. 3
tej umowy wykonawca w przypadku potaczen lotniczych zobowigzany byt do wysytania IES propozycji co najmniej 3 réznych opcji potaczen, gwarantujgc propozycje
w dwéch wariantach: jako najkorzystniejsze logistycznie - od najkrétszego do najdiuzszego (w przypadku potgczen wieloetapowych); jako najkorzystniejsze cenowo:
od najtariszego do najdrozszego (wraz z podaniem informacji, jak przesuniecie terminu wyjazdu wplynie na zmiane czasu podrézy i ceny biletu) Natomiast zgodnie
z § 3 ust. 5 umowy na organizacje podrézy w przypadku biletéw kolejowych i autobusowych wykonawca zobowigzany byt do zaoferowania trzech ré6znych wariantéw
potaczen, najkorzystniejszych logistycznie i cenowo z uwzglednieniem klas podrézy oraz wszystkich dostepnych promocji wraz z podaniem informacji, jak przesuniecie
terminu wplynie na zmiane czasu podrézy i ceny biletu.
' ' § 8 ust. 1 umowy na organizacje podrézy.

Nie dotyczy faktur nr: 1/11/19 oraz 35/10/19.

Pismo Dyrektor /ES z 18 grudnia 2020 r , znak: IES/WS/203/2020.
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31. [Klauzule dotyczace bezstronnosci i poufnosci] W zadnej z 19 badanych umow
nie wprowadzono postanowien w zakresie obiektywnej i bezstronnej realizacji zadan przez
wykonawcow, ajedynie 6 uméw (32%) zawieralo postanowienia dotyczgce poufnosci
wykonawcow. Prawidtowo natomiast chroniono dane osobowe w 3 wymagajacych tego
przypadkach, w ktérych zawarto umowy powierzenia przetwarzania danych.

Zadna z 19 umow nie zawierata klauzul gwarantujgcych bezstronno$é wykonawcéw, pomimo
ze bylyby one pozadane w szczegdélnosci w przypadku uméw dotyczacych przygotowania
przetargu, $wiadczenia ustug prawnych, pomocy w Dziale Ksiegowosci oraz prowadzenia
spisu z natury. Jak wyjasniono164 wybierajac kontrahenta, IES kieruje sie zapewnieniem przez
wykonawce obiektywnej i bezstronnej realizacji umowy, a je$li zachodzi podejrzenie
co do konfliktu intereséw, umowa nie jest zawierana. Ponadto w przypadku obstugi prawnej
i zadan z zakresu ksiegowosci Instytut zwrdcit uwage na obowigzek stosowania przez
wykonawcéw (niezaleznie od postanowien uméw) kodekséw etyki zawodowe;j.

Klauzule stuzace zachowaniu poufnosci ujeto w 6 umowachleb Pominieto je natomiast
np. w przypadku prowadzenia spisu z natury. Wyjasnionol165 ze mechanizmy gwarantujgce
poufno$é byly stosowane przy tych umowach, ktérych przedmiot - zdaniem IES - wymagat
takich dziatan. W pozostatym zakresie wspomniane klauzule uznano za niecelowe.

W przypadku 3 umow" 7,w ktérych przetwarzano dane osobowe, zawarto umowy powierzenia
przetwarzania danych, gwarantujgce ich bezpieczenstwo.

Brak mechanizmow wspierajgcych bezstronnos¢ i poufnoS¢ przy zlecaniu podmiotom
zewnetrznym zadan nie jest korzystny z punktu widzenia zabezpieczenia interesow
Jednostki. Wybi6rcze stosowanie wspomnianych mechanizméw rodzi ryzyko wystgpienia
konfliktu intereséw, w tym takze po podpisaniu umowy. Obowigzujagce wykonawcow kodeksy
etyki nie stanowig wystarczajacego zabezpieczenia bezstronnego wykonania umowy.
Celowe jest systemowe uregulowanie tego obszaru i stosowanie w ramach zasady - a nie
wyjatku - odpowiednich zabezpieczen w zawieranych przez IES umowach.

32. [Ewidencjonowanie uméw] W IES prowadzono odrebne rejestry dla umoéw

z osobami fizycznymi oraz uméw z innymi podmiotami. Informacje zawarte w tych rejestrach
byty w wiekszosSci rzetelne z zastrzezeniem 4 przypadkow niepoprawnych danych w ramach
19 badanych umoéw. Dobra praktyke mogtoby stanowi¢ uzupetnienie prowadzonych rejestrow
o dodatkowe informacje, np. w rejestrze dotyczacym oséb fizycznych nie wskazywano
przedmiotu umow, a w rejestrze dotyczacym innych podmiotéw - daty zawarcia oraz wartosci
umow.

Rejestr umow cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi prowadzony byt
w systemie finansowo-ksiegowym w Ksiegowosci, a rejestr umow zawieranych z innymi
podmiotami - w formie papierowego wykazu i pliku Excel w Biurze Instytutu. Cho¢ rejestry
zawieraly dane dotyczace poszczegbélnych uméw to np. w rejestrze uméw z osobami
fizycznymi nie ujmowano przedmiotu umowy, z kolei w rejestrze umow z innymi podmiotami
- daty umowy oraz jej wartosci. W zwigzku z tym |IES powinien rozwazy¢ uzupetnienie
prowadzonych ewidencji w tym zakresie. W 4 przypadkach18Bw rejestrach ujeto nierzetelne
dane dotyczace daty podpisania umowy lub okresu jej obowigzywania.

Zdaniem Instytutu'™, prowadzenie oddzielnych rejestréw jest rozwigzaniem optymalnym
z punktu widzenia specyfiki organizacji pracy IES oraz nadzoru nad umowami.
Jak wskazanol@, rejestr umoOw z osobami fizycznymi stuzy przede wszystkim specjaliscie
ds. kadr i ptac do szybkiego uzyskania podstawowych informacji na temat umowy. Mozliwosci
systemu finansowo-ksiegowego, pozwalajace na automatyczne dotarcie do szczeg6towych
informacji na temat rejestrowanych uméw, nie budzg zastrzezenn Jednostki. Z kolei sposéb
ewidencjonowania umoéw z osobami prawnymi wynikal z nieznacznej liczby tych umow,
umozliwiajgcej tatwy do nich dostep i kontrole.

Pismo Dyrektor IE$ z 4 listopada 2020 r., znak: IES/WS/148/2020 i z 24 listopada 2020 r, znak: 1IES/WS/173/2020.
Dot. przygotowania przetargu, Swiadczenia ustug BHP i ppoz, obstugi prawnej, organizacji podrézy oraz pomocy w dziale ksiggowosci (2).
Pismo Dyrektor /ES z 4 listopada 2020 r., znak:: IES/WS/148/2020 iz 24 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/173/2020.
"s Umowy w zakresie $wiadczenia ustug prawnych, BHP i ppoz oraz organizacji podrozy.
UMW/F/2019/12/0007. UMW/F/2019/07/0002, UMW/F/2019/09/0002, 3449/2019.
" ' Pismo Dyrektor /ES z 10 listopada 2020 r., znak: IES/WS/153/2020.
Pismo Dyrektor /ES z 25 listopada 2020 r,, znak: IES/WS/176/2020.
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Wydatki na zakup towaréw i ustug

33. [Charakterystyka wydatkéw] Wydatki biezgce Instytutu w kwocie 87.059 zi
(. 95% z 91.659 zl) realizowano w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadowIll- z zastrzezeniem zakupu opisanego
w pkt. 34 Wystagpienia.
\N Rejestrze zakupéw towardw iustug w 2019 r. (dalej: Rejestr zakupdw) ujeto wydatki
na taczng kwote 596.741 zt. Wydatki te, sfinansowane w calosci z dotacji, prawidtowo
zaewidencjonowano na analitycznych kontach zespotu 4 i 5.
Najwieksze wydatkil”2 poniesiono na:
a. wyposazenie biura: 130.858 zt (22% z 596.741 z}), w tym:
- meble: 70.157 zt (12%),
- rtv-agd: 44.371 zt (7%),
- pozostale wyposazeniel7/3 16.330 zt (3%);
b. sprzet komputerowy z akcesoriami i oprogramowaniem, tj. 108.377 zt (18%).
Ponadto wydatki ponoszono m.in. na:
- publikacje IES- 72.698 zt (12%),
- materiaty biurowe - 30.320 zt (5%),
- uslugi informatyczne - 28.783 zt (5%),
- promocje i reklame - 22.154 zt (4%),
- telefony komorkowe - 19.287 zt (3%).
Szczegbétowym badaniem objeto 14 wydatkéwl”4 otacznej wartosci 91.659 zi, tj. 22%
z 426.463 zt ujetych w Rejestrze zakupéw, po wytgczeniu wydatkéw wybranych do kontroli
umow cywilnoprawnych i wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw IES
(1. tacznie 170.278 zi).

34.  Zastrzezenia budzi celowo$¢ i gospodarno$¢ zakupu ustugi dotyczgcej opracowania
dwoch regulaminéw z zakresu zaméwien publicznych z uwagi na dostepne bezptatne wzory
takich regulamindéw na stronach Urzedu Zamoéwien Publicznych15 (dalej: UZP) i mozliwo$é
ich dostosowania do potrzeb IES przy wsparciu kancelarii prawnej, z ktorg Instytut
wspoétpracowat. Ponadto pomimo poniesionego wydatku na profesjonalne przygotowanie
dokumentacji, jako$¢ jednego z regulamindéw budzi liczne zastrzezenia [szerzej: pkt 21 i23
Wystapienia].

Wyjasnionol6, ze zdecydowano sie na zlecenie opracowania regulaminu zamdéwien

do 30.000 euro iregulaminu pracy komisji przetargowej na zewnatrz, poniewaz wzory

dostepne na stronie UZP nie spehialy oczekiwan Instytutu z uwagi na jego specyfike.

Wczesniejszy Regulamin zamowieni byt opracowany przez pracownikoéw i odbiegat od stanu

pozadanego. W ocenie IES koszt ustugi byt adekwatny do wykonanego zadania, poniewaz

zakres prac obejmowat nie tylko stworzenie regulaminu, ale takze spotkania i konsultacje.

Zlecenie opracowania regulamindw dotyczacych zamdOwien zewnetrznej firmie nie znajduje
uzasadnienia w sytuacji mozliwosci skorzystania z bezptatnych, uniwersalnych wzoréw.
Ponadto po odbytym szkoleniu w zakresie zamdéwieh publicznych mozliwym byto,
po zasiegnieciu opinii kancelarii prawnej, wprowadzenie zmian przy wykorzystaniu wiasnych
zasobow. Nie mozna zgodzi¢ sie z argumentacjg, ze wzory regulaminéw UZP nie speniajg
potrzeb Instytutu, skoro majg charakter uniwersalny, zostaly opracowywane specjalnie dla
jednostek sektora finansow publicznych, a znaczna czgsc przyjetego Regulaminu zamowien
IES opiera sie na postanowieniach zawartych w tych wzorach.

35. Nie zawarto uzasadnienia w 3 z 19 badanych (16%) zapotrzebowah na wydatki,
co stanowi naruszenie wewnetrznych procedur, a wnioski o zakup wyposazenia rtv-agd

n Zgodnie z art. 44 ust. 3 uofp.
Klasyfikacji na kategorie wydatkéw dokonat Zespét kontrolny na podstawie Rejestru zakupu.
13W tym dekoracje.
14 Wydatki do badania wybrano metoda doboru celowego w oparciu o nastepujace kryteria: wysoko$¢ poniesionych wydatkéw, wydatki o charakterze nietypowym,
wzbudzajace watpliwoéci co do ich celowosci lub gospodarnosci, wydatki na zadania pokrywajace sie z dziatalno$cia IES. powtarzajacy sie kontrahent.
15 https:/lwww.uzp.qoy.pl/baza-wiedzy/wzorcowe-dokumenty/wzorcowe-requlaminy. dostgp 8 grudnia 2020 r.
'’ Pismo Dyrektor IES z 18 grudnia 2020 r.. znak: IES/WS/203/2020 oraz z 2 grudnia 2020 r.. znak: IES/185/2020.
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0 znacznej wartosci nie przedstawialy powodoéw uzasadniajagcych zakup sprzetu o wysokich
parametrach technicznych.

Zgodnie ze wzorem zapotrzebowania na zakupy nalezy w nim ujg¢ m.in. uzasadnienie
koniecznosci wydatku. Uzasadnienia te w 3177 z 19 badanych zapotrzebowan nie zostaly
okreslone.

W zapotrzebowaniach dotyczacych zakupu badanego sprzetu rtv-agd o wysokich
parametrach, na ktéry przeznaczono znaczne Srodki, nie wskazano, dlaczego produkt musi
cechowa¢ sie wysokimi parametrami technicznymi. Zakup telewizora wraz
z ubezpieczeniem  (9.939 zf) uzasadniono wytgcznie wysSwietlaniem  materiatéw
multimedialnych w trakcie konferencji/seminariow, a zakup aparatu (8.797 zI) -
koniecznoécig dokumentowania wydarzen w IES.

Wyjasnionol1l/ ze celowo$¢ zakupu sprzetu w ramach zapotrzebowan, w ktérych nie
przedstawiono uzasadnienia, potwierdzaja zamieszczone tam podpisy kierownikéw
Zespoldbw oraz Zastepcy Dyrektora ds. Badawczo-Analitycznych. Natomiast zakup
telewizora o wysokich parametrach wynikat z potrzeby czytelnego i diugotrwalego
prezentowania materiatdw graficznych/ wykreséw/ slajdéw podczas spotkan, seminariéw
i konferencji. Zakup profesjonalnego aparatu podyktowany byt przygotowaniem materiatéw
wysokiej jakosci, wtym wideo, m.in. w celu ich zamieszczania w mediach
spotecznosciowych.

WyjasnionolMponadto, ze zakup nowych mebli byt koniecznos$cia, poniewaz meble przejete
po zlikwidowanym IESW byly w stanie niepozwalajgcym na wiasciwe przechowywanie
dokumentow. Czes¢ mebli zostata wybrakowana i nalezato je uzupetnic. Nowy sprzet
komputerowy kupiono, poniewaz przejete po IESW drukarki (z 2013 r.) ikomputery
(z 2010 r.), z wyjatkiem 2 sztuk, bylty przestarzate i nie nadawaly sie do eksploatacji.

36. [Dowody ksiegowe] Badane dowody ksiegowe we wszystkich 108 przypadkach
(ti. 100%) zawieraly prawidiowe adnotacje w zakresie weryfikacji merytorycznej i formalno-
rachunkowej. Stwierdzono jednak braki lub niezgodnosSci dotyczace dekretacji ksiegowych.
We wszystkich badanych fakturach (90) przy wskazaniu miesigca i sposobu ujecia dowodu
w ksiegach  rachunkowych (dekretacja) nie zamieszczano podpisu pracownika
odpowiedzialnego za te wskazania, jak rowniez - w przypadku korekt - nie zamieszczano
dat przy poprawkach w dekretacji. Stanowito to naruszenie, art. 21 ust. 1 pkt 6 oraz
20 ust. 1 pkt 1 uor. Ponadto w przypadku 2 umoéw zlecen IES nie dysponowat ewidencijag

czasu pracy zleceniobiorcow, co bylo niezgodne z art. 8b ust. 2 i 8¢ ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu za prace'8d

Zbadano 90 faktur i 18 rachunkéw. Sposréd badanej dokumentaciji:

- nawszystkich 90 fakturach przy wskazaniu miesiaca i sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) nie zamieszczano podpisu pracownika;

- we wszystkich przypadkach, w ktérych dokonywano korekt - przy poprawce w dekretacji
nie zamieszczano daty jej naniesienia;

- na 1fakturzel8l pominieto date zatwierdzenia wydatku do wypfaty.

Jak wyjasniono1l8®2 na dowodach ksiegowych nie zamieszczano podpisu o0soby
odpowiedzialnej za dekretacje, poniewaz w czasie organizacji prac Instytutu przyjeto
tymczasowe rozwigzanie, ze bedzie to Gidwna Ksiegowa. Brak dat przy poprawkach
spowodowany byt spietrzeniem prac organizacyjnych, a brak daty zatwierdzenia do wyptlaty
stanowit wynik niedopatrzenia.

W przypadku 2 umoéw zlecenis3 IES nie dysponowat ewidencjg czasu pracy zleceniobiorcy
z uwagi na jej nieprowadzenie lub nieprzekazanie przez Likwidatora IESW lub bytg Gtéwng
Ksiegowgl84d Natomiast zgodnie z art. 8b ust. 2 i 8¢ ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
za prace w przypadku, gdy strony w umowie nie okre$lg sposobu potwierdzania liczby godzin
wykonania zlecenia, przyjmujacy zlecenie przedktada informacje o liczbie godzin pracy

Z/029/04/19 z 12 kwietnia 2019 r.. Z/005/06/19 z 16 kwietnia 2019 r. i Z/020/07/19 z 15 kwietnia 2019 r. dotyczace sprzetu komputerowego.
,s Pismo Dyrektor IE$ z 2 grudnia 2020 r,, znak: IES/WS/185/2020.
Pismo Dyrektor /ES z 26 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/177/2020.
Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207, t. |.).
Faktura nr 06/2019 dot. ustugi szycia firan. | ) )
Pismo Dyrektor /ES z 24 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/173/2020. z 26 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/177/2020 oraz z 2 grudnia 2020 r, znak: IES/WS/185/2020.
Umowy nr UMW/F/2019/01/0005 (dot. spisu z natury) i UMW/F/2019/12/0004 (dot. przygotowania przetargu).
Pismo Dyrektor /ES z 25 listopada 2020 r, znak: IES/WS/176/2020.

Strona 26 z 32



w terminie poprzedzajagcym wyplate wynagrodzenia, a zleceniodawca przechowuje taka
dokumentacje przez okres 3 lat od dnia, w ktorym wynagrodzenie stato sig¢ wymagalne.
W uznaniu IES, w przypadku, w ktérym nie prowadzono ewidencji, nie byto ryzyka pracy
ponizej stawki minimalnej z uwagi na 2-tygodniowy okres trwania umowy, wysokos¢
wynagrodzenia (3.000 zt) oraz przedmiot zadania (przygotowanie przetargu).

Uzasadnienie okolicznosci nieprowadzenia ewidencji liczby godzin pracy zleceniobiorcy
nie zastuguje na uwzglednienie. Wymaog prawny prowadzenia takiej ewidencji nie jest bowiem
uzalezniony od ryzyka zlecania zadar z naruszeniem minimalnej stawki godzinowej. IES jako
zleceniodawca zobowigzany jest do posiadania dokumentacji we wspomnianym zakresie
niezaleznie od subiektywnej oceny warunkdéw realizacji zlecen.

Plan zaméwien publicznych IES na 2019 r.

37. [Plan zamoéwien] Plan zamoéwien publicznych IES na 2019 r. zamiast 8 kwietnia
2019 r. opublikowano dopiero 16 grudnia 2019 r., ti. ponad 8 miesiecy po terminie
wynikajgcym z art. 13a ust. 1 ustawy PZP. W konsekwencji potencjalni wykonawcy nie mieli
mozliwosci zapoznania sie z planowanymi zaméwieniami Instytutu i ewentualnego
uwzglednienia ich w swoich dziataniach.

Plan zaméwien publicznych IES na 2019 r. opublikowano na stronie internetowej Instytutu
16 grudnia 2019 r, podczas gdy zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy PZP powinien on zostac
upubliczniony nie pézniej niz 8 kwietnia 2019 r. Wyjasnionol&' ze sytuacja ta wynikata
z pierwszego roku dziatalnosci IES. Realne oszacowanie potrzeb, pozwalajace
na odpowiedzialne przygotowanie planu zaméwien, byto niemozliwe lub obarczone ryzykiem
istotnych btedéw. Jak wskazano, pomimo ze z naruszeniem terminu, plan zostal
udostepniony, przez co jego funkcja informacyjna zostala zachowana.

Nie mozna zgodzi¢ sie ze stanowiskiem Instytutu. Celem opublikowania planu zamoéwien
w ustawowym terminie jest realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci dziatan
zamawiajgcego zarOwno na etapie przygotowania, jak i prowadzenia postepowania. Plan taki
jest waznym Zzrodtem informacji dla potencjalnych wykonawcéw, wspomagajacym proces
planowania ich dziatan. W zwiazku z tak p6zna publikacja, plan zaméwieri publicznych IES
na 2019 r. nie spetit swojej funkcji informacyjne;.

Podréze stuzbowe

38. [Charakterystyka podr6zy] Krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe pracownikow
Instytutu byly uzasadnione i wigzaly sie z realizacjag ustawowych zadan IES. Ich skala
wynikata z zadan Jednostki. Stawki diet i ceny noclegéw odpowiadaly rozporzadzeniu
ws. podrézy stuzbowych'3

W 2019 r. pracownicy Instytutu odbyli 123 podréze stuzbowe, co stanowi srednio 5 wyjazdow

na pracownika IES. taczny koszt tych podr6zy wyniost 155.091 z4187, z tego 68 krajowych

(55% wyjazdow) - 24.272 zt (16% kosztéw) i 55 zagranicznych (45% wyjazdéw) - 130.819 zi
(84% kosztow).

Podréze zagraniczne dotyczyly w wiekszoéci panstw Europy Srodkowej, Wschodniej
i Potudniowej18 (45 z 55, tj. 82%), najczesciej Ukrainy (12). Ponadto podrézowano do Europy
Zachodniej i P6inocnej (8)1® oraz Ameryki Po6tnocnej (2). Wyjasnionol90, ze skala podrézy
wynikata z wytezonych dziatan na rzecz nawigzania jak najszerszej wspétpracy badawczo-
analitycznej z partnerami krajowymi i miedzynarodowymi oraz koniecznosci budowania
rozpoznawalnoéci IES w kraju i za granica.

Badaniem9 objeto 21 podrézy stuzbowych pracownikéw IES (ze 123, tj. 17%), ktérych taczny
koszt wyniést 67.409 zt (ze 155.091 zi, tj. 43%)1Roraz 1 podréz czionka Rady IES.

Pismo Dyrektor IE$ z 8 pazdziernika 2020 r., znak: IE$/WS/121/2020.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).
" Kwoty podawane po zaokragleniu do petnych ztotych

Tj.: Ukraina, Bialoru$. Litwa, totwa, Estonia. Czechy, Stowacja, Wegry, Stowenia, Serbia, Macedonia Pétnocna. Butgaria, Chorwacja, Albania.

Wyjazdy do Szwecji (3), Niemiec (2), Hiszpanii (1). Portugalii (1) i Norwegii (1).

Pismo Dyrektor /ES z 12 pazdziernika 2020 r,, znak: /ES/WS/126/2020.

Dobo6r préby zostat dokonany zgodnie z programem kontroli metodg celowag w oparciu o takie kryteria jak: koszty wyjazdu, powtarzajace sie wyjazdy jsoszczeg6inych
pracownikéw, wyjazdy Kierownictwa IES. dlugo$¢ trwania wyjazdu, tagczenie podrézy stuzbowej z pobytem prywatnym.

Szczegétowym badaniem objeto 15 podrézy zagranicznych (71% proby) i 6 krajowych (29% préby).
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39. Zastrzezenia pod katem zapewnienia realizacji zasady przejrzystosci w wydatkowaniu
srodkéw publicznych budzi niedokumentowanie rozeznania rynku w zakresie podrozy,
zarbwno w przypadku zakupu ustug noclegowych, jak i biletowIB (w sytuacji,
gdy nie korzystano z zewnetrznych ustug zakupu biletow19).
W ramach 181% (z 21, tj. 86%) badanych podr6zy pracownikéw oraz 1 cztonka Rady IES
Jednostka nie posiadata dokumentacji dotyczacej analizy rynku noclegéw. Ponadto,
w 61% badanych podrézach, w ktérych bilety zakupiono przed zawarciem umowy
na organizacje podrézy, nie dysponowano dokumentacjg dotyczacg analizy polgczen
lotniczych.
Wyjasnionold7, ze w celu oszczednego dysponowania $rodkami w IES prowadzona jest
analiza kosztéw noclegéw. Po otrzymaniu propozycji od delegowanego, pracownik Biura IES
weryfikuje najkorzystniejszg oferte, a decyzje dotyczaca wyboru noclegu podejmuje Dyrektor.
Jak wskazano, w przypadku biletéw lotniczych kupowanych przed zleceniem tego zadania
wykonawcy zewnetrznemu, pracownicy indywidualnie prowadzili rozeznania co do rezerwacji
potaczen. Propozycje przedstawiano Dyrekcji Instytutu, ktéra, Kkierujgc sie zasadg
oszczednosci i gospodarnosci, wybierata odpowiednie potaczenie. W przypadku watpliwosci,
na zlecenie Dyrektor IES, wskazany pracownik w Dziale Administracyjno-Finansowym
prowadzit rozeznanie rynku i weryfikacje propozycji potaczen.

Udokumentowane rozeznania rynku stuzy potwierdzeniu realizacji zasady oszczednego
dokonywania wydatkéw i optymalnego doboru $Srodkéw stuzgcych osiggnieciu celu. Brak
dokumentowania rozeznania rynku nie sprzyja przejrzystosci wydatkowania Srodkow
publicznych. Z tych wzgledéw istotne jest prowadzenie udokumentowanego rozeznania
rynku, pozwalajgcego na rzetelny wybar i weryfikacje najkorzystniejszej oferty.

40. Przyjety w IES sposéb naliczania diety dotyczacej odcinkéw podrézy krajowych
w ramach wyjazdoéw zagranicznych (dojazd na lotnisko/podréz do granicy Polski) budzi
zastrzezenia. W 10 przypadkach (z 15 badanych, tji. 67%) naliczono diety w wysokosci
wyzszej niz w przypadku, gdyby przyjeto spos6b wynikajacy ze stanowiska Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 2016 r.1B(dalej: stanowisko MRPIPS).

W ramach rozliczeh delegacji zagranicznych przejazdy na terenie Polski przed i po danym
wyjezdzie zagranicznym1®, byly traktowane jako jedna podréz krajowa, a niejako 2 odrebne
podréze na terenie kraju. Przyjecie takiego rozwigzania spowodowato naliczenie
w 10 badanych podrozach20diet o tgcznej wartosci o 150 zt wyzszej niz w przypadku, gdyby
przyjeto zasady naliczania diety wynikajagce ze stanowiska MRPIPS. Zgodnie z tym
dokumentem, odcinki podrézy krajowej - odpowiednio przed i po przekroczeniu polskiej
granicy - nalezy traktowac rozdzielnie. Oznacza to, ze czas tych podrézy nie powinien by¢
sumowany.

Instytut powotat siedll na brak regulacji dotyczacych metodyki rozliczania podrézy krajowych
w ramach wyjazdéw zagranicznych. Jak wskazano, rozporzadzenie ws. podrozy
stuzbowych2® przewiduje, ze naleznos¢ z tytulu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia

podrozy krajowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego,
natomiast nie normuje sytuacji przerwania podrozy krajowej przez podréz zagraniczng. IES,

kierujgc sie zasada rozstrzygania watpliwosci na korzys¢ pracownika, na podstawie pisma
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej2B przyjat, ze w takiej sytuacji nalezy wzia¢ pod uwage
tgczny czas podrézy w kraju. Jak wskazano, miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy
okre$la pracodawca. Tym samym pracodawca, ktory okreslit jako miejscowos$¢ docelowa

Tj. biletéw lotniczych (nie dotyczy podrézy zagranicznych: Z 12/2019 i Z 16/2019, w ktérych przedstawiono notatki z rozeznania rynku cen biletéw lotniczych).

Umowa na organizacje podréty - nie dotyczyla ona zakupu noclegéw.
'B Nie dotyczy 3 podrézy: 1-dniowego wyjazdu do Warszawy (K 28/2019), podrézy z noclegiem zapewnionym przez organizatora (K 70/2019) oraz podr6zy z noclegiem
prywatnym (Z 42/2019). Ponadto watpliwosci budzi kwestia noclegu w ramach podrézy Z 27/2019.

Podréze: Z 27/2019, Z 45/2019. Z 46/2019. Z 62/2019. Z 56/2019 i Z 49/2019. )

Pisma Dyrektor IE$ z 30 listopada 2020 r., znak: IES/WS/180/2020 oraz z 10 grudnia 2020 r,, znak: IES/WS/192/2020.

Odpowiedz na zapytanie nr 592 w sprawie interpretacji przepiséw dotyczacych diet za podréze krajowe i zagraniczne z 29 czerwca 2016 r, dostepne pod adresem:
http://www.seim qov.pl/seim8 nst/InterpelaciaTresc >sp?kev=54971FA7: dostep 10 listopada 2020 r.

Zgodnie z § 21 rozporzadzenia ws podrozy stuzbowych w przypadku odbywania podrézy zagranicznej w potaczeniu z przejazdem na obszarze kraju, przepisy
dot. podrézy krajowych stosuje si¢ odpowiednio.
m Podréze: Z 12/2019, Z 22/2019, Z 25/2019. Z 27/2019, Z 45/2019. Z 46/2019, Z 68/2019, Z 83/2019, Z 87/2019, Z 111/2019.

Pismo Dyrektor IE$ z 1 grudnia 2020 r,, znak: IES/WS/183/2020.
™ § 7 ust. 2.
' 1Pismo z 3 lutego 2009 r. pod adresem: https://sip.lex.pl/orzeczenia-i-pisma-urzedowe/pisma-urzedowe/rozliczanie-podrozv-sluzbowei-pismo-wvdane-orzez-184583331:
dostep: 1 grudnia 2020 r.
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podrézy stuzbowej miasto zagraniczne, zadecydowat o odbyciu jednej podrézy stuzbowe;j.

W opinii IES przepisy prawa nie dajg podstaw do uznania, ze odbyty sie dwie krajowe podrdze

stuzbowe. Przy naliczaniu prawa do diety 2 odcinki tej podrézy sumowano.
W sytuacji, w ktdrej w rozporzadzeniu ws. podrézy stuzbowych nie okreslono sposobu
naliczania diety dla odcinkéw podrézy krajowej w ramach podrézy zagranicznej,
dla zapewnienia celowosci igospodarnosci wydatkow24 jako wyznacznik powinno traktowaé
sie stanowisko MRPiPS. Ponadto, wskazane przez IES pismo MPiPS z 2009 r. sporzgdzono
przed sformutowaniem stanowiska MRPIPS z 2016 r.

41. Wiekszo$é dokumentaciji podrézy pracownikéw IES byta prowadzona rzetelnie, jednak
w dokumentach wyjazdowych (poleceniu wyjazdu i wniosku o wyjazd) dotyczgcych
podrézydB w ktorej pobyt stuzbowy potaczono z prywatnym, nie zawarto informacji w tym
zakresie. Bylo to niezgodne z Instrukcjg ws. podrozy stuzbowychd® i wynikato
z niedopatrzenia pracownika w pierwszym roku funkcjonowania Instytutu2d.

42. W 4 podrézachZB (z 21 badanych, tj. 19%) pracownicy rozliczyli koszty wyjazdu
z przekroczeniem 14-dniowego terminu okreSlonego w rozporzadzeniu ws. podrozy
stuzbowych2D (od 16 do 35 dni od zakonczenia podrézy). W zadnym przypadku nie doszto
do nieuprawnionego korzystania z zaliczki po wymaganym okresie rozliczenia. Op6znienia
ttumaczono2l0 btedami, jakie w pierwszym roku dziatalnoSci popetniali pojedynczy
pracownicy.

43. [Regulacje w zakresie podrézy] Regulacje wewnetrzne dotyczgce podrozy
stuzbowych wspieraly proces organizacji wyjazdéw dla pracownikéw IES, ale niejednolicie
okreslono w nich termin rozliczenia zagranicznej podrdzy stuzbowej.

Termin rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej okreslono niejednolicie - w8 16 ust. 1
Instrukcji ws. podrdzy stuzbowych wskazano, ze wynosi on 14 dni od zakonczenia podrozy,
aw 8 9 ust. 3 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw - 7 dni roboczych od zakonczenia
delegacji2ll. Wyjasniono212, ze 7-dniowy termin dotyczy ziozenia dokumentow przez
delegowanego, a 14-dniowy - rozliczenia delegacji przez Ksiegowos¢. W celu
doprecyzowania regulacji zaplanowano zmiane przepisow.

Wspomniane przepisy regulacji wewnetrznych nie wskazujg, ze odnoszg sie do rdéznych
etapow rozliczen nastepujacych po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego, atakze, ze adresaci
tych uregulowan sa rézni.

44, [Finansowanie podrézy osdb niezatrudnionych] Instytut finansowat koszty udziatu
czlonkéw Rady IES w posiedzeniach Rady oraz koszty podrozy prelegentow
uczestniczacych w organizowanych przez Jednostke wydarzeniach. Zwraca uwage to,
ze zwrot dla prelegentow odbywat sie jedynie na podstawie wnioskdw o refundacje.
Nie wprowadzono rozwigzan formalnych, ktére okres$lalyby zasady i wysokos$¢ zwrotu.
Ponadto, w przypadku prelegentéw zwrotu kosztow dokonywano jedynie w oparciu
o regulacje wewnetrzne2l3 okreslajgce uprawnionych iobieg dokumentow zwigzanych z tym
zwrotem (w przypadku cztonkéw Rady podstawe do zwrotu stanowit przepis ustawy o IES).

W 2019 r. IES poni6st koszty 4214 podrézy cztonkéw Rady IES na taczng kwote 2.771 zt oraz
22 prelegentow na tgczng kwote 11.616 zt.

Wyjasniono215 ze wzgledem cztonkow Rgdy jako wystarczajace regulacje dla dokonania
zwrotu traktowano art. 15 ustawy o IES, zgodnie z ktérym czlonkom Rady za udziat

1MVZgodnie z art. 44 uofp.
** Podréz 14-22 lipca 2019 r. do Kijowa (Z 42/2019).
** Zgodnie z § 10 ust. 1 Instrukcji ws. podrézy stuzbowych pracownik zamierzajacy potaczy¢ zagraniczny wyjazd stuzbowy z pobytem prywatnym jest zobowigzany
do zaznaczenia tego faktu na ztozonym wniosku o wyjazd oraz wskazania okresu pobytu stuzbowego i pobytu prywatnego.

Pismo Dyrektor IES z 1 grudnia 2020 r., znak: IES/WS/183/2020.

K 89/2019. Z 12/2019, Z 68/2019 i Z 87/2019.
** Okreslonego w 8 5 ust. 1 rozporzadzenia ws. podrézy stuzbowych. )}
2,0 Pismo Dyrektor IES z 30 listopada 2020 r., znak: IES/WS/180/2020 oraz z 1 grudnia 2020 r.. znak: IES/WS/183/2020.

Z kolei w § 4 ust. 7 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow wskazano 14-dniowy termin na rozliczenie delegaciji krajowych i zagranicznych.
7.1 Pismo Dyrektor IES z 30 listopada 2020 r.. znak: IES/WS/180/2020.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw.

' Miejscem docelowym podrézy byta Warszawa (3 wyjazdy jednodniowe) oraz Lublin (1 wyjazd trzydniowy, w tym ustuga noclegowa)
* Pismo Dyrektor IES z 22 pazdziernika 2020 r.. znak: IES/WS/136/2020
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w posiedzeniach przystuguja naleznosci z tytutu podrozy stuzbowych w wysokosci
i na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu ws. podrdzy stuzbowych. Z kolei jako podstawe
zwrotu kosztéw dla prelegentéw wskazano216 § 10 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,
okreslajgcy komu przystuguje zwrot kosztéw podrézy i regulujgcy kwestie obiegu
dokumentacji w ramach tego zwrotu.

Zwrot kosztow podrézy odbywat sie na podstawie wniosku o refundacje (wraz z zatgczonymi
biletami/fakturami)217. W ocenie /ES218 nie ma potrzeby zawierania w tym zakresie umoéw,
poniewaz nie sg to czeste sytuacje. Wyjasniono, ze w przypadku cztonkéw Rady wniosek
o refundacje jest wystarczajgcy do zapewnienia bezposredniego nadzoru nad adekwatnoscig
poniesionych kosztéw, kazdorazowo ustalanych ustnie z Dyrektor IES. Wzgledem
prelegentéw Instytut wybrat opcje wniosku o refundacje, aby tam, gdzie bylo to mozliwe,
unikng¢ wptacania zaliczek na wypadek nieprzewidzianych sytuacji. Podano, ze przed
przyjazdem koszty prelegentéw uzgadniane byly przez osobe odpowiedzialng za organizacje
wydarzenia i Zastepce Dyrektora.

Z kolei w regulacjach wewnetrznych przewidziano219, ze umowy, obejmujgce m.in. zwrot
kosztow podrdzy, zawierane sg tylko w przypadku wyptaty honorarium prelegentom. Umowa
sporzadzana jest na podstawie przygotowanego wczesniej formularza przyjecia goscia IES,
stanowigcego zatgcznik nr 8 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow. W badanym okresie
takie przypadki nie wystapity.

W przypadku zwrotu kosztow podrézy dla prelegentow, ktérym nie wyptaca sie honorarium,
IES powinien wprowadzi¢ rozwigzanie formalne, w oparciu o ktére z wyprzedzeniem
uzgodniono by najistotniejsze kwestie finansowe i organizacyjne, w tym zasady i wysoko$¢
zwrotu. Jest to istotne rowniez z tego wzgledu, ze w przypadku tej grupy oséb jedynag
podstawe wyptaty srodkéw stanowig regulacje wewnetrzne IES, natomiast stosunek tgczacy
Instytut z tymi osobami ma charakter cywilnoprawny.

45, [Ewidencjonowanie podrézy] W IES stosowano dwa rodzaje ewidenciji w zakresie
wyjazdow stuzbowych: rejestr podrézy oraz zestawienie wnioskéw o wyjazd. Informacje
zawarte w rejestrze podrézy - z 1 zastrzezeniem - byly rzetelne. Zakres danych zawarty
w obu ewidencjach roznit sie miedzy soba. Dobrg praktyke mogtoby stanowi¢ uzupetnienie

prowadzonego rejestru podrézy o dodatkowe informacje, w tym o podrézach, ktorych
kosztéw nie rozliczano w ramach delegaciji.

W Instytucie funkcjonowaty dwa wykazy podrozy stuzbowych, t. elektroniczne zestawienie
wnioskdw o0 wyjazd, prowadzone w Biurze IES oraz rejestr podrézy prowadzony
w Ksiegowosci w systemie ksiegowym. Jak wyjasniono2X, zestawienie wnioskéw
prowadzone jest w celu zwiekszenia kontroli Dyrekcji Instytutu nad podr6zami pracownikéw,
np. w zakresie kontroli ztozenia sprawozdania z delegacji. Natomiast rejestr podrozy stuzy
do rozliczenia kosztow podrézy, co wigze sie z automatycznym utworzeniem dokumentu
ksiegowego, ktory nastepnie jest dekretowany w ksiegach rachunkowych Instytutu.

Rejestr podrézy w 2019 r. zawierat niewielki zakres danych dotyczacych danego wyjazdu22l.
Jednakze - jak wyjasniono - system ksiegowy umozliwia generowanie rowniez innych
informacji dotyczacych danej podrozy, w zaleznosci od wprowadzonych do systemu
parametréw wyszukiwania. Inny niz w rejestrze podrézy zakres informacji ujmowany by}
w zestawieniu wnioskow22 Rejestr podrézy nie zawierat informacji o podrézach
bezkosztowych. Nie uwzgledniano w nim réwniez wyjazdow, w przypadku ktérych nie
rozliczono kosztow delegacji, natomiast wigzaly sie z nimi koszty poniesione bezposrednio
przez IES223 (np. optata za udziat w konferencji)24

W rejestrze podrozy wystapita 1 omyika pisarska w numerze polecenia wyjazdu2.

"« Pismo Dyrektor IE$ z 8 pazdziernika 2020 r.. znak: IES/WS/121/2020.
§ 10 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw )
"« Pisma Dyrektor IES z 30 pazdziernika 2020 r, znak: /E$/WS/144/2020 oraz z 7 grudnia 2020 r.. znak: IES/WS/190/2020.
§ 10 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw )
x Pismo Dyrektor IES z 30 paZzdziernika 2020 r., znak: /ES/WS/144/2020.
Oznaczenie dokumentu podrézy, imie i nazwisko delegowanego, date rozpoczecia i zakoriczenia podrézy, rodzaj delegacji (krajowa/zagraniczna).
>>Zawiera ono takie dane jak: nri data wniosku o wyjazd, nr delegacji. Imie i nazwisko delegowanego, date podrézy, miejsce docelowe, wskazanie zadania dotyczacego
odrézy.
gv Pisn{o Dyrektor IES z 12 pazdziernika 2020 r., znak: /ES/WS/126/2020.
Dotyczy podrézy K 108/2019 i K 93/2019
Podréz Z 16/2019 (w rejestrze podr6zy wskazano nr dokumentu PWS/2019/04/0166 zamiast PWS/2019/04/0016).
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46. [Kontrole wewnetrzne i audyty] W Instytucie nie prowadzono wewnetrznych
kontroliZb ani audytéw w zakresie prawidtowosci wydatkowania srodkéw publicznych.

W IES nie ustanowiono stanowiska ds. instytucjonalnej kontroli wewnetrznej ani nie
opracowano pisemnych procedur takiej kontroli. Ze wzgledu na rozmiar Jednostki
za wystarczajgce uznanoZZ/ istniejgce regulacje wewnetrzne, instrumenty oraz przyjete
praktyki w ramach kontroli zarzadczej sprawowanej przez Dyrektor, jej ZastepcOw oraz
kierownikbw komoérek organizacyjnych. Dyrektor nie otrzymywata zgtoszen, ktére
wskazywalyby na konieczno$¢ przyjecia dodatkowych aktdw wewnetrznych. W przypadku
przekazywanych przez Gtéwng Ksiegowg2Binformaciji o nieprawidtowosciach, ktore wynikaty
z dziatalnosci i sposobu prowadzenia ksiegowosci IESW, podjeto dziatania prowadzace
do sprostowania uchybien. Natomiast nie uznano, by zatrudnienie dodatkowych oséb
w administracji do prowadzenia kontroli wewnetrznej byto celowe i gospodarne.

W Instytucie natomiast co roku prowadzona jest kontrola w zakresie stanu BHP, a w 2020 r.
przeprowadzono audyt z zakresu ochrony danych osobowych.

47. [Informacja o dziataniach podjetych po kontroli] Po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych Dyrektor IES poinformowata o podjeciu lub planach podjecia szeregu istotnych

dziatah wzmacniajgcych funkcjonowanie Jednostki.

W szczego6lnosci:
a) uznano koniecznos¢ opiniowania zmian do planéw finansowych przez Rade IES229,

b) przyjeto Regulamin uméw cywilnoprawnych23, w ktérym w szczegdlnosci wykluczono
mozliwo$¢ zawierania uméw cywilnoprawnych z pracownikami IES, sformalizowano wzér
wniosku o0 zawarcie umowy o dzieto/zlecenia, wprowadzono zasade pisemnosci kontroli
finansowej umdéw oraz obowigzek pisemnego szacowania wartosci uméw. Ponadto
wzmocniono kontrole formalno-prawng umoéw, wprowadzono obowigzek okreslania
w umowach ich wartosci i czasu trwania, kar umownych, osoby nadzorujgcej, postanowien
w zakresie poufnosci i bezstronnosci wykonawcow oraz sporzadzania protokotéw odbioru
przedmiotu umow;

c) wprowadzono wymoOg sporzgdzania przez pracownikéw pisemnych notatek
ws. rozeznania rynku w zakresie noclegéw oraz biletow (kupowanych bez udziatu
posrednika);

d) zaplanowano wprowadzenie regulacji dotyczgcych zasad przyjmowania w Instytucie gosci
i finansowania kosztow ich pobytu;

e) poszerzono lub zaplanowano poszerzenie zakresu informacji w rejestrach umow
cywilnoprawnych i podrézy stuzbowych.

Poinformowano rowniez o wyeliminowaniu nieprawidtowos$ci lub uchybien m.in. poprzez
wzmocnienie nadzoru nad realizacjg zasady pisemno$ci w ramach analiz do planéw
finansowych oraz dokumentacji dotyczgcej zmiany planu, wykonywanie zadan na rzecz
Ksiegowosci w formie zatrudnienia, terminowe publikowanie planéw zamowien publicznych,
uzupelnienie dekretacji ksiegowych, sporzgdzanie szczegétowych uzasadnien dla nagréd
i wydatkéw, jak réwniez ujednolicenie termindéw rozliczen podrézy w regulacjach
wewnetrznych. Podjeto réwniez lub zaplanowano dziatania w zakresie zapewnienia
rzetelnosci iterminowosci rozliczania dokumentacji podrézy, analizy skutecznosci nadzoru
w odniesieniu do wybranych uméw, jak rowniez sformalizowania braku wymogu
potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy pracownikéw objetych zadaniowym czasem
pracy. Ponadto IES zadeklarowat przeprowadzenie analizy Regulaminu zaméwien pod katem
obnizenia wartosci progu stosowania tej regulacji i petniejszego dokumentowania procesu
oraz mozliwosci zawezenia kregu umow wyjetych spod jej stosowania.

x W znaczeniu instytucjonalnym, tj. kontrola dokonywana przez specjalnie w tym celu powotang komorke lub stanowisko pracy spetniajace wytacznie funkcje kontrolne.
Pismo Dyrektor IES z 8 pazdziernika 2020 r,, znak: IES/WS/121/2020.
'n Zaréwno ustnie, jak | pisemnie notatkami z 30 i 31 marca, 14 kwietnia, 16 czerwca oraz 31 grudnia 2019 r.
' Jak poinformowano, w grudniu 2020 r. Rada IES zaopiniowata pozytywnie zmiane w planie finansowym IES na 2020 r.
Zarzadzenie Dyrektor IE$ nr ZD/5/2021 z 1 marca 2021 r.
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Biorgc pod uwage przedstawione ustalenia i oceny, po uwzglednieniu informacji o podjetych
dziataniach, zalecam Pani Dyrektor:

1. Niezwioczne dokonanie, w porozumieniu z organem nadzoru, zwrotu srodkéw z tytutu
nienaleznie wyptaconych z dotacji KPRM nagréd Zastepcom Dyrektora i Gléwnej
Ksiegowej za 2019 r.

2. Zapewnienie racjonalnego planowania finansowego, wtym rdwniez planowania
kosztow realizacji zadan, w celu skladania rzetelnego zapotrzebowania
i gospodarowania srodkami z budzetu panstwa.

3. Przeprowadzenie przegladu i optymalizacje procedur wewnetrznych oraz
ich skuteczne wdrozenie w zakresie:

a) udzielania zamowien oraz zawierania i realizacji umow cywilnoprawnych,
ze szczegOblnym uwzglednieniem:

- obowigzujgcych wylgczen spod stosowania obecnych regulacji
ze wzgledu na przedmiot i warto$¢ zamowien;

- szczegOtowego uzasadniania wydatkéw w dokumentacji sporzadzanej
przed ich dokonaniem;
b) naliczania diet w ramach wyjazdéw zagranicznych;

c) ochrony fizycznej zbiorow i dokumentéw ksiegowych w ramach Polityki
rachunkowosci.
4. Kontynuowanie zadeklarowanych dziatan stuzgcych zapewnieniu prawidlowej

organizacji oraz rozliczania podrézy stuzbowych, w tym w ramach podrézy oso6b
niezatrudnionych w IES.

Prosze Panig Dyrektor o przedstawienie, w terminie 60 dni od daty otrzymania Wystgpienia,
informacji o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskoéw lub o0 przyczynach
ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
Informuje, ze od Wystgpienia nie przystuguja srodki odwotawcze.

Podstawa prawna:
Art. 46 ust. 3, art. 47, 48 i 49 ustawy o kontroli.
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