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Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL

z kontroli finansowej problemowej przeprowadzonej w Muzeum Narodowym w Kielcach

w okresie od 13 sierpnia 2014 r. do 27 sierpnia 2014 r. roku przez:

— Kazimierza Majcherczyka — Koordynatora Zespotu ds. Kontroli Wewngtrznej w Biurze
Kontroli Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w  Kielcach
dziatajgcego na podstawie upowaznienia do kontroli nr BKO.1711.XV.2.2014 z dnia
12.08.2014 r. wydanego przez Dyrektora Biura Kontroli,

- Anette Pierzchatle — Glownego Specjaliste¢ Biura Kontroli Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach dzialajaca na podstawie upowaznienia
do kontroli nr BKO.1711.XV.1.2014 z dnia 12.08.2014r. wydanego przez Dyrektora

Biura Kontroli.

Kontrole przeprowadzono w nast¢pujacym zakresie:
1. Prawidlowos¢ udzielania i realizacji zamoéwien publicznych.
2. Prawidlowos¢ naliczenia odpisu na ZFSS i prowadzenia dziatalnosci socjalnej stosownie

do ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r.

W trakcie kontroli wyjasnien i informacji udzielali:

- Pan Robert Kotowski - Dyrektor kontrolowanej jednostki

- Pani Agnieszka Sitarz - Glowny Ksiggowy jednostki

- Pani Weronika Olszewska - Kierownik Dzialu Kadrowo — Placowego

- Pani Malgorzata Rupniewska - Kierownik Dzialu Inwestycyjno- Konserwatorskiego
- Pani Agnieszka Masny - Kierownik Dzialu Wydawnictw

- Pani Anna Koziel - Specjalista ds. zamowien publicznych

- Pani Joanna Slusarczyk - Specjalista ds. zamowien publicznych

oraz inne osoby w miar¢ zachodzacych potrzeb.



Ustalenia ogolne.

Muzeum Narodowe w Kielcach, zwane dalej jednostkg lub Muzeum, dziala

na podstawie:

1). ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 1. Nr 5, poz. 24 ze zm.),

2). ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.),

3). umowy w sprawie prowadzenia jako wspolnej instytucji kultury — Muzeum Narodowe
w Kielcach zawartej w Warszawie w dniu 22 lipca 2005r. pomigdzy Ministrem Kultury
a Wojewodztwem Swigtokrzyskim,

4). Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach wprowadzonego zarzadzeniem nr 11 Ministra

Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 kwietnia 2010r.

Organizatorami Muzeum sa Minister Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
i Wojewddztwo Swictokrzyskie, ktérzy zapewniajg $rodki do jego utrzymania i rozwoju
Muzeum posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisane do rejestru instytucji kultury,
prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, pod numerem
RIK 66/2006.

Siedzibg Muzeum jest miasto Kielce, a terenem dziatania Rzeczpospolita Polska.
Muzeum moze prowadzi¢ dziatalnos¢ takze poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

Muzeum uzywa pieczeci okraglej z Godlem Panstwa posrodku i napisem w otoku:
,,Muzeum Narodowe w Kielcach”.

Nadzo6r nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora. Powolanie i odwolanie Dyrektora Muzeum
nastepuje przez Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego w uzgodnieniu
z Wojewodztwem Swietokrzyskim. Dyrektorem Muzeum Narodowego w Kielcach jest Pan
Robert Kotowski, ktory zostal powolany na to stanowisko przez Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dniem 01 stycznia 2009 roku.

Glownym ksiegowym jednostki jest Pani Agnieszka Sitarz zatrudniona na tym

stanowisku od dnia 01.06.2009 r. w wymiarze pelnego etatu na czas nieokreslony.
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W sktad Muzeum wchodzg nastepujace oddzialy:

1. Dawny Patac Biskupow Krakowskich w Kielcach,

2. Muzeum Lat Szkolnych Stefana Zeromskiego w Kielcach,
3. Patacyk Henryka Sienkiewicza w Oblggorku,

4. Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.

Instytucja kultury dziatla na podstawie statutu nadanego przez organizatora zgodnie
z ustawg z dnia 21.11.1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997r, Nr 5, poz. 24 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001r.

el 3, por 123 aegm.).

W trakcie niniejszej kontroli problemowej ustalono, ze zgodnie z obowigzujagcym Statutem
Muzeum Narodowego w Kielcach stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 11 Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 kwietnia 2010 roku ;

»§ 20. 1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Muzeum upowazniony jest Dyrektor
Muzeum samodzielnie albo jego zastepca dzialajgcy na podstawie pisemnego upowaznienia
Dyrektora.

2. Czynnos$ci Dyrektora Ilub osob dzialajgcych z jego upowaznienia zwigzane
z zaciggnieciem zobowigzan finansowych wymagajq podpisu Glownego Ksiegowego Muzeum,

co do zgodnosci skladanych oswiadczen z planem finansowym Muzeum”.

Muzeum Narodowe pismem z dnia 25 pazdziernika 2011 roku otrzymato odpis z rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
obejmujgcy dane wymienione w ksigdze rejestrowej RKI 66/2006, w ktorym w dziale II-
Organizacja Instytucji Kultury widnieje zapis : ,, Imiona i nazwiska petnomocnikow instytucji
kultury uprawnionych do dokonywania czynnosci prawnych i zakres ich upowaznienia. llona
Daria Dyktyhska — Zastepca Dyrektora — do skladania oswiadczen woli w zakresie
udzielonego pisemnego upowaznienia Dyrektora, Stanistaw Chalupczak — Zastepca
Dyrektora — do skladania oswiadczen woli w zakresie pisemnego upowaznienia Dyrektora *.
W toku kontroli ustalono, ze w aktach osobowych Z - cy ds. Administracyjnych —
Pana Stanistawa Chatupczaka znajduje si¢ upowaznienie, nadane mu przez Dyrektora
Muzeum Narodowego w Kielcach w dniu 07.10.2011r., bezterminowo az do jego pisemnego

odwotania, do: , reprezentowania Muzeum Narodowego w Kielcach w sprawach
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wynikajgcych z zakresu dzialu podlegajgcego Zastepcy Dyrektora na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego zarzqdzeniem nr 41/2010 z dnia 06.09.2010r. w zakresie
opisanych w regulaminie praw i obowigzkéw, a w szczegdlnosci do skladania oswiadczen
woli w imieniu Muzeum Narodowego w zakresie zawieranych w zwigzku z prowadzeniem
dzialow: umow, anekséw i porozumieh, a takze zatwierdzania zwigzanych z tym faktem
dokumentéw finansowo — ksiggowych”.

Dokumentacja kontrolna str. 115 do str. 118

1. Prawidlowo$¢ udzielania i realizacji zamowien publicznych.

W Muzeum obowigzuje Regulamin udzielania zaméwien publicznych i pracy komisji
przetargowej, ktéry zostal wprowadzony w zycie Zarzadzeniem nr 76 Dyrektora Muzeum

Narodowego w Kielcach z dnia 27.10.2011 roku.

Préba kontrolng objeto dwa postgpowania w procedurze przewidzianej dla zamowien
publicznych o warto$ci szacunkowej powyzej 14 000 euro oraz dwa zamoéwienia o wartosci

ponizej 14 000 euro.

Zamowienia publiczne powyzej 14.000 euro:

I. Postepowanie pn. Druk wydawnictwa dla Muzeum Narodowego w Kielcach —

postepowanie prowadzone w trybie zapytania o ceng.

Przedmiot kontroli:

e Regulamin udzielania zamdowien publicznych i pracy komisji przetargowej wprowadzony
Zarzadzeniem nr 76 Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach z dnia 27.10.2011 1.,

e Wniosek o udzielenie zamdwienia z informacja dotyczaca ustaleniem wartosci
zamoOwienia w dniu 01.02.2013r.

e zarzadzenie nr 6/2013 z dnia 01.02.2013r. Dyrektora MN w Kielcach
w sprawie powotania Komisji Przetargowej,

e Pelnomocnictwo w sprawie powierzenia wykonywania czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamOwienia publicznego na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29

stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych,
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Protokol z posiedzenia komisji przetargowej w dniu 04.02.2013r. w sprawie dokonania
wyboru trybu realizacji zamowienia publicznego,

SIWZ z dnia 04.02.2013r.,

Potwierdzenia otrzymania SIWZ przez 5 wykonawcéw zaproszonych do udziatlu
W postepowaniu,

Protokol z posiedzenia komisji przetargowej w dniu 11.02.2013r. spisany na okolicznos¢
badania i oceny ofert ztozonych przez wykonawcow,

Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej z udokumentowaniem jej przestania
wykonawcom,

Protokot postepowania w trybie zapytania o ceng (druk ZP — ZOC),

oswiadczenia ZP-1 0s6b wykonujgcych czynnosci w postgpowaniu o braku lub istnieniu
okolicznosci wylaczajacych je od udziatu w postepowaniu,

2 ztozone oferty,

Umowa o udzielenie zamowienia z dnia 12.02.2013r.,

ogloszenie o udzieleniu zaméwienia z dnia 13.02.2013r.,

protokoty czesciowe przekazania drukow,

faktury, noty obcigzeniowe 1 WB.

Przebieg procedury:

W toku kontroli analizowano ,,Wniosek o udzielenie zamdéwienia” sporzadzony w dniu

01.02.2013r., ktéry zawieral:

szczegolowy opis przedmiotu zamowienia,

informacje o szacunkowej wartosci zaméwienia, ktérag ustalono w dniu 01.02.2013r.
na kwote 67 300 zI netto, co stanowito rownowartos¢ 15.847,35 euro,

kwalifikacje zamowienia,

potwierdzenie zabezpieczenia srodkow w planie finansowym,

we wniosku nie wpisano informacji o przewidywanym czasie trwania umowy.

Stwierdzono, ze wniosek zawieral podpisy: Kierownika komorki wnioskujace;j,

Pracownika dzialu zamoéwien publicznych, Glownego ksiegowego (potwierdzenie

zabezpieczenia finansowego) 1 Dyrektora jednostki (zatwierdzenie wniosku).



W dniu 01.02.2013r, Dyrektor Muzeum Narodowego w Kielcach powotal
zarzadzeniem nr 6/2013 trzyosobowa Komisje Przetargowg do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania z przewodniczacg Panig Emilig Zapata (Kierownik Dziatu
Wydawnictw).

Ponadto w dniu 01.02.2013r. Dyrektor Muzeum Narodowego w Kielcach -
na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych -
powierzyl Panu Stanistawowi Chatupczakowi (Zastepcy ds. Administracyjnych), na czas
swojej nieobecnosci w dniach od 04.02.2013r. do 05.02.2013r., wykonywanie nastepujacych
czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na druk wydawnictw
dla Muzeum Narodowego w Kielcach: zatwierdzenie SIWZ, zatwierdzanie protokotéw pracy

komisji przetargowej, podpisywanie korespondencji z wykonawcami.

Zamawiajacy przygotowal specyfikacje istotnych warunkow zamowienia, ktérg -
zgodnie z data widniejacg na dokumencie SIWZ - w dniu 04.02.2013 r. zatwierdzit
Z-ca Dyrektora ds. Administracyjnych — Pan Stanistaw Chatupczak. Specyfikacja istotnych
warunkoéw zamowienia zawierata elementy okreSlone w art. 36 ustawy Pzp za wyjatkiem
informacji o wadium i wymaganiach dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w mysl art. 71 ust. 2 tej ustawy.

W protokole z posiedzenia komisji przetargowej z dnia 04.02.2013r. ustalono,
ze zamoOwienie, ktérego przedmiotem jest druk wydawnictw dla Muzeum Narodowego
w Kielcach, bedzie realizowane w trybie zapytania o ceng. Protokol zatwierdzil Z-ca
Dyrektora ds. Administracyjnych — Pan Stanistaw Chatupczak. W uzasadnieniu podano,
iz: ,, przedmiotem zamowienia jest ustuga drukowania ksigzek, zaproszen, plakatéw, biletéw
pamigtkowych, wizytowek i kartek swigtecznych. Jest to ustuga powszechnie dostepna,
Zamawiajgcy przekazuje wykonawcom dokladny opis przedmiotu zaméwienia oraz wzory
graficzne, a zatem ustuga ta ma okreslony standard. Wartos¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwier
publicznych”.

W toku kontroli zwrdécono si¢ o dodatkowe wyjasnienie, na czym polegaly
w przypadku zlecanej ustugi druku ,,ustalone standardy jakosciowe”, o ktorych mowa w art,
70 ustawy Pzp. W piSmie z dnia 25.08.2014r. Kontrolowany poinformowal, ze:
w o Zgodnie z komentarzem do ustawy Prawo Zamowien Publicznych autorstwa Jerzego
Edmunda Nowickiego przez , ustalone standardy jakosciowe” nalezy rozumie¢ powtarzalne

cechy jakosciowe i techniczne rzeczy i ustugi, niewymagajgce skomplikowanego opisu.

w3

6 A Q'O

£
Y P
r.f' _/% (4 et{'{'/



Okreslone ustugi lub dostawy majq , ustalone standardy jakoSciowe” tylko wowczas,
gdy niezaleznie od tego, kto bedzie ich wykonawcq, jedynq réznicq bedzie zaoferowana cena,
a ustuga lub dostawa bedzie identyczna. (..) Do uslug o ustalonych standardach
JakoSciowych mozna zaliczy¢ ustugi sprzqtania pomieszczen biurowych, pralnicze, Zywienia,
biurowe, ustugi poligraficzne .

W przedmiotowym postgpowaniu ustuga drukowania wydawnictw ma okreslony
Jjako$ciowo standard i nie daje danemu, potencjonalnemu wykonawcy mozliwosci wykonania
jej w odmienny sposob. Opis przedmiotu zamdwienia, jaki otrzymuje Wykonawca, zostal
przygotowany w sposob wyczerpujgcy, zgodnie z normami obowiqzujgcymi w lego (ypu
ustugach (okreslono format, gramature papieru, oznaczenia drukarskie koloru, itp.).

A zatem kazdy z wykonawcow, ktory realizuje przedmiotowe zaméwienia musi wykonac
je w ten sam sposéb, gdyz otrzymuje od zamawiajgcego materialy gotowe do wydruku
(opracowanie merytoryczne i graficzne).

Nie ma zatem mozliwosci, aby gotowy produkt roznil si¢ w wykonaniu réznych wykonawcow,

produkt koncowy zawsze bedzie identyczny.”

Zgodnie z art. 71 ustawy Pzp:

SArt. 71 1. Zamawiajgcy wszczyna postepowanie w trybie zapytania o cene zapraszajgc
do skltadania ofert takq liczbg wykonawcow Swiadczgeych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalnosci dostawy lub ustugi bedgce przedmiotem zaméwienia, ktora zapewni konkurencje
oraz wybor najkorzysiniejszej oferty, nie mniej niz 5.

2. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert zamawiajgcy przesyla specyfikacje istotnych

warunkow zamowienia ... "

Przedtozone Kontrolujgcemu dokumenty dotyczace przedmiotowego postgpowania
nie zawieraly zaproszenia w formie odrgbnego dokumentu. Wzmianka o zaproszeniu
do skladania ofert zostala zamieszczona w SIWZ, ktérg w dniu 05.02.2013r. kierowca
doreczyt pigciu potencjalnym wykonawcom:

- Studio Klaps z s. w Kielcach,

- Fundacja POSTERIS z s. w Kielcach,

- Firma POLIGRAFIK z s. w Kielcach,

- Drukarnia JEDNOSC im. A. Poltawskiego z s. w Kielcach,
- LITWIN JUNIOR ADVERTISING z s. w Kielcach.

_— ] -
V) e &
/] o ‘g A



o‘ h
’ %’f 7 el

W wyjasnieniach z dnia 25.08.2014r. podniesiono, Ze:

., Zgodnie z komentarzem do art. 71 ustawy pzp autorstwa Malgorzaty Stachowiak ,, Ustawa
nie precyzuje elementdéw, jakie powinno zawieraé zaproszenie, gdyz wszelkie informacje
niezbedne do zlozenia i przygotowania oferty zawiera SIWZ”

Ustawa nie precyzuje réwniez, ze zaproszenie ma stanowic odre¢bny dokument.

W omawianym przypadku zaproszenie do skladania ofert jest zawarte na jednym dokumencie
i znajduje sie na poczqtku tresci SIWZ, w rozdziale 1, cytuje. ,, Zamawiajgcy ..... zaprasza do
sktadania ofert ...".

A zatem zostalo ono okazane kontrolujgcemu wraz z trescig SIWZ. Notatka pn. , Wykaz
wykonawcow zaproszonych w dn. 5 lutego 2013 roku do skladania ofert w postgpowaniu
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego w trybie zapytania o ceng na druk
wydawnictw dla Muzeum Narodowego w Kielcach”, ma jedynie charakter pomocniczy
stuzqcy przejrzystosci i czytelnosci dokumentow”.

oraz ze:

, Zgodnie z przyjetq w Muzeum Narodowym w Kielcach praktykg, jezeli wszyscy sposrod
wykonawcéw zaproszonych do skladania ofert majq siedzibe na terenie Kielc lub w okolicach,
zamawiajgcy w ramach réwnego traktowania wykonawcéw dostarcza im SIWZ osobiscie

w tym samym dniu, co spelnia wymogi z art. 27 ust. 1 o przekazywaniu oswiadczen ...".

W opinii Kontrolujgcego zaproszenie powinno stanowi¢ odrgbny od SIWZ dokument.
Zaproszenie identyfikuje wybranych wykonawcéw, do ktérych Zamawiajacy przesyla SIWZ.
Zaproszenie powinno by¢ skierowane do wybranego, oznaczonego podmiotu przez
kierownika Zamawiajacego lub umocowang osob¢ dzialajagca w jego imieniu. Warunkow
takich nie spelnia SIWZ, gdyz nie konkretyzuje wybranego adresata. W analizowanym
przypadku SIWZ zostata dostarczona wykonawcom przez kierowce, ktory nie jest osobg
wlasciwg by zaprosi¢ do udzialu w postgpowaniu w imieniu Zamawiajgcego. Skierowanie

zaproszenia jest formg decyzji Zamawiajacego.

W SIWZ wskazano, ze oferty cenowe nalezy sktada¢ do 11.02.2013r. godz. 9.00.
W toku kontroli ustalono, ze w wymaganym terminie ztozono dwie oferty i byly to:
- oferta Agencji Reklamu i Handlu POLIGRAFIK Sylwester Fafara z siedzibg w Kielcach,
- oferta Fundacji POSTERIS z siedzibg w Kielcach.




Oferte zlozong przez Agencj¢ Reklamy i Handlu POLIGRAFIK Sylwester Fafara
z siedzibg w Kielcach podpisata Pani Anna Kwieciefi — Specjalista ds. Handlowych. Osoba
ta posiadata Pelnomocnictwo udzielone w dniu 30.01.2013r. przez wiasciciela firmy Agencja
Reklamy i Handlu POLIGRAFIK z s. w Kielcach do podpisania dokumentéw przetargowych
i podejmowania zobowigzan w imieniu wykonawcy. Pelnomocnictwo nie zostalo wymienione
w ofercie jako zalgcznik do niej i nie zostalo opatrzone numerem strony. Sytuacji tej nie
opisano w Protokole z posiedzenia komisji przetargowej z dnia 11.02.2013r.
W wyjasnieniach z dnia 25.08.2014r. Kontrolowany podnosi, ze:
., W protokole z posiedzenia komisji przetargowej z dnia 11.02.2013r. w punkcie 1.2) widnieje
zapis, ze ,,podczas badania ofert stwierdzono, iz oferty sq kompletne i podpisane przez osoby
uprawnione, w zwigzku z powyziszym nie istnieje konieczno$¢ wzywania wykonawcow
do uzupelnienia dokumentow z art. 26 ust. 3 ustawy Pzp, wykluczenia wykonawcow ani
odrzucenia ofert”. W ocenie zamawiajgcego zapis ten byl wystarczajqcy i Swiadczqcy
o poprawnosci zlozonych ofert. W dotychczasowej praktyce zamawiajgcy nigdy nie wymienial
osobno poszczegdlnych dokumentow skladajgcych sie na tresé oferty lub do niej dolgczonych,
w protokolach z prac komisji przetargowej wymieniane sq dokumenty wadliwe lub brakujqgce.
Zdaniem zamawiajgcego oferta Agencji Reklamy i Handlu Poligrafik Sylwester Fgfara
z siedzibqg w Kielcach zostala zlozona skutecznie. Brak numeru strony na petnomocnictwie,
jak réwniez nie wymienienie go w wykazie zalgcznikow do oferty nie uchybia waznosci
przedmiotowego dokumentu. Zamawiajqcy nie ma wplywu na sposéb przygotowania oferty
przez wykonawce (numeracja stron, trwale spigcie oferty, wykaz wszystkich zalgcznikow,
wpisanie liczby stron oferty) i przy ocenie ofert opiera si¢ na tresci merytorycznej oferty.
W aktualnym stanie prawnym uchybienia techniczne nie sq powodem do uznania oferty
za niewazng”.

Zdaniem Kontrolujgcego oferta zostata przygotowana przez Wykonawce niestarannie.
Niestarannos¢ polegata w tym przypadku na:
- niewymienieniu w formularzu oferty Pelnomocnictwa jako zalgcznika do oferty,
- nie opatrzeniu Pelnomocnictwa numerem strony,
- nie wpisaniu lgcznej ilosei stron w formularzu oferty (wzor formularza oferty stanowit zal.
nr 2 do SIWZ), czego Zamawiajacy wymagal w zdaniu:
,, Oferta wraz z zalgcznikami zawiera . ... kolejno ponumerowanych stron”.
Wymienione niedostatki ztozonej oferty moga budzi¢ watpliwosci co do tego, czy faktycznie

Wykonawca ztozyl oferte zalaczajac do niej, wymagany w czesci VI SIWZ, dokument

elnomocnictwa. W zwigzku z tym, w przypadku tego rodzaju niestarannosci, jak najbardziej



celowym jest opisanie niedostatkow zlozonej oferty w protokole z posiedzenia Komisji
przetargowej. Dokladny opis formy zlozonej oferty uchroni Zamawiajgcego od zarzutu

niedysponowania dokumentem w momencie otwarcia ofert.

7 postepowania sporzadzono protokol postgpowania w trybie zapytania o ceng
(druk ZP — ZOC). Protokol zostal podpisany w dniu 15.02.2013r. przez Dyrektora Muzeum
Narodowego w Kielcach — Pana Roberta Kotowskiego. Osoby wykonujace czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia (w tym czlonkowie Komisji powolanej przez
Dyrektora jednostki Zarzadzeniem Nr 6/2013 z dnia 01.02.2013r.) ztozyly - zgodnie z art. 17
ust.2 ustawy Pzp - o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci wylaczajacych
je od udziatu w postgpowaniu.

Przed otwarciem ofert Zamawiajacy podal kwote, jaka zamierzal przeznaczyc
na sfinansowanie zamowienia i byta to kwota 71 151,00 zl brutto.

W postepowaniu ztozono 2 oferty w wymaganym w SIWZ terminie. Byty to oferty:
- oferta Agencji Reklamu i Handlu POLIGRAFIK Sylwester Fafara z siedzibg w Kielcach

- z ceng 55 828,50 zt,

- oferta Fundacji POSTERIS z siedzibg w Kielcach - z ceng 63 256,00 z1.

W zwigzku z powyzszym w prowadzonym postgpowaniu Zamawiajacy dokonal oceny
2 ww. waznych ofert, z ktérych wybrano oferte z korzystniejsza ceng tj. oferte¢ Agencji
Reklamy i Handlu POLIGRAFIK Sylwester Fafara z siedzibg w Kielcach.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy przestal do
2 uczestnikow postepowania w dniu 11.02.2013r. (do 1 uczestnika fax-em, a do drugiego
pocztg elektroniczng). W zwigzku z tym, ze w postepowaniu nie wykluczono zadnego
Wykonawcy i nie odrzucono zadnej oferty — umowe o udzielenie zamowienia publicznego
mozna byto zawrze¢ przed uptywem terminéw, o ktérych mowa w art. 94 ust. 1 pkt 2) ustawy
pzp. Umowa zostata zawarta w dniu 12.02.2013r. Ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia

zamieszczono w BZP pod nr ogloszenia: 59348 — 2013 w dniu 13.02.2013.

Realizacja umowy:

W dniu 12 lutego 2013 r. pomiedzy Muzeum Narodowym w Kielcach a Fundacja
POSTERIS z s. w Kielcach, reprezentowang przez Pana Tomasza Olszewskiego —

Wiceprezesa, zawarto umowe nr NWM.064.1.2013. Przedmiotem umowy bylo

przygotowanie do druku i druk wydawnictw wyszczegélnionych w § 1 umowy.
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Wynagrodzenie wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy ustalono w kwocie
55 828,50 zt brutto zgodnie z ceng na wykonanie druku wydawnictw przedstawiong
w zlozonej w postepowaniu ofercie.
Termin wykonania zamowienia okreslono w § 2 umowy:
.92 . 1. Wykonawca zobowigzuje si¢ zrealizowaé zamowienie w terminie:
a) ksigzka ,, Wierna rzeka” - do 22.02.2013r.
b) zaproszenia towarzyszqce wystawie ,, Panna Salomea i ksigze Odrowgz”

- do 15.02.2013r.

¢) plakaty, bilety pamigtkowe, ulotki edukacyjne towarzyszgce wystawi ,, Panna Salomea

i ksigze Odrowgz” - do 20.02.2013r.
d) ksigzka , Dziewczeta w mundurkach” - do 18.03.2013r.
e) Raportza 2012 rok - do 20.05.2013r.
1) Kartki swigteczne - 07.03.2013r.
g Wizytowki - do 28.02.2013r.

h) Zaproszenia na wernisaz wystawy ,, Kobiety Zbyluta Grzywacza”

- do 20.02.2013r.
2. Zamowienie bedzie realizowane etapami”.

Ponadto w § 4 umowy ustalono, ze:

»$ 4. 5. Wykonanie kolejnego etapu umowy bedzie kazdorazowo stwierdzane podpisaniem

protokolu ilosciowo — jakoSciowego odbioru bez zastrzezen — przez upowaznionych

przedstawicieli Stron”,

aw § 7 ust. 1 pkt a) umowy zastrzezono kary umowne w wysokosci 0,01% wartosci brutto

wynagrodzenia za kazdy dzien zwloki w wykonaniu przedmiotu umowy, jezeli zwloka

nastagpita z przyczyn zaleznych od Wykonawcy.

W toku Kontroli ustalono, ze dokonujgc odbioru etapu przedmiotu zamowienia
sporzadzano protok6t odbioru, a w przypadku wystapienia opGzZnienia w realizacji
zamoOwienia naliczano Wykonawcy kary umowne, mianowicie:

1/, zgodnie z protokolem czgsciowego odbioru z dnia 15.02.2013r. Wykonawca przekazat
wydruk zaproszen na wystawe ,,Panna Salomea i ksigze Odrowaz”, w wymaganej
liczbie 1200 egz., w terminie okreslonym umowa,

2/.  zgodnie z protokotem czegsciowego odbioru z dnia 20.02.2013r., w terminie okre$lonym

umowa, Wykonawca przekazal wydruki:

plakat A3 ,,Panna Salomea i ksigz¢ Odrowgz” w wymaganej liczbie 100 egz.

plakat A4 ,,Panna Salomea i ksigz¢ Odrowgz” w wymaganej liczbie 200 egz.
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ulotka edukacyjna ,,Panna Salomea i ksigz¢ Odrowaz” w wymaganej liczbie 3000 egz.
bilet pamigtkowy ,,Panna Salomea i ksigz¢ Odrowaz” w wymaganej liczbie 2000 egz.,

3/.  zgodnie z protokolem czesciowego odbioru z dnia 22.02.2013r. Wykonawca przekazat
wydruk ksigzki ,,Wierna rzeka”, w wymaganej liczbie 1200 egz., w terminie
okreslonym umowa,

4/.  zgodnie z protokotem czg$ciowego odbioru z dnia 20.02.2013r. Wykonawca przekazal
wydruk zaproszen na wernisaz wystawy ,,Kobiety Zbyluta Grzywacza”, w wymaganej
liczbie 600 egz., w terminie okreslonym umowa,

5/.  zgodnie z protokolem czesciowego odbioru z dnia 28.02.2013r. Wykonawca przekazat
wydruk wizytowek firmowych, w wymaganej liczbie 600 egz., w terminie okreslonym
umowa,

6/. zgodnie z protokolem czesciowego odbioru z dnia 07.03.2013r. Wykonawca przekazal
wydruk kartek $wigtecznych, w wymaganej liczbie 700 egz., w terminie okreslonym
umowa,

7/.  zgodnie z protokotem czes$ciowego odbioru z dnia 12.04.2013r. Wykonawca przekazal
wydruk ksigzki ,,Dziewczgta w mundurkach”, w wymaganej liczbie 200 egz.,
po terminie okreSlonym umowa (termin realizacji tej czgdci zamdwienia ustalono
na 18.03.2013r., a przekazano wydruki w dniu 12.04.2013r.). W piSmie z dnia
12.04.2013r. sporzadzonym przez Kierownika Dzialu Wydawnictw i skierowanym
do Dzialu Ksiegowosci poinformowano, ze w zwigzku z tym, iz Wykonawca
nie zrealizowal zamodwienia w wyznaczonym terminie, zgodnie z paragrafem 7 pkt la
umowy, Zamawiajacy nalicza kar¢ umowng za okres od 19.03.2013r. do 12.04.2013r.
w wysokosci 5,58 zl. za jeden dzien opoznienia.

8/. zgodnie z protokolem odbioru z dnia 20.12.2013r. Wykonawca przekazal wydruk
»Raport za 2012 r.”, w wymaganej liczbie 250 egz., po terminie okreslonym umowg
(termin realizacji tej czg$ci zamowienia ustalono na 20.05.2013r., a przekazano wydruki
w dniu 20.12.2013r.). W pi$mie z dnia 20.12.2013r. sporzadzonym przez Adwokat —
Panis D ::icrovanym do Dziatu Ksiggowosci poinformowano,
ze w zwigzku z tym, iz Wykonawca nie zrealizowal zamdéwienia w wyznaczonym
terminie, zgodnie z paragrafem 7 pkt la umowy, Zamawiajacy nalicza kar¢ umowng
za okres od 21.05.2013r. do 20.12.2013r. w wysokosci 5,58 zl. za jeden dzien

opoZnienia.
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Odnosnie podstawy i sposobu dokonywania platnosci w umowie ustalono, ze:
,$ 5. 3. Strony przewidujq mozliwos¢ wystawiania faktur czesciowych, po zakonczeniu
danego etapu prac.

4. Podstawg do wystawienia faktury czesciowej bedzie kazdorazowo protokol odbioru

ilosciowo jakosciowego bez zastrzezeh, o ktorym mowa w § 4 pkt 5.

5. Wartos¢ wynagrodzenia wskazanego na fakturze czesciowej bedzie ustalana przez strony

proporcjonalnie do wykonanej i odebranej czesci przedmiotu zamowienia.

6. Wykonawca bedzie przedstawial faktury czesciowe VAT lgcznie z dostarczonym

przedmiotem zamowienia.”

oraz:

. $ 6.1, Zaplata naleznosci kazdorazowej faktury czesciowej z konta Zamawiajgcego nastgpi

w terminie do 30 dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiajgcego (....) "

W toku kontroli analizowano, czy faktury z tytulu wykonania poszczegdlnych etapow
zamoOwienia oplacano w terminie okreslonym umowg tj. 30 dni od otrzymania faktury
i ustalono, ze:

e Faktura VAT nr 02/02/2013 na kwote 24.736,50 zl. brutto wplyneta do Muzeum
Narodowego w Kielcach w dniu 25.02.2013r., a oplacono jg w dniu 26.03.2013r.
(WB nr 59 2 26.03.2013r.),

e Faktura VAT nr 02/03/2013 na kwote 2.521,50 zi. brutto wplyneta do Muzeum
Narodowego w Kielcach w dniu 26.03.2013r., a optacono ja w dniu 24.04.2013r.
(WB nr 79 z 24.04.2013r.),

e Faktura VAT nr 04/04/2013 na kwote 18.585,00 zi. brutto wplyneta do Muzeum
Narodowego w Kielcach w dniu 16.04.2013r., a oplacono jg w dniu 15.05.2013r.
po uwzglednieniu noty obcigzeniowej nr 1/04/2013 z dnia 19.04.2013r. w wysokosci
139,50 zl, poprzez kompensate wzajemnych rachunkéw, w zwigzku z niedotrzymaniem
terminu publikacji ksigzki ,,Dziewczeta w mundurkach” (WB nr 91 z 15.05.2013r.),

e Faktura VAT nr 02/12/2013 na kwote 9.985,50 zi. brutto wptyneta do Muzeum
Narodowego w Kielcach w dniu 13.01.2014r., a oplacono ja w dniu 11.02.2014r.
po uwzglednieniu noty obcigzeniowej nr 1/12/2013 z dnia 31.12.2013r. w wysokosci
1.194,12 zl, poprzez kompensate wzajemnych rachunkéw, w zwigzku z niedotrzymaniem
terminu publikacji ,,Raport 2012” (WB nr 28 z 11.02.2014r.).

Dokumentacja kontrolna str. 119 do str. 246
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Postepowanie na Opracowanie kompleksowej dokumentacji projektowo -
kosztorysowej wraz z pozwoleniem na budowe oraz pelnienie nadzoru autorskiego
dla zadania ,Przebudowa dziedzinca Palacu Biskupéw Krakowskich wraz
z modernizacjg infrastruktury” w ramach projektu pn. ,Rewitalizacja zabytkowego

Srédmiescia Kielce — etap I17.

Przedmiot kontroli:

Regulamin udzielania zamowien publicznych i pracy komisji przetargowej wprowadzony
Zarzadzeniem nr 76 Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach z dnia 27.10.2011 r.,
Whiosek o udzielenie zamowienia z informacja dotyczaca ustalenia wartosci zamowienia
w dniu 04.06.2013r.

zarzgdzenie nr 45/2013 z dnia 04.06.2013r.. Dyrektora MN w Kielcach
w sprawie powotania Komisji Przetargowéj,

SIWZ z dnia 05.06.2013r.,

Ogloszenie 0 zamowieniu zamieszczone w dniu 06.06.2013r.

Protokét z posiedzenia komisji przetargowej w dniu 17.06.2013r. spisany na okoliczno$¢
badania ofert zlozonych przez wykonawcow, .

Pisma z dnia 17.06.201r. wzywajagce wykonawcow do uzupelnienia dokumentow
i zlozenia wyjasnien oraz pisma informujgce o poprawieniu oczywiste] omytki
rachunkowej w ofercie,

Odpowiedzi wykonawcow na wezwania o uzupelnienie dokumentéw i zlozenie wyjasnien
(z dnia 19.06.2013 r., z dnia 20.06.201r. i z dnia 24.06.2013r.),

Pelnomocnictwo z dnia 21.06.2013r. w sprawie powierzenia wykonywania czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych,

Protokot z posiedzenia komisji Przetargowej w dniu 24.06.2013r. dotyczacy dokonania
czynnosci zwigzanych z badaniem pism i dokumentéw zlozonych przez wykonawcow
wezwanych na podstawie art., 26 ust. 3 ustawy Pzp,

Protokdt z posiedzenia komisji Przetargowej w dniu 26.06.2013r. na ktérym dokonano
wyboru oferty,

Wyloniona w postepowaniu oferta zlozona przez Palmett — Markowe Ogrody S.C> Marek
Stefanski, Barttomiej Gasparski,

Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej z udokumentowaniem jej przestania

wykonawcom,
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Protokot postepowania w trybie przetargu nieograniczonego zatwierdzony 05.07.2013r.
(druk ZP — PN),

o$wiadczenia ZP-1 0s6b wykonujgcych czynnosci w postgpowaniu o braku lub istnieniu
okolicznosci wylaczajacych je od udzialu w postepowaniu,

wniosek wykonawcy dotyczacy sposobu wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wraz zalgczonymi: WB dot. zabezpieczenia i umowg spoétki,

Umowa nr NKI.21.2.2.2013 z dnia 05.07.2013r. w sprawie wykonania kompleksowej
dokumentacji projektowo — kosztorysowej wraz z pozwoleniem na budowe dla zadania
,Przebudowa dziedzinca Palacu Biskupow Krakowskich wraz 2z modernizacjg
infrastruktury”,

Umowa nr NKI.21.1.1.2014 z dnia 07.05.2014r. w sprawie wykonania ustugi pelnienia
nadzoru autorskiego przy realizacji zadania pn. ,,Przebudowa dziedzinca Patacu Biskupow
Krakowskich wraz z modernizacjg infrastruktury”,

ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia z dnia 05.07.2013r.,

ogloszenie o udzieleniu zamdwienia z dnia 15.05.2014r.,

protokot zdawczo — odbiorczy z przekazania w dniu 16.12.2013. przedmiotu zamdwienia
/bez podpisu Zamawiajacego/,

wezwanie wykonawcy (pismo, znak: NKM.080.7.2014, z dnia 02.01.2014)
do uzupehienia przedmiotu zamoéwienia i usuniecia stwierdzonych wad,

Pismo wykonawcy z dnia 07.02.2014r. i protokot zdawczo — odbiorczy z przekazania
w dniu 07.02.2014. przedmiotu zamowienia /bez podpisu Zamawiajgcego/

Uwagi z dnia 14.02.2014r. Zamawiajacego do zlozonej w dniu 07.02.2013r. przez
Wykonawce poprawionej i uzupelnionej dokumentaciji,

Odpowiedz Wykonawcy z dnia 18.02.2014r. (wplyne¢ta 19.02.2014r.),

Protokol (bezusterkowy) koncowego odbioru kompleksowej dokumentacji projektowo —
kosztorysowej z dnia 19.02.2014r. /podpisany przez 2 strony/,

Faktury VAT nr 00003/2014 z dnia 26.02.2014r.,

WB nr 3 z dnia 24.03.2014r. dotyczacy zaplaty za wykonanie projektu,

Wydruk z ewidencji ksiegowej do konta 202-1-PALMETT za rok 2014,

Pismo do Wykonawcy z dnia 20.02.2014r. o naliczeniu kary umownej i Nota
obcigzeniowa nr 1/02/2014 z dnia 26.02.2014r.,

WB nr 1 zdnia 13.03.2013r. dot. wplaty kary.
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Przebieg procedury:

W toku kontroli analizowano ,,Wniosek o udzielenie zamowienia” sporzadzony w dniu

04.06.2013 r. , ktéry zawieral:

e Szczegdlowy opis przedmiotu zamodwienia,

e informacj¢ o szacunkowej warto$ci zamdéwienia tj. 168 000 zi. netto, co stanowilo
rownowartos$c¢ 41.795,20 euro,

e informacj¢ o przewidywanym czasie trwania umowy: zalozono opracowanie
dokumentacji  projektowo — kosztorysowej wraz z pozwoleniem na budowe
do 15.12.2013r., a pelnienie nadzoru autorskiego do 31.12.2014r.

e kwalifikacje zamdwienia,

e potwierdzenie zabezpieczenia srodkow w planie finansowym.

Stwierdzono, ze wniosek zawieral podpisy: Kierownika Komorki wnioskujgcej,

Pracownika dzialu zamowien publicznych, Glownego ksiggowego (potwierdzenie

zabezpieczenia finansowego) i Dyrektora jednostki (zatwierdzenie wniosku).

W dniu 04.06.2013r, Dyrektor Muzeum Narodowego w Kielcach powotat
zarzadzeniem nr 45/2013 pigcioosobowa Komisje Przetargowg do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania z przewodniczacym Panem Stanistawem Chatupczakiem

(Z-ca Dyrektora ds. Administracyjnych).

Zamawiajacy przygotowal specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, ktorg -
zgodnie z datg widniejacg na dokumencie SIWZ - w dniu 05.06.2013 r. zatwierdzit Dyrektor
jednostki. Specyfikacja istotnych warunkow zamoOwienia zawierala elementy okre$lone
w art. 36 ustawy PZP.

Ogloszenie z dnia 06.06.2013r. zamieszczone zostato na tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego, stronie internetowe] Zamawiajacego oraz w Biuletynie zamowien
publicznych (ogloszenie nr 101403 — 2013). Zamawiajacy ustalil warto$¢ szacunkowg
zamdéwienia w terminie wymaganym ustawg tj. w przypadku ustug nie wezesniej niz 3 m-ce
przed wszczeciem postgpowania (ustalono wartos¢ w dniu 04.06.2013r.).

W toku kontroli ustalono, ze ogloszenie spetnialo wymogi okreslone w ustawie Pzp
dotyczgce minimalnej tresci ogloszenia (art. 41) oraz wymaganego terminu skiadania ofert.

7 postgpowania sporzadzono protokél postepowania w trybie przetargu

nieograniczonego o udzielenie zamoéwienia publicznego (druk ZP — PN). Protokét zostat
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podpisany w dniu 05.07.2013r. przez Z-c¢ Dyrektora ds. Naukowych — Panig Ilong Darig
Dyktynska, ktérej kierownik zamawiajacego powierzyl zastrzezone dla siebie czynnosci na
podstawie art. 18 ust. 2 ustawy Pzp (pelnomocnictwo z dnia 21.06.2013r.). Osoby
wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia (w tym czlonkowie Komisji
powolanej przez Dyrektora jednostki Zarzadzeniem Nr 45/2013 z dnia 04.06.2013r.) ztozyly -
zgodnie z art. 17 ust.2 ustawy Pzp - o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci

wylaczajacych je od udzialu w postgpowaniu.

Kontrujacy ustalil, ze pomimo tego, iz w wyniku post¢gpowania zawarto dwie odrgbne
umowy, mianowicie:

1/. umowe na opracowanie dokumentacji projektowej w dniu 05.07.2013r. oraz
2/. umowe na sprawowanie nadzoru autorskiego w dniu 07.05.2014r.

- w protokole z postepowania zawarto jedynie informacj¢ o umowie na wykonanie
dokumentacji.

W trakcie opracowywania wynikow kontroli zlozono, pismem z dnia 15.09.2014r.,
wyjasnienia w kwestiach podjecia przez Zamawiajacego decyzji o zawarciu dwoch odrebnych
umow oraz niezamieszczeniu w protokole ZP — PN informacji o drugiej umowie na nadzor
autorski zawartej w wyniku przedmiotowego postepowania.

W wyjasnieniach Kontrolowany podnidst, ze:

wZgodnie z przepisami kodeksu cywilnego, ktdre stosuje si¢ odpowiednio w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie opracowywania wzoréw umow, na nadzor
autorski powinna by¢ zawarta oddzielna umowa, niezalezna od umowy na opracowanie
dokumentacji projektowej. Wynika to z faktu, iz umowa na nadzor autorski jest umowq
zlecenia, do ktdrej odnoszq sig wszystkie przepisy kodeksu cywilnego okreSlone w art. 734 —
751 ke, a umowa na prace projektowe jest umowq o dzielo, do kiorej stosuje si¢ przepisy art.
627-646 kc. A zatem zapiséw dotyczgcych sprawowania nadzoru autorskiego nie powinno sig
wlgczaé do umowy na prace projektowe.

Nalezy dodatkowo podkreslié, iz sprawowanie nadzoru autorskiego bylo zdarzeniem
przyszlym i niepewnym, uzaleznionym od wylonienia wykonawcy na wykonanie robot
budowlanych, ktére zalezalo od wielu innych czynnikéw zewnetrznych.

A zatem podpisanie przez Zamawiajgcego dwdch odrebnych umow w tym zakresie bylo
uzasadnione pod wzgledem prawnym jak i faktycznym”.

Zdaniem Kontrolujgcego przepisy Kodeksu cywilnego nie wykluczaja mozliwosci

zawargia jednej umowy na wykonanie projektu dokumentacji i sprawowanie nadzoru
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autorskiego. Ponadto w $wietle opinii UZP jest to jak najbardziej celowe.
W Informatorze Urzedu Zamoéwien Publicznych nr 8/2011 znajdujemy zapis: ,,0Okolicznosé
nie objecia w ramach postgpowania na prace projektowe ustugi pelnienia nadzoru
autorskiego, z uwagi na brak mozliwosci okreslenia ostatecznego terminu realizacji
przedmiotowego zadania inwestycyjnego nie znajduje uzasadnienia. Nie bylo bowiem
przeszkod, aby Zamawiajacy zastrzegl realizacj¢ tych ustug w umowie na prace projektowe
bez okreslenia terminu ich wykonania. Nie ulega bowiem watpliwosci, iz ushugi nadzoru
autorskiego mogg by¢ wykonywane jedynie w toku wykonywania robot budowlanych (art. 20
ust. 1 pkt 4 ustawy Prawo budowlane). Nie znajgc dokladnych dat wykonania robot
budowlanych mozna réwniez w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia przewidzie¢
mozliwos¢ ich zmiany”.

Odnosnie niezamieszczenia w protokole informacji o zawartej w dniu 07.05.2014r.
umowie na nadzor autorski i w konsekwencji o publikacji, po tym fakcie, ogloszenia
o udzieleniu zamoéwienia podniesiono, ze: ,, Protokol ZP — PN zostal zatwierdzony w dniu
05.07.2013r., niezwlocznie po zawarciu umowy z wykonawcq na wykonanie kompleksowej
dokumentacji projektowo — kosztorysowej. W dacie sporzgdzania protokolu umowa o nadzor
autorski nie byla jeszcze zawarta, a zatem nie moglo to znalezé odzwierciedlenia
w przedmiotowym protokole. Pelnienie nadzoru autorskiego, jak wskazano powyzej, jest
zdarzeniem przyszlym i niepewnym, ktorego realizacji nie warunkuje samo wylonienie
wykonawcy na sporzqdzenie dokumentacji projektowej.

Zamawiajqcy uznal, ze z uwagi na fakt, iz zawarcie umowy na nadzor jest zdarzemiem
nieokreslonym w czasie, po wylonieniu wykonawcy na sporzqgdzenie dokumentacji projektowo
kosztorysowej zamkngl protokol ZP — PN.

W ocenie Zamawiajgcego, wpisanie do protokolu informacji (1j. informacji o zawartej w dniu
07.05.2014r. umowie oraz informacji o zamieszczeniu w dniu 15.05.2014r. w Biuletynie
Zamowienn Publicznych ogloszenia o udzielonym zamowieniu) z datami nastepujgcymi
po dacie zatwierdzenia protokotu nie jest mozliwe i zasadne.

Wzor protokotu postepowania w trybie przetargu nieograniczonego jest standardowy i nie
uwzglednia specyfiki réznego rodzaju zamowien publicznych, a zatem Zamawiajgcy nie mial

mozliwosci uzupelnienia go w pozniejszym czasie.”

W opinii Kontrolujacego decyzja o zamknieciu protokotu ZP — PN przed zawarciem
umowy na sprawowanie nadzoru autorskiego nie byla wlasciwa. Obowigzkiem

Zamawiajacego jest biezgce dokumentowanie czynnosci podejmowanych w postepowaniu
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0 udzielenie zamowienia publicznego, gdyz protokdt powinien odzwierciedla¢ krok po kroku
przebieg postepowania, a takze udokumentowanie faktu zawarcia umowy/umoéw o udzielenie
zaméOwienia publicznego. Na podstawie art. 96 ust. 5 pkt 1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych — Prezes Rady Ministrow okreslit w rozporzadzeniu z dnia
26 pazdziernika 2010r. w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego (Dz. U. 2010.223.1458) wzor protokotu oraz zakres dodatkowych informacji
zawartych w protokole. W § 1 ust. 2 przedmiotowego rozporzadzenia postanowiono, ze:
»$1.2.  Protokél postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zwany dalej
., protokotem” zawiera takze informacje dotyczgce czynnoSci poprzedzajqcych wszczecie oraz
wykonywanych po zakohczeniu postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego”.
Tak wiec w czesci 19 ,,Udzielenie zaméwienia” Protokotu postepowania w trybie przetargu
nieograniczonego (druk ZP — PN) - ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia -
wymagane sg informacje na temat umowy zawartej w konsekwencji przeprowadzonego
postepowania oraz ogloszenia o udzieleniu zamdowienia.

Powyzsze podkreslono w publikacji Urzedu Zamoéwien Publicznych pt. ,,Protokot
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego”, z roku 2012, w zdaniach:
»~Zwazy¢ przy tym nalezy, ze obowigzek ten jest rozszerzony o czynnosci podejmowane przez
zamawiajgcego jeszcze przed wszezeciem postepowania (np. szacowanie wartosci
zamdwienia), a takze po zakonczeniu postepowania (np. wskazane informacji dotyczacych
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego). Protokdét stanowi  wige
odzwierciedlenie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego, rozumianego jako swojego rodzaju proces, ktory rozpoczyna powstanie
u zamawiajacego potrzeby zakupu okreslonych ushug, dostaw lub robot budowlanych,
a konczy powstanie mozliwosci zaspokojenia tych potrzeb w nastepstwie podpisania umowy
z podmiotem wylonionych po zastosowaniu odpowiednich procedur okreslonych przepisami
ustawy Pzp (...).”

Wedhug Kontrolujgcego protokot, tak jak wszystkie inne czynno$ci w ramach
postepowania, powinien by¢ prowadzony z nalezyta starannoscia. W omawianym przypadku
protokét ma braki w informacjach. W zwiagzku z niezamieszczeniem informacji o drugiej
umowie zawartej] w wyniku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
o publikacji drugiego ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia — nie udokumentowano calosci
procesu zwigzanego z realizacjg zamowienia zgodnie z wymogiem zawartym w § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezes Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010r. w sprawie protokotu

postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (Dz. U. 2010.223.1458).
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W toku analizy dalszej procedury udzielenia zamdwienia publicznego
pn. Opracowanie kompleksowej dokumentacji projektowo — kosztorysowej wraz
z pozwoleniem na budowe oraz pelnienie nadzoru autorskiego dla zadania ,,Przebudowa
dziedzinca Patacu Biskupéw Krakowskich wraz z modernizacjg infrastruktury” w ramach
projektu pn. ,,Rewitalizacja zabytkowego Srodmiescia Kielce — etap 11 ustalono, ze przed
otwarciem ofert Zamawiajgcy podal kwote, jaka zamierzal przeznacz y¢ na sfinansowanie
zamoOwienia i byla to kwota 185 053,50 zt brutto. W wymaganym w SIWZ i ogloszeniu
terminie ztozono 4 oferty:

1) Palmett — Markowe Ogrody s.c. Marek Stefanski, Bartlomiej Gasparski,
z s. w Warszawie

2)  P.P.U.H. ,Koncept plus” Monika Burczyn — Wasik z s. w Kielcach

3)  BD Projekt Piotr Doniec z s. w Warszawie

4)  Biuro Projketéw Budownictwa ,,Chodor — Projekt” Sp. z 0. 0. z s. w Kielcach.

W stosunku do podmiotu: Palmett — Markowe Ogrody s.c. Marek Stefanski,
Bartlomiej Gasparski, z s. w Warszawie — Zamawiajacy pismami z dnia 17.06.201r. (znak:
AZP.261.2.12.2013):

- poprawil w trybie art. 87 ust. 2 pkt. 2 oczywistg omylke rachunkowg w sumowaniu
ceny przez Wykonawce,

- w trybie art. 87 ust. 1 wezwal podmiot do wyjasnienia, jaka czg$¢ zamdwienia
zamierza powierzy¢ podwykonawcom, w terminie do 24.06.2013r.,

- w trybie art. 26 ust. 2 wezwal do uzupehienia dokumentéw dot. zobowigzania innych
podmiotéw do oddania Wykonawcy do dyspozycji niezbednych zasobéw (w zwigzku
ze zlozeniem dokumentu w niewlasciwej formie) oraz dokumentow dotyczacych
wykazu zrealizowanych ustug, w terminie do 24.06.2013r..

We  wskazanym terminie wykonawca uzupeinit brakujace dokumenty i zlozyt

wyjasnienie (pismo Wykonawcy wplyneto w dniu 21.06.2013r.).

W stosunku do podmiotow: BD PROJEKT Piotr Doniec z s. w Warszawie oraz
P.P.U.H. ,Koncept plus” Monika Burczyn — Wasik z s. w Kielcach Zamawiajacy wystosowat
w dniu 17.06.201r. pisma (znak: AZP.261.2.12.2013) wzywajagce do uzupelnienia
dokumentéw zwigzanych ze spelnieniem warunku udzialu w postgpowaniu w zakresie

sytuacji ekonomicznej i finansowe;j.
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W odpowiedzi na wezwanie Wykonawca: BD PROJEKT Piotr Doniec
z s. w Warszawie pismem (znak: KL/01/06/2013) z dnia 20.06.2013r. przestal wymagang
informacje z banku potwierdzajaca odpowiednia wysokos¢ posiadanych srodkow
finansowych na rachunku na dzief skladania ofert z zastrzezeniem, iz przestany dokument
zawiera dane poufne firmy, stanowi tajemnice przedsigbiorstwa i nie moze by¢ udostgpniony

innym uczestnikom postgpowania.

Drugi wykonawca wezwany do uzupetnienia dokumentow tj. ,,Koncept plus” Monika
Burczyn — Wasik z s. w Kielcach w odpowiedzi przekazanej dnia 24.06.2013r. poinformowal,
ze zaswiadczenie z banku zlozone w ofercie bylo jedynym dokumentem, jaki posiada oraz ze:
,, blednie zrozumiatam zapisy SIWZ dotyczqce przedmiotowego postgpowania i stgd wynikio
pozyskane  zaswiadczenie z  banku, ktére nie spelnia  wymogow  stawianych
w przetargu. Wykonawca ten zostal wykluczony z postepowania, a jego ofert¢ uznano

za odrzucona.

W zwigzku z powyzszym w prowadzonym postepowaniu Zamawiajacy dokonat oceny
3 waznych ofert, ktére wymieniono ponizej:
5)  Palmett — Markowe Ogrody s.c. Marek Stefanski, Barttomiej Gasparski,
7 s. w Warszawie -cena 89 482,50 zt
6)  BD Projekt Piotr Doniec z s. w Warszawie - cena 144.279,00 zt
7)  Biuro Projektéw Budownictwa ,,Chodor — Projekt” Sp. z 0. 0. z s. w Kielcach
- cenal83.762,00 zl.
Z pozostatych 3 waznych ofert wybrano ofert¢ z najnizsza ceng - zgodnie z przyjetym
kryterium oceny - oferte firmy Palmett — Markowe Ogrody s.c. Marek Stefanski, Barttomie;j
Gasparski, z s. w Warszawie.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty 1 wykonawcy wykluczonym
Zamawiajagcy przestal do 4 uczestnikow postgpowania fax-em w dniu 26.06.2013r.
Ogloszenie o udzieleniu zamowienia zamieszczono w BZP pod nr ogloszenia: 262050
—201 w dniu 05.07.2013 oraz w BZP pod nr ogloszenia 163370 — 2014 w dniu 15.05.2014r.
(w przypadku nadzoru autorskiego umowe zawarto 07.05.2014r. tj. na okres wykonywania
robot budowlanych na podstawie dokumentacji). Przed zawarciem umowy na wykonanie
dokumentacji projektowej Wykonawca wnidst wymagane zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy w wysokosci 10% ceny brutto czyli 8.856,00 zl. (Potwierdzenie

konania przelewu kwoty 4.000 zI w dniu 11.06.2013r. z tytulu wplaty wadium,
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Whniosek Wykonawcy z datg wplywu 05.07.2013r. o zaliczenie wniesionego wadium
na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Potwierdzenie wykonania przelewu
kwoty 4.856 zt w dniu 02.07.2014. z przeznaczeniem na zabezpieczenie nalezytego

wykonania umowy).

Realizacja umowy:

W dniu 05 lipca 2013 r. pomiedzy Muzeum Narodowym w Kielcach a Panem
Bartlomiejem Gasparskim i Panem Markiem Stefanskim, reprezentowanym przez
petnomocnika Pana Barttomieja Gasparskiego, prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza pn.
Palmett — Markowe Ogrody z siedzibg w Warszawie zawarto umowe nr NKI.21.2.2.201.
Przedmiotem umowy byto wykonanie opracowania kompleksowej dokumentacji projektowo
— kosztorysowej wraz z pozwoleniem na budowg dla zadania ,,Przebudowa dziedzifica Patacu
Biskupéw Krakowskich wraz z modernizacja infrastruktury” w ramach projektu pn.
Rewitalizacja zabytkowego Srédmiescia Kielc” — etap 1.

Wynagrodzenie wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy ustalono w formie
ryczattowej w wysokosci 88 560 zi brutto zgodnie z ceng na wykonanie dokumentacji
projektowej przedstawiong w zlozonej w postgpowaniu ofercie.

Termin wykonania zamoOwienia okreslono w § 5 umowy: , Wykonawca wykona
dokumentacje projektowq wraz z uzyskaniem decyzji o pozwoleniu na budowg w terminie
do 16.12.2013r.”.

Ponadto w § 8 umowy zastrzezono: ,, Odbiér przedmiotu dokumentacji projektowo —
kosztorysowej dokonywany bedzie w nastepujgcy sposob:

a). Wykonawca zglasza gotowos¢ do odbioru w formie pisemnej i przedkiada dokumentacje
projektowo  kosztorysowg w tym wielobranzowy projekt budowlano — wykonawczy,
przedmiary robdt, kosztorysy inwestorskie oraz STW i OR wraz z decyzjq o pozwoleniu
na budowe.

b). Zamawiajgcy przez okres 10 dni roboczych bada poprawnos¢ dokumentacyi,
z zastrzezeniem, ze weryfikacja poprawnosci przyjetych rozwigzan projektowych nastepowaé
bedzie réwniez na etapie realizacji inwestycyi.

c). Warunkiem dokonania odbioru kohicowego jest dostarczenie przez Wykonawcg kompletnej

dokumentacji bez wad.
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d). W przypadku, gdy Zamawiajgcy stwierdzi, ze przekazania dokumentacja nie jest
kompletna lub posiada wady, uznaje, ze przedmiot umowy nie zostal wykonany w umownym
terminie.

e). W przypadku stwierdzenie przez Zamawiajqcego poprawnosci wykonanego przedmiotu
umowy strony sporzqdzajq protokdl zdawczo — odbiorczy, stanowigcy podstawg wystawienia
faktury.

f. W przypadku, gdy Zamawiajqcy stwierdzi niekompletnos¢ dokumentacji projektowo —
kosztorysowej, wady lub jej bledy wyznacza Wykonawcy termin do 3 di roboczych na ich

uzupelnienie lub usunigcie (...)".

Zgodnie z trescig protokotu zdawczo — odbiorczy, w dniu 16.12.2013r., firma Palmett —

Markowe Ogrody S.C. Marek Stefanski Bartlomiej Gasparski z s. w Warszawie przekazala
Muzeum Narodowemu w Kielcach przedmiot umowy nr NKI1.21.2.2.201 z dnia 05.07.201r.
tj. dokumentacje projektow g zadania inwestycyjnego pn. ,,Przebudowa dziedzinca Patacu
Biskupow Krakowskich w Kielcach wraz z modernizacjg infrastruktury” wraz z otrzymaniem
pozwolenia na budowe. Na protokole widnieje podpis jedynie strony przekazujgcej przedmiot
zamoOwienia.
W my$l cytowanego § 8 pkt b) umowy Zamawiajgcy przez 10 dni roboczych badal
poprawno$é dokumentacji. Pismem (znak: NKM.080.7.2014) z dnia 02.01.2014r. przestano
Wykonawey ,,Uwagi do ztozonej w dniu 16.12.201r. przez firme¢ Palmett — Markowe Ogrody
dokumentacji projektowo — kosztorysowej pn. ,,Przebudowa dziedzinca Patacu Biskupow
Krakowskich wraz z modernizacjg infrastruktury” i wezwano do uzupetnienia przedmiotu
zamOwienia i usunigcia wskazanych wad w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania
niniejszego wezwania. Uwagi do projektu przestano Wykonawey pocztg elektroniczng w dniu
02.01.2014r. Jednoczesnie w wiadomoscei mailowej poinformowano, ze zostang one przestane
takze tradycyjng poczta i od daty jej otrzymania Zamawiajacy bedzie liczyl umowny termin
na usuniecie wad. W toku kontroli ustalono, ze ,,Uwagi do zlozonej w dniu 16.12.2013 r. ...”
przestano korespondencyjnie w dniu 02.01.2014r. Z adnotacji widniejgcych na kopercie,
w ktorej przestano przedmiotowe Uwagi, naniesionych przez operatora poczty, wynika,
ze w dniu 07.01.2014r. adresata nie zastano, a przesylk¢ polecong ostatecznie doreczono
w dniu 22.01.2014r.

W dniu 07.02.2014r. wplyneta do Muzeum Narodowego w Kielcach odpowiedz
Wykonawcy dotyczaca pisma otrzymanego dz. 22.01.2014r. ,,Uwagi do zlozonej w dniu

16.12.201r. przez firme¢ Palmett — Markowe Ogrody dokumentacji projektowo -
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kosztorysowej pn. ,Przebudowa dziedzifica Patacu Biskupow Krakowskich wraz
z modernizacja infrastruktury”. W pismie wyszczegdlniono dokonane poprawki
w realizacji zam6wienia. Jednoczesnie w dniu 07.02.2014r. firma Palmett — Markowe Ogrody
S.C. Marek Stefanski Bartlomiej Gasparski z s. w Warszawie ponownie przekazata Muzeum
Narodowemu w Kielcach przedmiot umowy nr NKI.21.2.2.201 z dnia 05.07.201r.
Na protokole widnieje podpis jedynie strony przekazujacej przedmiot zamdwienia.
Ze swojej strony Zamawiajacy ponownie analizowat poprawnos¢ ztozonej dokumentacji
i przygotowal dokument ,,Uwagi do zlozonej w dniu 07.02.2014r. przez firme¢ Palmett —
Markowe Ogrody — dokumentacji projektowo — kosztorysowej pn. ,,Przebudowa dziedzifica
Patacu Biskupow Krakowskich wraz z modernizacjg infrastruktury”. Uwagi przestano
14.02.2014r. droga elektroniczng. W wiadomosci mailowej zapisano, ze ,, (..) Droga
elektroniczna jest jedyna drogg ich ekspedycji. Prosz¢ o ich uwzglednienie w terminie
do 3 roboczych.”
W dniu 19.02.2014r. wplynela do Muzeum Narodowego odpowiedZz na ,Uwagi

Ek]

do zlozonej w dniu 07.02.2014r. dokumentacji ...”, w ktorej Wykonawca wyszczegdlnit
whniesione poprawki.

Ostatecznie, w dniu 19.02.2014r., mialo miejsce przekazanie i odbiér przedmiotu
zaméwienia. Zgodnie z protokotem (bezusterkowym) koncowego odbioru kompleksowej
dokumentacji projektowo — kosztorysowej ,,W siedzibie muzeum Narodowego w Kielcach
w dniu 19.02.2014r. dokonano odbioru dokumentacji projektowo - kosztorysowej
po uzupetnieniu naniesionych poprawek do uwag z dnia 02.01.2014r. oraz 14.02.2014r. dla
zadania ,,Przebudowa dziedzinca Palacu Biskupéw Krakowskich wraz z modernizacja
infrastruktury” w ramach projektu pn. ,,Rewitalizacja zabytkowego Srédmiescia Kiele” etap I
w zakresie zgodnym z Umowg nr NKI/21.2.2.2013 z dn. 05.07.2013r.”. W protokole
wyspecyfikowano wykonane opracowania. Protokél zostal podpisany przez 2 strony
tj. Przekazujacego i Przyjmujgcego.

W dniu 26.02.2014r. wplyneta do Muzeum Narodowego w Kielcach faktura VAT
nr 00003/2014 przez Palmett — Markowe Ogrody S.C. Marek Stefanski Bartlomiej Gasparski
z s. w Warszawie za wykonang dokumentacje¢ projektowo—kosztorysowa ,,Przebudowa
dziedzifica Patacu Biskupéw Krakowskich” na kwotg 88.560 zl. brutto. Platnos¢ zostala
dokonana w dniu 24.03.2014r. (WB nr 3 z dnia 24.03.2014r.) czyli zgodnie z umowa,
w ktorej zatozono, ze ,, Platnos¢é wynagrodzenia nastqpi w terminie 60 dni od daty otrzymania

faktury przez Zamawiajgcego”.
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W piémie (znak: NKM.080.7.2013) z dnia 20.02.2014r. skierowanym do Wykonawcy
stwierdzono, ze w zwigzku z 12 dniowym opdznieniem w usunigciu wad, bledow i brakow
w zlozonej kompleksowej dokumentacji kosztorysowo — projektowej, na podstawie § 10 pkt 2
ppkt b Umowy nr NKI.21.2.2.2013 z dnia 05.07.2013r., Zamawiajacy nalicza kar¢ umowng
w kwocie 1.062,72 zt (0,1% wartoéci wynagrodzenia brutto za kazdy dzien zwloki).
Dnia 26.02.2014r. Wykonawca odebral wystawiona notg obcigzeniowa nr 1/02/2014 na kwote
1.062,72 zt., a w dniu 13.03.2014r. kara ta wplyneta na konto Zamawiajgcego.

Dokumentacja kontrolna str. 247 do str. 465

Zamoéwienia publiczne ponizej 14.000 euro:

W rozdziale TI Regulaminu udzielania zamowien publicznych i pracy komisji
przetargowej, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76 Dyrektora MN w Kielcach z dnia
27.10.2011r., okreslono zasady udzielania zamowien o warto$ci ponizej 14 000 euro. Migdzy
innymi zapisano, ze:

,$ 7 ust. 2 Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (...) poprzedza
zlozenie do pracownika ds. zaméwien publicznych wniosku o wszczgcie postgpowania,
stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Whiosek powinien byé: podpisany przez kierownika komdrki wnioskujqcej, zawierac
szacunkowq warto$é zaméwienia, wyczerpujgcy opis przedmiotu zamowienia, planowany
termin realizacji, okresla¢ rodzaj zaméwienia oraz winien by¢ ztozony z taki wyprzedzeniem,
aby mozliwa byla jego realizacja w planowanym terminie.

4. (...).

5. Wniosek o wszczecie postepowania po uzyskaniu potwierdzenia Gléwnego Ksiggowego
o zabezpieczeniu Srodkéw finansowych zatwierdza Z-ca Dyrektora ds. Administracyjnych,
na podstawie upowaznienia, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
6. (.....).

7. Do zamdwien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty netto 3000 euro, pracownik komorki
merytorycznej odpowiedzialny za realizacje zamdwienia po zatwierdzeniu wniosku,
samodzielnie lub w porozumieniu z pracownikiem administracji udziela zamodwienia.

W tym przypadku nie jest wymagane sporzqdzenie umowy na pismie.
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8. Jezeli wskazana we wniosku wartos¢ zamdwienia jest rowna lub zamyka si¢ w zakresie
od 3.000 euro do 14.000 euro, pracownik komorki merytorycznej sporzqdzajgcy wniosek:

a/. wskazuje co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw Swiadczqcych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia, chyba ze zamdwienie moze
zrealizowaé tylko jeden wykonawca lub szczegolne okolicznosci uzasadniajq powierzenie
zamowienia konkretnemu wykonawcy.

b/, zwraca si¢ na pismie, faksem, pocztq elekironiczng lub telefonicznie do wykonawcow,
o ktérych mowa w pkt a) o zlozenie oferty — pisemnie, faksem, drogq elektroniczna
lub osobiscie. Zaproszenie do zlozenia ofert musi zawieraé: szczegotowy opis przedmiotu
zamdwienia, m.in. termin i miejsce realizacji, miejsce i forme zlozenia oferty itp. Zaproszenie
moze zawierac takze kryteria jakimi zamawiajqcy bedzie si¢ postugiwal przy wyborze oferty.
c/. po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert wybiera najkorzystniejszq ofertg
sposrod zlozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym postgpowaniu kryteriow.

o).

10. W przypadku zaméwien, o ktorych mowa w § 7 ust. 8 sporzqgdzenie umowy na pismie jest
wymagane w przypadku, gdy:

a/. przedmiot zamowienia jest skomplikowany,

b/. przedmiot zaméwienia dotyczy dostaw bqdz uslug ktore majq charakter ciggly,

¢/. przedmiot zamowienia dotyczy robdt budowlanych.

11. W przypadku, gdy nie zawiera si¢ umowy na pismie potwierdzeniem udzielenia
zaméwienia sq faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow ™.

Dokumentacja kontrolna str. 466 do str. 481

W toku kontroli analizowano, czy udzielajgc zamdéwienia o wartosci do 14.000 euro

stosowano sie do ww. zasad przyjetych w Regulaminie.

I. Postepowanie na uslugi prawnicze.

Przedmiot kontroli:

- Whiosek o udzielenie zamowienia z dnia 12.12.2013 roku,

- Zapytanie ofertowe z dnia 13.12.2013 roku — 3 szt.,

- Oferty — 2 szt.,

- Notatka shizbowa ,,Dokumentacja zapytania ofertowego o wartosci nie przekraczajacej

rownowarto$ci kwoty 14.000 euro z dnia 23.12.2013r.,




- Umowa z dnia 30 grudnia 2013 roku na §wiadczenie obstugi prawnej,

- Faktury za okres: [ — VI 2014r.,

- Wyciagi bankowe do faktur,

W toku kontroli analizowano prawidlowos$¢ sporzadzenia wniosku o udzielenie

zamowienia, ktéry wszczyna postepowanie. Wniosek sporzadzono na formularzu

stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Ustalono, ze zgodnie z wytycznymi Regulaminu:

Whiosek zawieral szacunkowa warto$é zamowienia — byla to kwota 24.000 zI, ktora
zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 16.12.2011r. w sprawie $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych
stanowita réwnowarto$é kwoty 5.970,74 euro /zaméwienie realizowano wedtug procedury
wlasciwej, zgodnie z Regulaminem, dla zaméwien w przedziale od 3 000 do 14 000 euro/,
Whniosek zawieral nastepujgcy opis przedmiotu zamoéwienia:

,,Obstuga prawna 2000,00 x 12 miesigcy”,

We wniosku nie okreslono od kiedy przewiduje si¢ realizacje zamowienia
(tj. ram czasowych trwania zamowienia),

We wniosku okres$lono rodzaj zamowienia: ustuga,

Whiosek zostal podpisany przez kierownika komorki wnioskujgcej Panig Weronike
Olszewska (nie wpisano daty podpisania wniosku),

Whiosek zostal podpisany przez pracownika ds. zamowien publicznych Panig Joanng
Slusarczyk w dniu 12.12.2013r.

Whiosek zostal podpisany w dniu 12.12.2013r. przez Glownego Ksiggowego Panig
Agnieszke Sitarz na okolicznos¢ potwierdzenia posiadania $rodkow finansowych
na realizacj¢ zamowienia.
Ostatecznie, wniosek zostat zatwierdzony przez Zastgpee Dyrektora ds. Administracyjnych

Pana Stanistawa Chatupczaka (nie wpisano daty zatwierdzenia wniosku).

Nastepnie, zgodnie z ustalong procedurg postgpowania dla zamowien o wartosei od 3.000

euro do 14.000 euro, wystosowano zaproszenia do skladania ofert (pismo, znak:

AZP.261.1.787.2013, z dnia 13.12.2013r.) do 3 potencjalnych wykonawcow $wiadczacych

ustuge prawnej obslugi:

~  Adwokat (R Kiclce,

ML er”
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_ Adwoket (D i cc.
- Adwokat QN  clcc.

Zaproszenia wystano priorytetem w dniu 13.12.2013r.
Zgodnie z wytycznymi Regulaminu zaproszenie do skladania ofert zawieralo wymagane
elementy, tj.:
e szczegOlowy opis przedmiotu zamdwienia,
e termin i miejsce realizacji — Swiadczenie ustug prawniczych przewidziano od 01.01.2014r.
do 31.12.2014r. i okreslono, ze:
, Kancelaria bedzie udzielala porad i opinii osobiscie, na pismie, drogq elektroniczng lub
telefonicznie.
Swiadczenie ustug odbywaé sie bedzie w siedzibie MNK, raz w tygodniu w dniu ustalonym
przez strony na czas odpowiedni do realizacji wszystkich spraw (w razie potrzeby w
biurze kancelarii).
Muzeum powinno mie¢ mozliwos¢ skontaktowania sig¢ osobiscie lub telefonicznie
z kancelarig w dni robocze w godzinach pacy.”
e miejsce i forme zlozenia oferty — oferte nalezato zlozy¢ do 20.12.2013r. do godz. 9.00
w siedzibie Zamawiajacego w zamknietej kopercie z naniesionym napisem: ,,Oferta

na $wiadczenie ustug prawniczych”.

W zaproszeniu zwrdcono si¢ o zlozenie oferty cenowej na $wiadczenie ushug prawniczych
dla Muzeum Narodowego w Kielcach czyli podanie wynagrodzenia ryczaltowego
za 1 miesigc.

Do uplywu terminu ztozenia ofert wplynely propozycje 2 podmiotow:

1/. Kancelaria Adwokacka Adw. Agnieszka Massalska z s. w Kielcach -
za wynagrodzeniem miesigcznym w kwocie 2 500 netto plus VAT
2/. Kancelaria Adwokacka Adw. Anna Sacharz — Czarnocka z s. w Kielcach -

za wynagrodzeniem miesigcznym w kwocie 2 000 netto plus VAT.
W notatce ,.Dokumentacja zapytania ofertowego o wartosci nieprzekraczajacej

rownowartosci kwoty 14 000 euro” z dnia 23.12.2013r. (znak: AZP.261.1.787.2013)

sporzadzonej przez pracownika ds. zamowien publicznych zapisano:
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... proponuje, aby udzieli¢ zaméwienia Pani Adwokat Annie Sacharz — Czarnockiej,
ul. Tektoniczna 4/13, 25-640 Kielce.”

Notatka zostata zaakceptowana przez Z - c¢ Dyrektora ds. Administracyjnych.

Realizacja umowy:

W dniu 30.12.2013r. pomiedzy Kancelaria Adwokacka adw. Anny Sacharz —
Czarnockiej z s. w Kielcach reprezentowana przez adw. Anng Sacharz - Czarnocka a Muzeum
Narodowym w Kielcach reprezentowanym przez Dyrektora Roberta Kotowskiego zwanym
Klientem zawarto umowe o wspolpracy. Przedmiot umowy okreslono jako $wiadczenie
obstugi prawnej w zakresie spraw zleconych przez Klienta.

Umowe zawarto na czas okreslony od dnia 01.01.2014r. do dnia 31.12.2014r.

Z tytutu wykonywania umowy ustalono wynagrodzenie state w wysokosci 2 000 zt
plus VAT 23% platne za dany miesigc z gory, do ostatniego dnia tego miesiaca,
po przedtozeniu faktury przez Kancelarig.

Kontrola objeto dokonanie platnosci wynagrodzenia za miesigce: styczen — czerwiec
2014r., mianowicie:

- w dniu 27.01.2014r. do Muzeum Narodowego w Kielcach wplyneta faktura nr 1/2014
z dnia 27.01.2014r. za obstuge prawng w miesigcu styczniu 2014r. opiewajgca na kwote
2460 zt brutto; zaptaty dokonano zgodnie z warunkami umowy (WB nr 19 z dnia
29.01.2014r.),

- w dniu 21.02.2014r. do Muzeum Narodowego w Kielcach wplyngta faktura nr 4/2014
z dnia 21.02.2014r. za obshuge prawng w miesigcu lutym 2014r. opiewajgca na kwotg
2 460 z brutto; zaptaty dokonano zgodnie z warunkami umowy (WB nr 40 z dnia
27.02.2014r.),

- w dniu 20.03.2014r. do Muzeum Narodowego w Kielcach wplyneta faktura nr 6/2014
7z dnia 20.03.2014r. za obstuge prawng w miesigcu marcu 2014r. opiewajgca na kwote
2 460 7t brutto; zaptaty dokonano zgodnie z warunkami umowy (WB nr 56 z dnia
21.03.2014r.),

- w dniu 24.04.2014r. do Muzeum Narodowego w Kielcach wptyneta faktura nr 12/2014
z dnia 23.04.2014r. za obsluge prawng w miesigcu kwietniu 2014r. opiewajgca na
kwote 2460 zt brutto; zaplaty dokonano zgodnie z warunkami umowy (WB nr 82

dnia 30.04.2014r.),
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- w dniu 26.05.2014r. do Muzeum Narodowego w Kielcach wplynela faktura nr 14/2014
z dnia 21.05.2014r. za obsluge prawng w miesigcu maju 2014r. opiewajgca na kwot¢
2 460 zl brutto; zaptaty dokonano zgodnie z warunkami umowy (WB nr 100 z dnia
28.05.2014r.),

- w dniu 25.06.2014r. do Muzeum Narodowego w Kielcach wptyneta faktura nr 17/2014
z dnia 25.06.2014r. za obstuge prawng w miesigcu czerweu 2014r. opiewajaca na kwote
2460 zt brutto; zaptaty dokonano zgodnie z warunkami umowy (WB nr 120
z dnia 27.06.2014r.).

Dokumentacja kontrolna str. 482 do str. 516

II. Dostawa prowiantu dla uczestnikow projektu ,Dowiedz si¢ wigcej! — rozwijanie
kompetencji przez edukacje muzealna” wspoélfinansowanego z Europejskiego

Funduszu Spolecznego.

Przedmiot kontroli:

—  Whiosek o udzielenie zamo6wienia z dnia 26.08.2013 roku,

— Zaproszenia do skltadania ofert z drukiem oferty z dnia 02.09.2013 roku — 3 szt.,

—  Oferty — 2 szt.,

— Notatka ,Dokumentacja zapytania ofertowego o warto$ci nie przekraczajgcej
rownowartoéci kwoty 14.000 euro” z dnia 09.09.2013r. zatwierdzona przez Dyrektora
jednostki,

— Umowa nr NED.022.1.2013 z dnia 12.09.2013r.,

— Faktury dotyczace realizacji zamodwienia i WB,

isty uczestnikow szkolenia z potwierdzeniem odbioru prowiantu.
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Przebieg procedury:

W toku kontroli analizowano prawidlowos$¢ sporzadzenia wniosku o udzielenie
zaméwienia, ktory wszczyna postepowanie. Wniosek sporzadzono na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Ustalono, ze zgodnie z wytycznymi Regulaminu:

e Wniosek zawieral szacunkowg warto$¢ zamowienia — byta to kwota 10.626,56 zt., ktora
zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 16.12.2011r. w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
stanowita rownowarto$¢ kwoty 2.643,69 euro /pomimo tego zamowienie postanowiono
zrealizowaé wedlug procedury wlasciwej, zgodnie z Regulaminem, dla zaméwien
w przedziale od 3 000 do 14 000 euro/; do wniosku zataczono wydruki z przegladarek
internetowych, ktére postuzyly do por6wnania cen produktow w celu sporzadzenia
szacunku zamowienia w dniu 26.08.2013r. przez Panig Agnieszke Masny,

e Whniosek zawieral wyczerpujgcy opis przedmiotu zamdéwienia - byl to prowiant dla
uczestnikéw projektu wspotfinansowanego z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego pn. ,Dowiedz si¢ wiecej! — rozwijanie kompetencji poprzez
edukacje muzealng”, tj. planowane 32 dostawy zestawow prowiantu do 56 uczestnikow
projektu (w zestawie: sok owocowy lub owocowo — warzywny, wafel w czekoladzie,
rogalik, owoc).

e Whniosek zawieral planowany termin realizacji, mianowicie wpisano ramy czasowe
realizacji dostaw: IX 2013 — V 2014.

e We wniosku okreslono rodzaj zamdwienia: dostawa

e Whniosek zostal podpisany przez kierownika komoérki wnioskujacej Panig Agnieszke
Masny w dniu 26.08.2013r.,

e Whiosek zostal podpisany przez pracownika ds. zaméwien publicznych Panig Anne¢ Koziet
w dniu 26.08.2013r.

e Whniosek zostal podpisany w dniu 26.08.2013r. przez Gléwnego Ksiggowego Panig
Agnieszke Sitarz na okoliczno$¢ potwierdzenia posiadania $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zamowienia.

e Ostatecznie, w dniu 26.08.2013r., wniosek zostal zatwierdzony przez Zastgpce Dyrektora

ds. Administracyjnych Pana Stanistawa Chalupczaka.
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Nastepnie, zgodnie z ustalong procedurg postepowania dla zaméwien o wartosei od 3.000
euro do 14.000 euro, wystosowano zaproszenia do skladania ofert (pismo, znak:
AZP.261.1.532.2013, z dnia 02.09.2013r.) do 3 potencjalnych wykonawcow $wiadczacych
dostawy:

—  Przedsiebiorstwo Handlowe WEST Sp. jawna Wierzbowski Sylwester, Wierzbowski
Erwin z s. w Kielcach,

— P.H.U.,,JM” Jakub Mréwczynski Sklep LJKUBUS II” z s. w Kielcach,

— PPHU Michat Kaczmarczyk z s. w Leszczynach.

Dostawcy odebrali zaproszenia w dniu 02.09.2013r., o czym $wiadcza data i podpis
naniesione na zaproszeniu.

Zgodnie z wytycznymi Regulaminu zaproszenie do skladania ofert zawieralo wymagane
elementy, tj.:

o szczegOlowy opis przedmiotu zamowienia,

e termin i miejsce realizacji — ustalono harmonogram 32 dostaw: 1 raz w tygodniu
w okresie od 18.09.2013r. do 28.05.2013r.; zestawy mialy by¢ dostarczane do siedziby
Muzeum Narodowego w Kielcach, pl. Zamkowy 1, 25-010 Kielce, na godz. 8.00

e miejsce i forme zlozenia oferty — oferte nalezato ztozy¢ do 06.09.2013r. do ww. siedziby
Zamawiajacego, na formularzu zalaczonych do zaproszenia, w zamknigtej kopercie

z naniesionym napisem: ,,Oferta na dostawe prowiantu dla dzieci”,

W zaproszeniu okreslono przyjete kryterium oceny ofert tj. cena za calos¢ przedmiotu

zamowienia.

Do uptywu terminu ztozenia ofert wplynety oferty 2 dostawcow:

1/. Przedsiebiorstwo Produkcyjno — Handlowo — Ustugowe Michat Kaczmarczyk, Leszczyny
97A, 26-008 Gorno.

2/. Przedsiebiorstwo Handlowe WEST Wierzbowski Sylwester, Wierzbowski Erwin, Spotka
Jawna, os. Na Stoku 26/4, 25-437 Kielce.

W notatce ,Dokumentacja zapytania ofertowego o wartosci nieprzekraczajgce)
rownowartoéci kwoty 14 000 euro” z dnia 09.09.2013r. (znak: AZP.261.1.532.2013)

zapisano, ze:
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., Po dokonaniu poréwnania cen w zlozonych ofertach okazalo sig, ze Wykonawca nr 2
tj. Przedsigbiorstwo Handlowe ,, WEST" Wierzbowski Sylwester, Wierzbowski Erwin Spdtka
Jawna, os. Na Stoku 26/4, 25-437 Kielce nie wycenil nastepujgcych produktow:

- sok Kubus owocowo — warzywny w plastikowej butelce o pojemnosci min. 400 ml
- stodkie jablko
- mandarynka
- banan,
w zwigzku z czym zlozong przez niego oferte nalezy odrzucic.
W ofercie nr 1, j. Przedsigbiorstwo Produkcujno — Handlowo — Ustugowe Michal
Kaczmarczyk, Leszczyny 974, 26-008 Gérno — Wykonawca podal ceng brutto za calos¢
zamowienia w wysokosci 10 859,80 zi.
Proponuje, aby udzieliéc zamdwienia Przedsigbiorstwu Produkcujno — Handlowo -
Ustugowemu Michal Kaczmarczyk, Leszczyny 974, 26-008 Gorno — cena oferty zawiera sig
w kwocie, ktérq Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia”.

Notatka zostala sporzadzona przez Pracownika ds. zaméwien publicznych
i zaakceptowana przez Dyrektora jednostki.

Kontrolujgcy analizowal tre$¢ odrzuconej oferty i stwierdzil, ze faktycznie

wykonawca nie wycenit asortymentu wymienionego w notatce.

Realizacia umowy:

W dniu 12.09.2013r. pomigdzy Muzeum Narodowym w Kielcach reprezentowanym
przez Pana Roberta Kotowskiego a Panem Michalem Kaczmarczyk, prowadzacym
Przedsigbiorstwo ~ Produkcyjno — Handlowo ~— Uslugowe Michal Kaczmarczyk
z s. w Leszczynach zawarto umowe nr NED.022.1.2013. Przedmiot umowy okreslono w § 1
w sposdb nastepujacy:

»S 1.1. Zamawiajgcy zleca a Wykonawca przyjmuje do wykonania sukcesywne dostawy

prowiantu w zakresie zgodnym z przedmiotem zamowienia, {j.

e 896 szt. sokéw Kubus owocowych w plastikowej butelce o pojemnosci min. 400 ml,

e 896 szt. sokow Kubus owocowo - warzywnych w plastikowej butelce o pojemnosci min.
400 ml,

o 598 szt. jablek,

o (398 szt. mandarynek,
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o 598 szt. bananow,

o 598 szt. wafli Grzesiek w czekoladzie o gramaturze nie mniejszej niz 39 g,

e 598 szt. wafli Princessa w czekoladzie o gramaturze nie mniejszej niz 35 g,

o 598 szt. wafli Prince Polo w czekoladzie o gramaturze nie mniejszej niz 36 g,

o 598 szt. rogali Seven Days z nadzieniem kakaowym o gramaturze nie mniejszej niz 60 g,

o 598 szt. rogali Seven Days z nadzieniem karmelowym o gramaturze nie mniejszej
niz 60 g,

e 598 szt. rogali Seven Days z nadzieniem szampanskim o gramaturze nie mniejszej
niz 60 g.

2. Dostawa prowiantu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 obejmuje 32 dostawy (po 56 zestawow

kazda) i bedzie odbywaé si¢ 1 raz w tygodniu, do godz. 8.00, zgodnie z ponizszym

harmonogramem (... ....).

3. Sklad 1 zestawu to: owoc (stodkie jablko lub mandarynka lub banan), sok Kubus w

plastikowej butelce o pojemnosci min. 400 ml (owocowy lub owocowo — warzywny), 2 szt.

stodyczy (wafel Prince Polo lub wafel Grzesiek lub wafel Princessa, i rogal Seven Days.

4. Zamawiajgcy pozostawia w gestii Wykonawcy sklad kazdorazowej dostawy, na kidrg

sktada sig¢ 56 zestawow dostarczanych jednorazowo z zastrzezeniem, iz sklad kazdego zestawu

w danej dostawie bedzie mial ten sam asortyment. (....) ",

W pismie z dnia 27.08.2014r. Kontrolowany wyjasnil, miedzy innymi, ze:
. ...Lamawiajgcy — pozostawil w  gestii - Wykonawcy sklad  kazdorazowej  dostawy
(0o czym Swiadczy zastosowanie spojnika alternatywy .,, lub” w punkcie 3 par. 1 umowy)
z zastrzezeniem, by kazdy zestaw obejmowal ten sam asortyment (pkt 4 par. 1 umowy).
Wykaz ilosciowy i rodzajowy produkiow wskazany w par. 1 umowy zostal podany przez
Zamawiajgcego jedynie dla celow weryfikacji ofert w zakresie porownywania ich wartosci
z uwagi na lo, iz jedynym kryterium oceny ofert byla cena. Zapis par.l pkt 4 umowy
Jjednoznacznie wskazuje, iz Zamawiajgcy pozostawia dowolnosé¢ wykonawcy, co do doboru
produktow  zestawu okreslonych rodzajowo weryfikujgc jedynie ich jakosé i ilosé.
Okolicznosé¢, iz taka byla intencja zapisu par. 1 pkt 1 umowy potwierdza réwniez fakt, iz ilosé¢
Zqdanych produktow podanych w tym punkcie nie jest zgodna z iloScig produktéw
obejmujgcych 1792 zestawy, o czym nizej. Dodatkowo w zaproszeniu do skladania ofert,
w punkcie 2 zatytulowanym ,, Szczegolowy opis przedmiotu zamdéwienia” Zamawiajgcy

wskazal, jako przedmiot zamoéwienia sukcesywng dostawe (32 razy) do jego siedziby
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prowiantu dla 56 dzieci, a nie dostawg konkretnej iloSci sztuk danego rodzaju owocow, wafli,
rogali i sokéw, ktore to wskazanie mialo jedynie charakter pomocniczy.

W ramach realizacji projektu odbyly si¢ 32 dostawy po 56 zestawow, tj. 56x32=1.792,
a zatem zgodnie z zamowieniem dostarczono:

1.792 szt. owocow

1.792 szt. wafli

1.792 szt. rogali

1.792 sz1. sokow (...)".

Termin realizacji zamdwienia przypadal na okres od 18 wrze$nia 2013r. (pierwsza
planowana dostawa) do dnia 28 maja 2014r. (ostatnia planowana dostawa).

W toku kontroli probowano ustali¢, czy dostawy zostaly zrealizowane w datach
okreslonych w przyjetym umowa harmonogramie dostaw, tj. razem 32 dostawy 1 raz
w tygodniu, do godz. 8.00, w dniach wymienionych w § 1 ust. 2 umowy:

- 181 25 wrzesnia 2013r.,

-2,9, 16, 23 1 30 pazdziernika 2013r.,
-6,13,20127 listopada 2013r.,
-4,111 18 grudnia 2013r.,

-8, 15,221 29 stycznia 2014r.,

- 19126 luty 2014r.,

-5,12, 19126 marca 2014r.,

-2,9, 23130 kwietnia 2014r.,

- 7,14, 21 128 maja 2014r.

W umowie nie zawarto ustalen co do koniecznosci spisania protokotu dostawy
przedmiotu zamowienia. W wyjasnieniu z dnia 27.08.2014r. Kontrolowany podnidst, ze:
. Wumowie nr NED.022.1.2013 z dnia 12.09.2013r. Zamawiajgcy nie przewidzial pisemnego
udokumentowania faktu i czasu dostawy (dokladnego terminu z datg i godzing wplywu
dostawy, ilosci i nazwy dostarczonego asortymentu) przekazania prowiantu, bo nie mial
takiego obowigzku tj. wprowadzenia dodatkowego potwierdzenia prawidlowego wykonania
umowy. Okolicznos$¢.: czasu oraz iloSci i jakosSci dostawy byla kazdorazowo weryfikowana
przez pracownikow Zamawiajgcego obslugujgcych projekt, kiorzy nie stwierdzali w tym
zakresie zadnych uchybien i odstgpstw od zapisow umowy.

Nalezy podkreslié, ze kary wumowne wprowadzane przez Zamawiajgcego sq

inowiednikiem odszkodowania za nienalezyte wykonanie umowy przez Wykonawce.
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Ich okreslenie kwotowe ulatwia dochodzenie tego roszczenia od Wykonawcy, ale nadal mamy
do czynienia z odszkodowaniem dla Zamawiajqcego. W zwigzku z tym Zamawiajgcy moze
(glownie dla celéw dowodowych), a zatem we wlasnym interesie, sporzgdzaé protokoly
ewentualnej niezgodnosci dostawy z zamoéwieniem, cho¢ i w tym zakresie trudno mdéwic
o obowiqzku. Natomiast zupelnie nieuzasadnione w tym kontekscie byloby sporzqdzanie przez
Zamawiajgcego dodatkowej dokumentacji stwierdzajgcej prawidlowe wykonanie umowy.

Zamawiajqgcy realizujge Umowe dzialal z najwyzszq starannosSciq i rzetelnoscig, majgc
na uwadze zasade swobody zawierania umow, w mysl ktorej podpisanie protokotu przejecia
nie jest elementem obligatoryjnym.

Ponadto zgodnosé z Umowq kazdorazowo zostal potwierdzona stosownym opisem fakiury
wystawionej przez wykonawce”.

W zwigzku z tym, ze Kontrolowany nie dysponowal protokotami z przekazania
dostaw, w celu potwierdzenia faktu realizacji dostawy, okazano Kontrolujgcemu dokumenty
zatytutowane: ,, Listy odbioru prowiantu uczestnikow projektu POKL 9.1.2 , Dowiedz sig
wiecej! — rozwijanie kompetencji przez edukacje muzealng”, ktore zawieraly podpisy zlozone
przez uczestnikow na okoliczno$¢ odbioru prowiantu w przedziale czasu od 18.09.2013r.
do 21.05.2013r. oraz dokument ,,Lista obecnosci uczestnikow projekiu POKL 9.1.2 Dowiedz
sie wigcej! — rozwijanie kompetencji poprzez edukacje muzealng” z dnia 28.05.2014r.

Analiza ww. dokumentéw wykazata, ze nie wszyscy uczestnicy projektu podpisali sie
na listach na okolicznos$¢ odbioru prowiantu, mianowicie:

- na liscie z 18.09.2013r. brakuje podpisu 1 uczestnika z grupy 2,
- na liscie z 09.10.2013r. brakuje podpisu 1 uczestnika z grupy 1,
- na lidcie z 30.10.2013r. brakuje podpisu 1 uczestnika z grupy 1,
- na liscie z 23.04.2014r. brakuje podpisu 5 uczestnikow z grupy 2,
- na lidcie z 30.04.2014r. brakuje podpisu 2 uczestnikéw z grupy 2.

Natomiast okazane 2 listy z dnia 28.05.2014r. (bez podpisu 12 uczestnikéw) — zgodnie
z tytulem dokumentu — stanowig listy z podpisami oséb obecnych w tym dniu na zajgciach,
a nie osob, ktore podpisujg sie na okolicznoé¢ odbioru prowiantu. W wyjasnieniach z dnia
27.08.2014r. Kontrolowany podnosi, ze: ,, Przywolane dokumenty . listy odbioru prowiantu
i listy obecnosci uczestnikow zostaly stworzone dla potrzeb projektu pn. ,, Dowiedz si¢ wigcej!
— rozwijanie kompetencji przez edukacje muzealng” potwierdzajg jedynie jego prawidlowg
realizacje. Ich sporzgdzenie nie wynikalo z zapisow Umowy nr NED.022.1.2013, a metodyki
realizacji projektow wspolfinansowanych z EFS, z POKL. Brak podpisu uczestnika na liscie
oznacza jedynie, iz byl on w (ym dniu nieobecny. Zamawiajgcy nie mial obowiqzku
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prowadzenia takiej ewidencji, nadto kontrolowana umowa dotyczy jedynie dostawy
prowiantu, a nie zasad jego rozdysponowania, kontrolowany dodaje, iz w prakiyce prowiant
uczesinika nieobecnego byl kazdorazowo przekazywany opiekunowi”.

W zwigzku z niekompletnosciag ww. dokumentacji zwrocono si¢ do Kontrolowanego
z zapytaniem, czy istniejg dodatkowe dowody, ktére udokumentowatyby fakt dostawy catego,
kompletnego asortymentu okreslonego w umowie nr NED.022.1.2013 z dnia 12.09.2013r.
oraz o wyjasnienie, dlaczego nie istniejg dokumenty, w ktorych zaewidencjonowano
by doktadne terminy dostaw tj. dat¢ i godzine ich wplywu, a takze kompletnos¢ i zgodnosé
asortymentu dostawy z umowa po sprawdzeniu przez Zamawiajgcego.

W odpowiedzi Kontrolowany podniost, ze ,, zgodnie z Umowg Zamawiajgcy nie mial
obowigzku wytwarzania dokumentow (dodatkowych dowodow) potwierdzajqcych dostawy
asortymentu, czyli potwierdzajqcych nalezyte wykonanie umowy, o czym byla mowa powyzej.
Wystarczajgcym — dokumentem jest opisana faktura wystawiona przez wykonawce.
W przypadku nienalezytego wykonania umowy Zamawiajqcy dochodzitby kar umownych”
oraz ze
. zgodnie z Umowg Zamawiajgcy nie mial obowigzku wytwarzania dokumentow pisemnych
ewidencjonujgcych terminy dostaw, kompletnos¢ i zgodnosé asortymentu z umowq.
Okolicznos$¢ ta byla kazdorazowo weryfikowana przez pracownikow Zamawiajgcego

obstugujgcych projekt”.

Wedlug ustalenn kontroli, Zamawiajacy nie dysponuje dokumentacjg potwierdzajgca
prawidtowe wykonanie umowy nr NED.022.1.2013 z dnia 12.09.2013r. Faktura, na ktorg
powotano sie w wyjasnieniach, nie jest dowodem wystarczajgcym w zakresie potwierdzenia
jakos$ci wykonania dostawy, stanowi jedynie podstawe do dokonania platnosci. W opisie
faktury, zamieszczonym na jej odwrocie, jedyne zdanie traktujace na temat dostawy
to stwierdzenie ,, ... Towar przyjeto”. Zdanie to nie zawiera informacji, czy przyjety towar byt
zgodny z wymogami umowy (w zakresie asortymentu) oraz czy dostawa byla terminowa.
Ponadto - zgodnie z postanowieniami § 4 ust. 2 umowy - faktury byly wystawiane przez
Wykonawce zamdwienia dopiero po zrealizowaniu dostaw, tak wigc nie mogtly
dokumentowaé zdarzenia zwigzanego z dostawag w momencie, kiedy faktycznie miala ona
miejsce.

Zdaniem Kontrolujacego - pomimo braku obowigzku prawnego w zakresie zastrzegania
w umowie koniecznosci spisania protokotu zdawczo — odbiorczego przedmiotu zamdéwienia -

jak najbardziej celowym jest wpisywanie tego rodzaju klauzuli. Lezy to w interesie
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Zamawiajgcego, gdyz stanowi¢ moze warto$¢ dowodowag w  okoliczno$ciach,
gdy Wykonawca nie wywiaze si¢ nalezycie z realizacji przedmiotu umowy. Natomiast
w sytuacji, kiedy zamowienie zostalo zrealizowane bez zastrzezen stanowi dowdd
potwierdzajacy prawidlowos¢ jego wykonania, o czym $wiadcza podpisy zlozony przez obie
strony umowy (w tym przez osobg dokonujgca ze strony Zamawiajacego odbioru zamowienia
po dokonaniu sprawdzenia zgodnosci towaru z umowa). Dysponowanie protokotem zdawczo
— odbiorczym przedmiotu zaméwienia stanowi wigc jeden z dowodéw na to, iz wydatkujac
érodki publiczne Zamawiajacy dochowal nalezytej starannosci dokumentujgc pelny proces
realizacji zamowienia.

Podniesiony przez Kontrolowanego argument, ze ,, W przypadku nienalezytego wykonania
umowy Zamawiajgcy dochodzilby kar umownych” nie jest zasadny. Faktem jest,
ze w przypadku nienalezytego wykonania umowy Zamawiajacy winien dochodzi¢ kar
umownych, ale nie jest oczywistym, ze rzeczywiscie podejmie takie dzialanie. Jak wynika
z praktyki prowadzonych kontroli niejednokrotnie stwierdza si¢ nieprawidlowosci zwigzane
z niedochodzeniem naleznosci przez jednostki sektora finansoéw  publicznych.
Muzeum Narodowe w Kielcach wydatkujgc $rodki publiczne powinno wigec mie¢ na uwadze

konieczno$¢ przedtozenia dowodéw na potwierdzenie prawidtowosci realizacji zaméwienia.

Za calo$é zamowienia ustalono wynagrodzenie ryczattowe w kwocie 10 859,80 zt.
Na podstawie faktur wystawionych przez Wykonawce, zgodnie z postanowieniami
umowy nie czedciej niz 1 raz w miesigeu, za realizacj¢ przedmiotu zamowienia zaplacono

tacznie kwote 10.681,80 zt, w tym:

Z tytulu faktury nr 01/10/13, ktora wplyneta do siedziby MN w Kielcach w dniu
03.10.2013r. zaptacono kwote 664,16 zt w dniu 15.10.2013r. (WB nr 8 z dnia
15.10.2013r.),

o 7 tytuhu faktury nr 05/10/13, ktora wplyneta do siedziby MN w Kielcach w dniu
31.10.2013r. zaptacono kwote 1660,40 zt w dniu 13.11.2013r. (WB nr 22 z dnia
13.11.2013¢.),

e 7 tytulu faktury nr 03/12/13, ktéra wplynela do siedziby MN w Kielcach w dniu

18.12.2013r. zaptacono kwote 2 324,56 zt w dniu 20.12.2013r. (WB nr 27 z dnia

20.12.2013r.),
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7 tytutu faktury nr 01/01/14, ktéra wplyngla do siedziby MN w Kielcach w dniu
29.01.2014r. zaptacono kwote 1328,32 zt w dniu 11.02.2014r. (WB nr 28 z dnia
11.02.2014r.),
7 tytutu faktury nr 01/02/14, ktéra wplyneta do siedziby MN w Kielcach w dniu
26.02.2014r. zaptacono kwote 684,32 zI w dniu 11.03.201r. (WB nr 5 z dnia
11.03.2014r.),
7 tytulu faktury nr 03/03/14, ktora wplyngta do siedziby MN w Kielcach w dniu
02.04.2014r. zaplacono kwote 1328,32 z w dniu 09.04.2014r. (WB nr 7 z dnia
09.04.2014r.),
Z tytutu faktury nr 01/04/14, ktéra wplyngta do siedziby MN w Kielcach w dniu
07.05.2014r. zaplacono kwote 1368,64 zt w dniu 13.05.2014r. (WB nr 10 z dnia
13.05.2014r.),
7 tytutu faktury nr 06/05/14, ktéra wplyngta do siedziby MN w Kielcach w dniu
30.05.2014 r. zaplacono kwote 1323,08 zt w dniu 10.06.2014r. (WB nr 12 z dnia
10.06.2014r.).

Zaplata wynagrodzenia nastapita zgodnie z postanowieniami umowy tj. do 14 dni liczgc

od daty doreczenia Zamawiajacemu wlasciwie wystawionej faktury.

Dokumentacja kontrolna str. 517 do str.755.



2. Prawidlowo$¢ naliczenia odpisu na ZFSS i prowadzenia dzialalno$ci socjalnej stosownie

do ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadeczen socjalnych.

Zgodnie z art. 8 ust 2 ustawy z dnia 4 maca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych ( Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z pdzn. zm.) Zarzgdzeniem nr
10/2011 Dyrektora Muzeum Narodowego  Kielcach z dnia 10.03.2011 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Gospodarowania Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wprowadzono Regulamin Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych, ktéry jest zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia. (zwany dalej
regulaminem).

Regulamin zawiera w:

§ 1. Przepisy wstgpne,

§ 2. Przeznaczenie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

§ 3. Osoby uprawnione do korzystania z Funduszu,

§ 4. Zasady i warunki przyznawania $wiadczen socjalnych,

§ 5. Pozyczki na cele mieszkaniowe.

§ 6. Postanowienia koncowe,

§ 7. Zapis o uzgodnieniu regulaminu ze Zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie

Muzeum Narodowego w Kielcach.

Do regulaminu dotaczone sg zataczniki:

Zalacznik nr 1. O$wiadczenie o dochodach o przyznanie $wiadczenia socjalnego z ZFSS
w  Muzeum Narodowym w Kielcach,

Zalgcznik nr 2. Rozliczenie dofinansowania wypoczynku,

Zalacznik nr 3. Wniosek o przyznanie zapomogi losowej,

Zalgcznik nr 4. Wniosek o przyznanie pozyczki z ZFSS,

Zalacznik nr 5 Umowa NR ........ o pozyczke ze srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Muzeum Narodowym w Kielcach,

Zatgcznik do umowy bez numeru o nazwie Poreczenie splaty pozyczki udzielonej w dniu ...

z ZFSS.

Uwagi do regulaminu:

Zapis w § 1. pkt2 brzmi; , Fundusz tworzy si¢ z corocznego odpisu podstawowego

obcigzajgcego koszty dzialalnosci pracodawcy.”
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Nie dokonano w regulaminie pelnego zapisu sposobu tworzenia Funduszu corocznego
odpisu podstawowego, naliczanego w stosunku do przecigtnej liczby zatrudnionych
wynikajacego z art.5 ustawy z dnia 4 maca 1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen
socjalnych. Brak ustosunkowania si¢ migdzy innymi do zapisu ujetego w §5 ust. 4. ktory
daje mozliwo$¢ zwiekszenia wysokosci odpisu podstawowego o 6,25% przecigtnego
wynagrodzenia miesigcznego, o ktérym mowa w ust. 2, na kazdg zatrudniong osobe,
w stosunku do ktorej orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci,

a w jednostce sg zatrudnione osoby posiadajace takie orzeczenia.

pod ftrescig § 7 regulaminu z lewej strony zamieszczona jest pieczeé podluzna
nastepujgcej tresci ,, ZAKLADOWA ORGANIZACJA ZWIAZKOWA NSZZ
WSOLIDARNOSC” w Muzeum Narodowym w Kielcach 25-010 Kielce, Pl. Zamkowy 17
Podpis nieczytelny. Brak zapisu daty zlozenia podpisu i czytelnego zapisu imienia
i nazwiska  przedstawiciela zwiazkéw zawodowych upowaznionego do podpisu

akceptujacego uzgodnienia.

w § 6 regulaminu zapisano na temat Komisji Socjalnej, decyzji o przyznaniu $wiadczenia
oraz corocznego planu gospodarowania $rodkami Funduszu Socjalnego, nastepujace

ustalenia:

e Komisja Socjalna powolywana jest Zarzadzeniem Dyrektora.

e Kadencja Komisji Socjalnej trwa 4 lata od daty powotania. Przewodniczgcego Komisji
wybiera Komisja ze swego skladu.

e W sklad Komisji Socjalnej powotane moga by¢ wylacznie osoby posiadajgce status
pracownika Muzeum Narodowego w Kielcach.

Decyzje o przyznaniu $wiadczenia podejmuje Dyrektor na podstawie opinii Komisji

Socjalnej. Integralng czescig Regulaminu jest coroczny plan gospodarowania srodkami

Funduszu Socjalnego.

Zarzadzeniem nr 11/2011 Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach z dnia 21.03.2011 r.

w sprawie powolania komisji ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Zarzadzeniem tym powotano czteroosobowy sklad komisji. Zarzadzenie nie posiada zapisu na

podstawie jakich przepiséw prawnych zostalo sporzagdzone.

o
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Brak w nim ustalen co do czegstotliwosci obrad Komisji. Nie okre$la zadan jakie ma
wykonywaé (np. opiniowanie wnioskdw o zapomogi losowe, materialne, zdrowotne;
opiniowanie wnioskéw o pozyczki na cele mieszkaniowe; opiniowanie wnioskoéw
wynikajacych z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; sporzadzanie
projektu rocznego planu finansowego; sporzadzanie rocznych sprawozdan z pracy Komisji.
Nie przewiduje wskazania pracownika zajmujgcego si¢ obstugg biurowa Komisji .

Brak zapisu w jakim sktadzie minimum winna obradowa¢ komisja by rozstrzygniete przez nia
sprawy byly wazne. Oraz jak powinno odbywa¢ si¢ glosowanie, nad rozstrzyganymi
sprawami rozpatrywanymi przez Komisje (np. w glosowaniu jawnym, zwykla wiekszoscig

glosow).

Plan finansowy Muzeum Narodowego w Kielcach na 2013r.

W przyjetym planie finansowym dla Muzeum Narodowego w Kielcach na 2013r. w pozycji
koszty w ukladzie rodzajowym wierszu 7 a) ,, odpisy na ZFSS” przeznaczono na odpis
kwote 172 000,00 zk Plan podpisany przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego jednostki.

Brak zapisu daty sporzadzenia planu finansowego.

Ewidencja ksiggowa a Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w jednostce.

Wykaz kont ksiggowych ujetych w zakltadowym planie kont Muzeum Narodowego

w Kielcach. na ktorych prowadzona jest ewidencja $rodkéw pienigznych Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych przedstawia sie nastepujaco:

Konto 100 ,,Kasa ZFSS” - przeznaczone do ewidencji gotowki znajdujacej sic w kasie
ZFSS.

Konto 136 ,Rachunek specjalny ZFSS” stuzy do ewidencji $rodkéw Zaktadowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych. (Ewidencja obrotéw na rachunku bankowym ZFSS).

Konto 149 ,Srodki pieniezne w drodze” - stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w
drodze.

Konto 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”- stuzy do ewidencji naleznodci,
roszczen 1 zobowigzan.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”-

Konto 4-460 — ,,Roczny odpis na ZFSS”

Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”- stuzy do ewidencji stanu oraz

zwigkszen i zmniejszen Zakladowego Funduszu $wiadczen Socjalnych.
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Naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych.

Sposob postgpowania pracodawcy :

1. na poczatku roku pracodawca oblicza jaka kwota ( w przyblizeniu) bedzie dysponowat

w danym roku na odpis na ZFSS.

2. do wyliczenia dolicza :

- ewentualne niewykorzystane $rodki z poprzedniego roku pozostale na rachunku bankowym
(w kasie) funduszu,

- zwiekszenia powstale ze splat pozyczek na cele mieszkaniowe z oprocentowaniem,

- $rodki pochodzace z oprocentowania rachunku bankowego funduszu.

Po dodaniu wszystkich wartosci otrzyma kwote jaka bedzie dysponowal na dziatalno$¢

socjalng. Nastepnie okresla dziatania socjalne, ktére beda finansowane ze srodkow funduszu.

Plan finansowy (preliminarz budzetowy) Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.
Zgodnie z § 2 regulaminu (termin przyjety w regulaminie opracowania do 30 kwietnia
danego roku w dniu 26.04.2013 roku) zostal sporzadzony plan gospodarowania srodkami
funduszu $wiadczen socjalnych na 2013 rok.

Zgodnie z zapisem § 2 regulaminu ,, Podzial Srodkéw Funduszu i wysokoSci Swiadczen na
cele okreslone w pkt. 1 lit. (a-f) ustala corocznie Dyrektor Muzeum w porozumieniu ze
Zwigzkami Zawodowymi i komisjq Socjalng, dzialajgcymi na terenie Muzeum w formie planu
gospodarowania srodkami Funduszu w terminie do 30 kwietnia danego roku.”

Stan $rodkow do wykorzystania przedstawiony w planie wynosit 184 954,87 zl jest to stan
srodkéw na rachunku bankowym ZFSS na dzien 01.01.2013 r. w kwocie 15 330,08 zi
i przewidywanej wysokosci odpisu na ZFSS w 2013 roku wyliczona na kwote 169 624,79 zl.
Stan gotowki w kasie ZFSS.

Dokonano sprawdzenia stanu gotowki w kasie i srodkéw pienigznych na rachunku bankowym
ZFSS jednostki na dzien 01.01.2013 i stwierdzono:

W oparciu o sporzgdzony protokdt inwentaryzacji kasy przeprowadzonej w dniu 02.01.2014
r. w godz. od 7.50 do 8.00 stan gotéwki w kasie wynosil 0,00 zt. Zapis zamieszczony w tresci
protokotu o tresci ,,Saldo korcowe na dzien 31.12.2013  wedlug raportu kasowego
nr 12/2013 wynosi ztotych 0,00”. Przywolany raport kasowy dotyczy operacji kasowych
okresu miesigca listopada 2013r od 2013-11- 01 do 2013-11-30. i wykazuje on stan na dzien
30 listopada 2013 roku a nie na 31.12.2013 r. Brak zapisu w protokoéle czy wystgpowaty
operacje gotowkowe w miesigcu grudniu 2013 roku i czy zostat sporzadzony raport kasowy

za ten okres. Zwrdcono si¢ przedstawienie wyjasnienia w tej sprawie na pismie.
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W dniu 22.08.2014 r. przedtozono wyjasnienie o nastepujgcej tresci ,,Raport kasowy
RKB/122013/K- jest ostatnim raportem ZFSS w 2013 sporzqgdzonym na dzieri 30.11.2013r.
w jednostce. W jednostce nie prowadzi si¢ raportow zerowych, poniewaz system finansowo
ksiegowy nie generuje raportow w przypadku obrotow gotowkowych w kasie.

Stan $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym ZFSS jednostki prowadzonym w Banku
Spoldzielczym w Kielcach na dzien 31.12.2012 r. wynosi 15.330,08 zl, a na dzien
2013-12-31 wynosi  7.006,80 zl.  Stany te przedstawil bank wysylajac zapytania
o potwierdzenie salda. Stany sg zgodne z ewidencja ksiggowag prowadzong na koncie 136
,Rachunek specjalny ZFSS”(obroty i salda, za okres od 2013-01-01 do2013-12-31) oraz na
wyciagu bankowym nr 82 z dnia 2013-12-31 dla rachunku $rodkéw ZFSS Muzeum
Narodowego w Kielcach.

Prowadzenie preliminarza budzetowego (rocznego planu finansowo — rzeczowego)
w jednostce.

Z przedlozonej dokumentacji wynika, ze w jednostce zagadnienie to zapisane jest
dokumencie o nazwie , Plan gospodarowania $rodkami Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Muzeum Narodowym w Kielcach na rok 2013 .

W planie tym wykazano kwote $rodkow pieni¢znych do wykorzystania w 2013 roku, ktora
wynosi 184 954,87 zl., na ktérg sklada sie stan $rodkéw na koncie ZFSS na dzien
01.01.2013 r. w kwocie 15 330,08 zI i przewidywany odpis na ZFSS w 2013 r. w kwocie
169 624,79 zl. Przyjete przychody nie przewidujg wplywéw z oprocentowaniem ze splat

udzielonych pozyczek, oraz srodkéw z oprocentowania rachunku bankowego.

Wyszezegolnione planowane wydatki w 2013 roku to:

- dofinansowanie wypoczynku 104 910, 00 zt
- bony towarowe lub §wiadczenia w formie pieni¢zne;j 67 860, 00 zt
- zapomogi 3 000, 00 zt
- pozostale $wiadczenia socjalne 9184, 87 zt

W odrebnym zapisie zaplanowano kwote przeznaczong na wyplate pozyczek mieszkaniowych
Na wyptlate pozyczek mieszkaniowych przeznacza si¢ 96 000, 00 zt, ktére pochodza ze splat
udzielonych pozyczek.

Nie wykazano zwigkszenia funduszu wynikajacej z kwoty naleznodci do splaty przez
pozyczkobiorcoOw ( pozyczek na cele mieszkaniowe) przypadajgcych na okres obrachunkowy

13 r. Brak wyliczenia dokumentujgcego warto$¢ planowanych pozyczek na 2013 r.
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Lista kontrolna

Przedmiot badania: Regulamin ZFSS w Muzeum Narodowym w Kielcach

Sporzgdzit tabele : Kazimierz Majcherczyk

Wypetnil: Monika Jasinska

L.p.

Obiekt kontroli/

Tak

Nie

ND

Uwagi.

1

Czy jednostka posiada zatwierdzony do
stosowania regulamin gospodarowania

$rodkami ZFSS?

Czy tres¢ regulaminu gospodarowania
srodkami ZFSS uzgodniono z zakladowa

organizacja zwigzkowa?

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami ZFSS wskazano zrodla tworzenia

corocznego odpisu?

Czy w regulaminie gospodarowania §rodkami ZFSS wskazano, ze zrodtami

finansowania funduszu mogg by¢:

a) darowizny oraz zapisy osob fizycznych

i 0s6b prawnych?

b) odsetki i oprocentowania pozyczek

udzielonych na cele mieszkaniowe?

¢) odsetki od srodkow funduszu?

d) dochody ze sprzedazy, dzierzawy
i likwidacji srodkow trwatych stuzacych

dzialalnosci socjalnej?

e) wierzytelno$ci ZFSS?

f) inne srodki wynikajace z innych

przepisow?

Czy zapisano w regulaminie
gospodarowania $rodkami ZFSS, ze
niewykorzystane w danym roku
kalendarzowym srodki funduszu przechodza

na nastepny rok?

Czy zapisano w regulaminie

Mien
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gospodarowania srodkami ZFSS, ze $rodki
funduszu sg gromadzone na odrgbnym

rachunku bankowym?

Czy zapisano w regulaminie X
gospodarowania srodkami ZFSS, ze $rodki
funduszu na poszczegolne formy pomocy
socjalnej przyznawane sg w formie

pienigznej?

Czy wskazano w regulaminie gospodarowania srodkami ZFSS przeznaczenie srodkow

funduszu:

a) pomoc rzeczowsg przyznang osobom X
znajdujgcym sie w szczego6lnie trudnej

sytuacji zyciowej?

b) zapomogi pieni¢zne bezzwrotne? X

¢) dofinansowanie krajowych wezaséw X
pracowniczych, leczniczych,
profilaktyczno leczniczych zakupionych

przez osoby uprawnione?

d) dofinansowanie krajowego X
zorganizowanego wypoczynku dzieci 1
miodziezy w formie wezasow, kolonii,

zimowisk, obozow, kolonii zdrowotnych?

e) dofinansowanie wypoczynku urlopowego X

organizowanego we wlasnym zakresie?

f) dofinansowanie wypoczynku sobotnio X

niedzielnego?

g) finansowanie dzialalnosci kulturalno- X
o$wiatowej- w postaci zakupu biletow na
imprezy artystyczne, kulturalne,
rozrywkowe i sportowe oraz sprzgtu

sportowego do wspolnego uzytku?

h) pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe? X

Czy w regulaminie gospodarowania X
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Cforect

$rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych wskazano osoby uprawnione do
korzystania z funduszu?
10. | Czy osobami uprawnionymi do korzystania z funduszu sg:
a) pracownicy zatrudnieni na podstawie X
umowy o prace?

b) pracownicy przebywajacy na urlopach ®
wychowawczych?

¢) emeryci i rencisci, ktorzy rozwigzali z X
jednostkg umowe o prace w zwigzku z
przejéciem na emeryture lub rente?

d) cztonkowie rodzin os6b wymienionych w X
punktach a — c?

11. | Czy wregulaminie gospodarowania X
srodkami zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych w zakresie pomocy przyznanej
na cele mieszkaniowe wskazano, ze
uprawnionymi sg pracownicy posiadajgcy
okreslony staz pracy?

12. | Czy w regulaminie gospodarowania X
srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych zapisano zasady przyznawania
pomocy z funduszu?

13. | Czy w regulaminie gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych uwzgledniono, ze przyznawanie i wysokos$¢ pomocy uzalezniona jest od
sytuacji:

a) zyciowej X

b) rodzinnej 4

¢) materialnej %

d) mieszkaniowej (w przypadku pomocy X
mieszkaniowej)?

14. | Czy w regulaminie gospodarowania §rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych uwzgledniono, ze przyznanie $wiadczenia z funduszu jest:
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a) udzielane na wniosek osoby

uprawnionej?

b) jest $wiadczeniem uznaniowym?

15.

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych uwzgledniono, ze podstawsg
przyznania $wiadczenia jest dochod
przypadajacy na uprawnionego cztonka

rodziny pracownika?

16

Czy dochdd przypadajacy na osobe w

rodzinie jest w o§wiadczeniu pracownika?

17

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zakltadowego funduszu $swiadczen
socjalnych uwzgledniono, cyklicznosé

przyznawania pomocy z funduszu?

18

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych uwzgledniono przestanki
udzielenia pozyczek zwrotnych na cele

mieszkaniowe?

19

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych zapisano przy warunkach
przyznawania pomocy na cele
mieszkaniowe — ze warunkiem przyznania
pomocy na cele mieszkaniowe jest
posiadanie wlasnego mieszkania lub domu
bez wzgledu na tytut prawny do

zajmowanego lokalu?

Zatl. nr 4 do
regulaminu

ZFSS

20

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych uwzgledniono cykliczno$é

przyznawania pozyczki na cele

, Mrevt
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mieszkaniowe?

21

Czy w regulaminie gospodarowania
$rodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych uwzgledniono konieczno$é

splaty poprzedniej pozyczki?

22

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych uwzgledniono koniecznos¢

poregczenia przez dwoch pracownikow?

23

Czy w regulaminie gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen

socjalnych uwzgledniono czy pozyczka jest:

a) oprocentowana

b) nieoprocentowana?

24.

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych okreslono, ze splata pozyczki

nastepuje w ratach miesi¢cznych?

Zal. nr 5 do

regulaminu

28

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych przewidziano, ze w przypadku
trudnej sytuacji zyciowej pozyczka moze

by¢ czesciowo umorzona?

26

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych okreslono, ze szczegdtowe
warunki przyznania i splaty pozyczki na
cele mieszkaniowe zostang okreslone w
umowie pomiedzy pracodawcag

a pozyczkobiorcg?

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych zapisano, ze Srodkami funduszu

w
e

St

A
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administruje pracodawca?

28.

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych okreslono, ze przyznanie
osobom uprawnionym $wiadczen

z funduszu nalezy do decyzji pracodawcy
uzgodnionej z reprezentantem

pracownikow?

§6 poz. lid

29

Czy w regulaminie gospodarowania
$rodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych zapisano konieczno$é podania

uzasadnienia decyzji odmownej?

30

Czy w regulaminie gospodarowania
$rodkami zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych znajduje si¢ informacja o dacie
uzgodnienia regulaminu z reprezentantem

interesow pracownikow?

31

Czy w regulaminie gospodarowania
srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych znajdujg sie:

a) podpisy przedstawiciela pracownikow

X

b) podpis pracodawcy?

X

Objasnienia uzytych znakow i skrotow: udzielenie odpowiedzi polega na umieszczeniu w

odpowiedniej kolumnie (,,TAK”, ,,NIE” lub ,,ND — nie dotyczy”) znaku ,,X”

Lista kontrolna

2013roku w Muzeum Narodowym w Kielcach.

Przedmiot: Wysoko$é oraz zasady naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczef Socjalnych na

Tabele sporzadzil: Kazimierz Majcherczyk

Tabele wypeit (a): Monika Jasiniska i Weronika Olszewska

L.p

Obiekt kontroli/atrybut probki Tak

Nie

ND

Uwagi.

1

Czy w jednostce jest opracowana

i przyjeta do stosowania procedura

(zasady) sposobu naliczenia

X

1) ustawy z dnia
4 marca 1994 r,

o zaktadowym

& /z et
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Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w oparciu o obowigzujace

w tym zakresie przepisy?

funduszu $wiadczen
socjalnych (tekst
jednolity Dz. U.
71996 r. Nr 70, poz.
335 z pdzn. zm.),
2) rozporzadzenia
Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej
z dnia 14 marca
1994 r. w sprawie
sposobu ustalania
przecigtnej liczby
zatrudnionych w
celu naliczenia
odpisu na
zaktadowy fundusz
$wiadczen
socjalnych (Dz. U.
Nr 43, poz. 168

z pOz. zm.).

Czy w jednostce jest zatozona ewidencja
pozwalajaca na okreslenie przecigtnej
planowanej liczby zatrudnionych
stanowigcych podstawe naliczenia odpisu
na Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych?

-Program kadrowo-placowy
CDN Optima

-sprawozdanie Z06

Czy w prawidlowy sposdb ustalono
wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych ?.

Czy jednostka posiada wyodrgbniony
rachunek bankowy dla Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych?

Czy jednostka prowadzi ewidencje
ksiggowa zgodnie z zasadami

wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci

o1




oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. Nr 128,
poz. 861)w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych

jednostek sektora finanséw publicznych ?

6 Czy jednostka w opracowanej X
wewnetrznie polityce rachunkowosci
dokonata opisu ewidencji ksiggowej
operacji gospodarczych dotyczacych
Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych?

7 Czy po dokonaniu naliczen odpisu na X
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych na dany rok kalendarzowy

jednostka dokonata przekazania srodkow

na wyodrgbniony rachunek bankowy?

8 Czy przekazanie odpisu na rachunek bankowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

dokonano:

a/ 75% odpisu do dnia 31. maja tego roku | x

?
b/ catos¢ tych kwot do dnia 30 wrzesnia 25% odpisu do 30 wrzesnia
tego roku?
10 | Czy dokumenty $wiadczace o naliczeniu | x Agnieszka Sitarz Gtéwna
odpisu i przekazaniu go na rachunek Ksiggowa

bankowy ZFSS zostaly sprawdzone
przez osoby uprawnione (wymieni¢ osoby

uprawnione)?

Objasnienia uzytych znakéw i skrétow: udzielenie odpowiedzi polega na umieszczeniu

w odpowiedniej kolumnie (,, TAK”, ,,NIE” lub ,,ND — nie dotyczy”) znaku ,, X"
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Preliminarz przychodéw i rozchodow zakladowego funduszu §wiadczen

socjalnych na 2013 roku w Muzeum Narodowym w Kielcach.

Tabele sporzadzit: Kazimierz Majcherczyk

Wypelnit(a): Monika Jasinska

L.p. | Obiekt kontroli Tak Nie | ND | Uwagi.

1. | Czy w jednostce przyjeto preliminarz X W Muzeum

przychodéw i rozchodéw zaktadowego Navedovemy

g : g Kielcach jest to:
funduszu $wiadczen socjalnych na dany rok

Plan
kalendarzowy? cnspadarowaria
srodkami ZFSS
2. | Czy preliminarz przychodow i rozchodow X

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na
2013 rok uwzglednia bilans otwarcia rachunku

bankowego na dzien Istyczen 2013 rok?

3. Czy preliminarz przychodow i rozchodow X
zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych na
2013 rok uwzglednia wysoko$¢ przychodéw na

2013 rok?

4, Czy preliminarz przychodow i rozchodow X
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych na
2013 rok uwzglednia kierunki przeznaczenia

srodkow funduszu na ten rok?

5. | Czy dla potrzeb zdeponowania srodkow X

funduszu zatozono konto bankowe?

6. | Czy preliminarz przychodéw i rozchodow X
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych na
2013 rok zostat uzgodniony z organizacja

zwigzkowg?

7. | Czy harmonogram przyznawania i realizacji X Zapis ten
$wiadczen zakladowego funduszu $wiadczen ZaILIeat
regulaminie

socjalnych uwzglednia $cisle okreslone terminy o e
94 pkt

wnioskowania o przyznanie pomocy?
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Czy harmonogram przyznawania i realizacji

$wiadczen zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych uwzglednia konieczno$¢ ztozenia

wniosku oraz przedstawienia tego wniosku w

okreslonym terminie?

Czy harmonogram przyznawania i realizacji
$wiadczen zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych uwzglednia scisle okreslone terminy/

okresy realizacji wnioskow?

Objasnienia uzytych skrotow : Udzielenie odpowiedzi polega na umieszczeniu w

odpowiedniej kolumnie (,,Tak”, ,,Nie”, lub ,,ND”- nie dotyczy) znaku x

Lista kontrolna

Przedmiot badania: Regulamin ZFSS w Muzeum Narodowym w Kielcach

Sporzadzil tabelg : K. Majcherczyk

Wypelnit: Monika Jasinska., Weronika Olszewska

L.p. | Obiekt kontroli/ Odpowiedz:

I, Jak wyliczana (ustalana) jest kwota Kwota wysokosci pozyczek na cele
wysokosci pozyczek na cele mieszkaniowe | mieszkaniowe ustalana jest corocznie do
ustalana corocznie przez Dyrektora planu szacunkowo na podstawie wyplat
Muzeum w porozumieniu ze Zwigzkami z roku poprzedniego oraz splat
Zawodowymi i Komisjg Socjalna rocznych, przyjeto 2 pozyczki
przyjmowana do planu gospodarowania miesigcznie tj. 4 000,00 x 2 x 12 =
srodkami Funduszu? 96 000,00

2. Jak i na podstawie jakich dokumentow Na podstawie potrgcen z list plac z roku
(dowodow) ustalono wysoko$¢ kwoty poprzedniego
przeznaczonej na pozyczki mieszkaniowe z
ZFSS w2013 1,

3. Jaka kwote stanowila nalezno$¢ naliczona, 95 569,00
przypadajaca ze splaty pozyczek
mieszkaniowych, ktora powinna splyngé w
2013 r. ?

\
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N W jakiej kwocie zostaty udzielone pozyczki 89 900,00
z ZFSS na cele mieszkaniowe w 2013 r.?
5 Do kogo kierowane sg wnioski o przyznanie | Nie jest to zapisane w uregulowaniach,
pozyczki z ZFSS (zalacznik ale w praktyce wnioski a przyjmowane
Nr 4) ? przez czlonka komisji socjalnej w dziale
ksiegowosci
6. Jak prowadzona jest dokumentacja ewidencji wnioskow i umow o pozyczke ze
srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Muzeum Narodowym
w Kielcach:
a) czy jest wprowadzony w jednostce rejestr Prowadzony jest rejestr umow
umow i wnioskow dotyczacych pozyczek zawartych, ktory znajduje sie w dz.
z ZFSS (na podstawie jakiej normy ksiegowosci.
prawnej)? Whioski sg przyjmowane do cztonka
komisji socjalnej w dziale ksiegowosci.
Uktadane s3 w kolejnosci zgodnie z data
whniosku lub data, kiedy bedzie
udzielona pozyczka, ( poniewaz
niesptacona jest poprzednia pozyczka).
Komisja opiniuje wniosek w miesigcu
udzielenia pozyczki.
b) czy zawiera date wprowadzenia? tak
c) czy zawiera zapis dotyczacy przedmiotu tak
umowy?
d) czy zawiera zapis strony umowy? tak
e) czy zawiera numer i date zawarcia tak
umowy ?
f) czy zawiera zapis wlasciwej komorki Zawiera podpis osoby z wlasciwej
merytorycznej (prowadzacej sprawe)? komérki merytorycznej
g) czy zawiera zapis ustalajgcy miejsce Dowody ksiegowe zgodnie z instrukcja
przechowywania oryginatu ? obiegu dokumentow ksiegowych
T Czy ujeto w obowigzujacej w jednostce Dowody dotyczace ZFSS traktowane

instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

ksiggowych: sporzadzanie, obieg i kontrole

SA na réwni z innymi dowodami

ksiggowymi o ktoérych mowa
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oraz miejsce przechowywania dowodow w instrukeji obiegu dokumentow

ksiggowych dotyczacych ZFSS.? ksiggowych
8. Czy w jednostce wystapity przypadki Nie bylo przypadku odmowy udzielenia
odmowy udzielenia pozyczki pozyczki

mieszkaniowej z ZFSS w2013 1.

b, Czy w jednostce prowadzona jest inna Nie
dokumentacja dotyczgca udzielania
pozyczek mieszkaniowych ( poza

wnioskiem 1 umowg o pozyczke ze srodkow

ZFSS w Muzeum Narodowym w Kielcach)?

Naliczenie odpisu na ZFSS w 2013 roku.
Wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z art. 5b ustawy
z 4 marca 1994 roku o Zakltadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (Dz. U. z 1996 1., nr 70,

poz. 335 z pdzn. zm.) wynosita :

L.p. | Podstawa odpisu Wskaznik Kwota odpisu | Uwagi.
procentowy | (w zl)
1 Na 1 zatrudnionego pracownika | 37,5% 1093,93
2 Na | zatrudnionego pracownika | 50% 1458,57 Nie wystepuje
— pracujacego w szczegdlnie w jednostce.

ucigzliwych warunkach pracy

3 Na pracownika mlodocianego (I | 5% 145,86 Nie wystepuje
rok pracy) w jednostce.
4. Na pracownika mtodocianego 6% 175,03 Nie wystepuje
(IT rok pracy) w jednostce.
5. Na pracownika mtodocianego 7% 204,20 Nie wystepuje
(IIT rok pracy) w jednostce.
6. Na kazdego zatrudnionego, w IL5% + 1276,25 Wystepuje
stosunku do ktérego orzeczono 6,25% w jednostce.

znaczny lub umiarkowany

\ stopien niepelnosprawnosci.
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W jednostce wystepuja pracownicy wymienieni w pozycji 1 i 6 powyzszej tabeli.
Do naliczenia odpisu na podstawie przecietnej liczby zatrudnienia przyjeto liczbe 155,06
etatow. W przedstawionym pismie z dnia 08.03.2013 r. dotyczacym odpisu na ZFSS na
2013r., zapisano: ,,Naliczenie odpisu podstawowego na podstawie przecigtnej liczby
zatrudnionych w 2013r.” Stwierdza si¢, ze w dniu 08.03.2013 r. nie mozna bylo stwierdzié
faktycznej przecietnej liczby zatrudnienia w 2013 r. W tym terminie mozna przyjaé
planowang liczbe etatéw na 2013 r.
Dokonano sprawdzenia wyliczenia planowanego odpisu na ZFSS na 2013 r., ktory
przedstawia si¢ nastgpujgco:
Planowane $rednie roczne zatrudnienie - 155,06 etatu.
Kwota odpisu na jednego pracownika -1093,93 zi
Planowany odpis na 2013 rok wynidst - 169 624,79 z1.
Do planowanego odpisu nie wliczono zwigkszenn kwoty odpisu na kazdego zatrudnionego,
w stosunku do ktorego orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci (nie
jest to wymog obligatoryjny). W jednostce sg zatrudnione osoby posiadajgce takie orzeczenia.
Kwoty wyliczonych odpisow na 2013r. przelano na rachunek bankowy Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych. (art.6 ust 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o Zaktadowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych (Dz. U. z 1996 r., nr 70, poz. 335 z pdzn. zm.)
w obowigzujgcym terminie do dnia 30 wrzesnia 2013r., w tym do dnia 31 maja 2013 roku
przekazano wymagane 75% odpisu tj. 127218,59 zi. (WB nr 16 z dnia 2013-05-13
z rachunku bankowego nr 34 8493 0004 0009 0059 7526 0004 $rodkéw ZFSS Muzeum
Narodowego w Kielcach). Pozostate 25% odpisu w kwocie 42 406,20 z} przekazano w dniu
19 wrzesnia 2013 roku (WB nr 62 z dnia 2013-09-19 na rachunek bankowy $rodkéw ZFSS
Muzeum Narodowego w Kielcach nr 34 8493 0004 0009 0059 7526 0004 ).

Korekta odpisu na koniec roku 2013roku.

Wyliczenia rzeczywistej kwoty odpisu na ZFSS jednostki dokonano w dniu 10.12.2013 r.
Rzeczywista kwota to 164 822, 43 zl. Roéznica pomigdzy planowang a rzeczywistg kwotg
odpisu wykazala nadwyzke w kwocie 4.802, 36 zL. Nadwyzka w kwocie 4.802,36 zI zostala
przelana na rachunek bankowy podstawowy jednostki (WB nr 79 z dnia 2013-12-12
z rachunku bankowego nr 34 8493 0004 0009 0059 7526 0004 $rodkéw ZFSS Muzeum
Narodowego w Kielcach).

Dokumentacja dowodowa od strony do strony ldo strony 114.
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Na tym protokot zakonczono i po uprzednim odcezytaniu podpisano. Protokét niniejszy
zawiera 58 stron i 755 stron zalgcznikow stanowigcych jego integralng czgs¢. Poinformowano
Pana Dyrektora o przystugujacych mu uprawnieniach do zlozenia udokumentowanych
wyjasnien lub zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni od daty jego
podpisania. Protokdt sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono Dyrektorowi jednostki.

Kontrolujgcy: Kontrolowany:

.................................................

)

D yym R
-
#ab. Robert Kw

--------------------------

mer Agnicagho Sitars

.............................................

Kielce, dnia 49).. wrzesnia 2014 r.
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