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OCENA OGOLNA

l. Dane identyfikacyjne
Urzad Gminy Stezyca, ul. Parkowa 1, 83-322 Stezyca (dalej: ,Urzad")

Tomasz Brzoskowski, Wojt Gminy Stezyca od 20 listopada 2018 r. (dalej: ,Wojt')

1. Organizacja zlecania ustug doradczych i eksperckich.

2. Zlecanie usiug doradczych i eksperckich podmiotom zewnetrznym i wiasnym
pracownikom.

3. Nadzor nad realizacjq zlecanych ustug doradczych i eksperckich oraz
wykorzystanie ich wynikow.

Lata 2020-2021. Badaniem zostaly objete dziatania jednostki z wykorzystaniem
dowodow sporzadzonych przed lub po tym okresie.

Art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli®

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Gdansku

Jacek Zmurko, gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LGD/81/2022 z 3.06.2022 r.
(akta kontroli str. 1-3)

Il. Ocena ogolna? kontrolowanej dziatalno$ci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia, ze dziatania Wojta dotyczace zlecania podmiotom
zewnetrznym oraz pracownikom Urzedu ustug doradczych i eksperckich® byty
gospodarne i na ogdt realizowane w sposob prawidiowy, tj. zgodny z regulacjami
wewnetrznymi  obowigzujacymi  w Urzedzie. Zapewnity rowniez — uzyskanie
zamierzonych rezultatow.

Przyjete rozwigzania organizacyjne pozwalaly na prawidtowe zlecanie podmiotom
zewnetrznym oraz pracownikom Urzedu ustug doradczych i eksperckich, jak rowniez
umozliwialy weryfikacje zasadnosci zlecania ustug oraz zapewniaty wystarczajacy
nadzér nad ich wykonywaniem. W kontrolowanym okresie realizowano rowniez
dziatania majace na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu.
Przedmiot oraz zakres ustug doradczych i eksperckich, zlecanych podmiotom
zewnetrznym oraz pracownikom Urzedu, byt adekwatny do potrzeb Urzedu i zgodny
z charakterem jego dziatalnosci. Zlecenia ustug poprzedzano analizg potrzeb
i korzysci w tym zakresie. Wyboru wykonawcow dokonano z uwzglgdnieniem
wewnetrznych regulacji dotyczacych udzielania zamowien publicznych. Przy zlecaniu
ustug stwierdzono przypadki nieprzestrzegania obowigzujacych w Urzedzie procedur.

Wojt sprawowat rzetelny nadzor na wykonaniem zleconych ustug doradczych
i eksperckich. Rozliczenia z wykonawcami byly prowadzone terminowo i zgodnie
z postanowieniami zawartych umow, za wyjatkiem jednej faktury, ktora zostata
zaptacona w innym terminie ustalonym z wykonawca. W przypadku dwoch umow

1Dz. U. 22022 r. poz. 623 (dalej: ,ustawa o NIK").

2 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogéing jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo ocene w formie
opisowej.

3 Pojecie ustug doradczych i eksperckich nie jest zdefiniowane w przepisach prawa. Do uméw o charakterze
doradczym i eksperckim zakwalifikowano umowy, ktérych przedmiotem byty ustugi Swiadczone przez specjalistow
posiadajacych ekspercka wiedze w okreslonej dziedzinie badz dziedzinach, jak rowniez ustugi o charakterze
doradztwa technicznego, informatycznego, gospodarczego, prawniczego, zwigzane z marketingiem, reklama,
promocja, zarzadzaniem kapitatem ludzkim, itp.
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faktycznego

zawartych w formie pisemnej, pomimo zmniejszenia zakresu przedmiotowego, nie
dokonano stosownych zmian, jednak nie miato to wptywu na osiagniecie zaktadanych
efektow a wskazane w umowach wartosci ustug zostaty obnizone o wartos¢ nie
zrealizowanych zadan.

Stwierdzone nieprawidlowosci dotyczyly:

— niesporzadzenia przed podpisaniem czterech umow tzw. druku zamowienia’, na
ktorym dokonuje sie wstepnej oceny celowosci | oszczednosci zaciggania
zobowigzan;

— braku ztozenia na czterech umowach wymagane; kontrasygnaty Skarbnika:;

— niesporzadzenia aneksow do dwoch umow, dla ktorych ulegt zmianie zakres
przedmiotowy.

lll.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe* kontrolowanej dziatalnosci

1. Organizacja zlecania ustug doradczych i eksperckich

1.1, W latach 2020-2021 w Urzedzie obowigzywaly opracowane i wdrozone

requlacie wewnetrzne dotyczace zasad zlecania ustug (w tym doradczych

i eksperckich) podmiotom zewnetrznym, w tym udzielania zamowien publicznych, {j.:

a) zarzadzenie w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
0 wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 tys. euro (obowiazujace do
31.12.2020 r.)> oraz zarzadzenie w sprawie regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie o wartosci ponizej 130 tys. zt (obowigzujace od
1.01.2021 r.)5, dalej: ,regulaminy udzielania zaméwien publicznych”;

b) zarzadzenie w sprawie procedur kontroli finansowe;’;

c) zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i rejestrowania umow
w Urzedzies;

d) Regulamin organizacyjny Urzedu®, w ktorym okres$lono m.in. zadania kierownictwa
Urzedu, zakres dziatania kierownikow i pracownikow komorek organizacyjnych,
zakres przedmiotowy pracy poszczegoinych komorek organizacyjnych oraz
zasady podpisywania pism;

e) zarzadzenia w sprawie stosowania instrukcji dotyczacej obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie'0.

(akta kontroli str. 4-308)

W ww. uregulowaniach:

— nie wyodrebniono zasad odnoszacych sie wprost do zlecania ustug doradczych
i eksperckich lub zlecania ustug podmiotom zewnetrznym i wtasnym pracownikom,

#Oceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegdlnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa
moze by¢ sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowej.

5 Zarzadzenie Wojta Gminy Stezyca nr 17/2018 z dnia 5 lutego 2018 r.

6 Zarzadzenie Wojta Gminy Stezyca nr 189/2020 z dnia 29 grudnia 2020 r.

7 Zarzadzenie Wojta Gminy Stezyca nr 23/2018 r. z dnia 26 wrze$nia 2018 r., zmienione: zarzadzeniem nr 1/2019
z dnia 11 stycznia 2019 r., nr 27/2019 z dnia 9 wrzesnia 2019 r. oraz nr 8/2021 z dnia 1 czerwca 2021 r. (dalej;
,Zarzadzenie w sprawie procedur kontroli finansowe;").

8 Zarzadzenie Wojta Gminy Stezyca nr 1/2011 r. z dnia 7 stycznia 2011 r.

¥ Zarzadzenie wewnetrzne Wojta Gminy Stezyca nr 21/2019 z dnia 5.07.2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz Zarzadzenie wewnetrzne nr 3/2020 Wojta Gminy Stezyca z dnia 20.03.2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

10 Zarzadzenie wewnetrzne Wojta Gminy Stezyca Nr 52/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r. obowiazujacej do 28
grudnia 2020 r. oraz zarzadzenie wewnetrzne Wojta Gminy Stezyca Nr 40/2020 z dnia 29 grudnia 2020 r.
obowigzujacej od 29 grudnia 2020 r. (dalej: ,zarzadzenia w sprawie stosowania instrukcji dotyczacej obiegu
i kontroli dokumentow”).



_ w strukturze organizacyjnej Urzedu nie wyodrebniono jednej komorki
organizacyjnej, ktorej przypisano zadania w zakresie zlecania ustug dla catego
Urzedu. Zadania te przypisano komorkom merytorycznym wiasciwym ze wzgledu
na przedmiot Zzlecenia. Za czynnoSci zwigzane z przygotowaniem,
przeprowadzaniem i udzielaniem zamowienia przypisano wlasciwej merytorycznie
osobie odpowiedzialnej za jego realizacig. Pracownik ten byt rowniez
odpowiedzialny za prawidiowe jej wykonanie, a umowy podpisywat Wojt Gminy.
Wstepnej oceny celowosci dokonywano na druku zamowienia, a zatwierdzenie
celowosci zakupu dokonywane bylo przez wyznaczonych pracownikow
w zaleznosci od rodzaju wydatku'",

— okreslono stanowiska, ktérym przypisano nadzorowanie zlecania i wykonania
ustug,

— okreslono sposob weryfikacji zasadno$ci zlecania ustug,

— nie wprowadzono obowigzku sporzadzania pisemnych analiz zasadnosci takich
zlecen (wstepnej oceny celowosci wydatku z jego uzasadnieniem dokonywano na
druku zamowienia), jak tez mozliwosci ich wykonywania przez osoby zatrudnione
w Urzedzie w ramach stosunku pracy (mozliwo$¢ wykonywania zadan przez osoby
zatrudnione okreslaly zakresy czynnosci pracownikow oraz Regulamin
Organizacyjny Urzedu),

— okreslono sposéb dokumentowania czynnosci zwigzanych z ustaleniem wartosci
zamowienia i byt on uzalezniony od wartosci ustugi (uregulowania w tym zakresie
zawarto w regulaminach udzielania zaméwien publicznych),

— nie wprowadzono obowiazku weryfikacji umowy pod wzgledem prawnym
i finansowym przed jej zawarciem (obowiazek przygotowania projektu umowy lub
uzgodnienia zapisow, w przypadku kiedy projektodawca byt wykonawca ustugi,
nalezato do kierownika wtasciwego wydziatu lub pracownika),

— wprowadzono obowigzek ewidencjonowania zawartych umow w rejestrze
zawieranych uméow'2, do prowadzenia ktérego we wtasnym zakresie zobowigzani
byli kierownicy wydzialow i pracownicy wtasciwi w sprawach objetych zawierang
umowg i odpowiedzialni za jej strone merytoryczna. Ponadto zgodnie z § 3
zatacznika nr 1 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych kazdy pracownik
zobowigzany byt do prowadzenia Rejestru Zamowien Publicznych™.

(akta kontroli str. 4-308, 321-332)

Waijt wyjasnit, ze przyjete uregulowania w zakresie udzielania zaméwien publicznych
jak rowniez tzw. zamowien podprogowych w wystarczajacym stopniu regulowaty
proces ich udzielania. W zakresie braku regulacji dotyczacych zatwierdzania
przygotowanych przez pracownikow lub kierownikow projektow umow, Wojt wyjasnit,
ze w Urzedzie przyjeto niespisang praktyke w tym zakresie polegajaca na analizie
przygotowanych umoéw przez osobg nadzorujgca (zgodnie z zakresem czynnosci)
i dokonywanie ewentualnych korekt w tym zakresie. W przypadku watpliwosci zapisy
konsultowane byty z prawnikiem. Ponadto umowy analizowane byty rowniez przez
Wojta lub jego zastepce i w przypadku takiej potrzeby dokonywano stosownych
zmian. Z uwagi na przyjeta praktyke sprawdzania i podpisywania uméw w formie
niespisanych procedur, brak jest mozliwo$ci pisemnego potwierdzenia ww. procesu.

(akta kontroli str. 321-332, 385-396)

11 Zlecenia ustug realizowane i nadzorowane byty przez Wydziat Gospodarki (3 pracownikow), Wydziat Rozwoju
Przestrzennego (3 pracownikow), Wydziat Administracyjno-organizacyjny (4 pracownikow), Wydziat Kultury
iSportu (1 pracownika), Wydzial Edukacji (1 pracownika), Wydziatu Spraw Spotecznych i Lokalnych
(1 pracownika), Wydziatu Spraw Obywatelskich (1 pracownika) oraz pracownika na stanowisku ds. kontroli i analiz.

12 Zgodnie z § 5 zarzadzenia nr 1/2011 w sprawie ustalenia zasad przygotowania i rejestrowania umow.

13 Do ktorego nalezato wpisa¢ kazde zamowienie ponizej 30,0 tys. euro (do 31.12.2020 r.) oraz ponize
130,0 tys. zt (od 1.01.2021 r.).



1.2.W uregulowaniach wewnetrznych, o ktorych mowa w ww. pkt. 1.1.:

— nie wyodrgbniono zasad odnoszacych si¢ wprost do zlecania ustug wiasnym
pracownikom w ramach uméw cywilnoprawnych,

— zadania stuzace zapewnieniu gospodarnosci wydatkow ponoszonych na
realizacig ww. uméw nie zostaly w badanym okresie odrebnie uregulowane
i wynikaty z zapisow procedury kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci i oszczedno$ci zaciagania zobowigzan finansowych, dokonywania
wydatkow oraz udzielania zamowien publicznych stanowigcej zatacznik nr 1 do
zarzadzenia w sprawie procedur kontroli finansowej w Urzedzie;

— nie wprowadzono obowigzku sporzadzania pisemnych analiz zasadno$ci zlecania
ustug pod katem wyeliminowania przypadkéw powierzania pracownikom,
w ramach dodatkowych uméw, realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci
wykonywanych na podstawie umowy o prace.

(akta kontroli str. 4-308, 321-332)

Wojt wyjasnit, ze procedury w ww. zakresie nie zostaty opracowane i wdrozone,
poniewaz zadania wiasne Gminy realizowane byly przez pracownikow w ramach
umowy o prace, a zakres powierzonych zadan zostat okre$lony w zakresach
czynnosci pracownikow. Zawarte w badanym okresie umowy zlecenia
z pracownikami'* dotyczyly realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej i nie byly objete zakresem czynnosci pracownikow. Nadzor nad ich
wykonaniem nalezat do p.o. Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich. Proces
Zlecania dodatkowych zadan pracownikom Urzedu, jak wyjasnit Wot, przebiegat
zgodnie z ogblnymi regulacjami  wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie
w zakresie zlecania ustug.

(akta kontroli str. 321-332)

Umowy zlecenia rejestrowano w rejestrze umow prowadzonym przez Wydziat
Administracyjno-Organizacyjny, w zwiazku z regulacjami w tym zakresie zawartymi
w Regulaminie  Organizacyjnym Urzedu, ktére przypisane bylo do zakresu
obowiazkow podinspektora ds. kadr. W badanym okresie prowadzone byly dwa
rejestry umow z podziatem na prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne
oraz ze sktadkg's. W rejestrze zaméwien publicznych, o ktorym mowa w pkt 1.1.
niniejszego wystapienia takze ewidencjonowano zawarte umowy cywilnoprawne,

Zlecajgce ustugi pracownikom Urzedu.
(akta kontroli str. 4-126, 157-185, 321-366)

1.3. W latach 2020-2021 w Urzedzie zapewniona byta biezaca analiza dziatan
podejmowanych na poszczegoinych etapach zlecania ustug w oparciu
0 wypracowane i przyjete procedury, ktore zapewnialy prawidtowo$¢ zawierania
umow oraz gospodarno$¢ wydatkowania $rodkow. Obowigzujace w tym zakresie
zasady dotyczyly:

a) przygotowania oraz przeprowadzenia zmowienia i uregulowane byly
w regulaminach udzielania zaméwien publicznych. Zgodnie z nimi za czynnosci
zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem iudzieleniem zaméwienia
odpowiedzialna byta wtasciwa merytorycznie osoba odpowiedzialna za realizacje
zamowienia zgodnie z przypisanymi zadaniami w zakresie czynnosci i byta
zobowigzana m.in. do:

14 Byly to umowy dot.. prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow (w dwoch turach), obstugi urzednika
wyborczego, sporzadzenia aktow pefnomocnictwa, doreczenia kart do glosowania — facznie osiem umow,
dezynfekcig lokalu wyborczego - tacznie cztery umowy oraz dwie umowy na obstuge informatyczng Gminnych
Obwodowych Komisji Wyborczych.

1% Taki podziat umow zlecenia wynika z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).
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— wykonywania czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia w sposob
zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm;

_ dokonania zaméwienia zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych'®, tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesnig]
zaciagnietych zobowigza z zachowaniem zasad jawnosci, uczciwe]
konkurencji oraz rownego traktowania Wykonawcow,

— przed udzieleniem zamowienia, do przeprowadzenia rozeznania rynku
i 0szacowania wartosci zamowienia,

— przechowywania dokumentacji z przeprowadzonego postepowania,

— prowadzenia korespondencji z wykonawcami w formie wybranej przez
prowadzacego postepowanie tj.. pisemnie, telefonicznie Iub drogg
elektroniczng,

— prowadzenia Rejestru Zamowien Publicznych.

W ww. regulacjach w zaleznosci od kwoty zaméwienia obowigzywaty nastepujace

zasady

— do kwoty 30,0 tys. zt (dla obydwu regulaminéw udzielania zamowien
publicznych) rozeznanie rynku polegato na ustaleniu ceny u co najmniej
jednego potencjalnego wykonawcy z wykorzystaniem w  szczegdlnosci:
Internetu, tfacznosci telefonicznej lub faksowej, a zamawiajacy mogt
przeprowadzic z wybranym wykonawcg negocjacje dotyczace ceny Iub
warunkow realizacji zamowienia. CzynnoSci rozeznania rynku nie wymagaty
sporzadzania notatek, ani protokotéw a rozeznanie rynku i ustalenie ceny
stanowito podstawe do sporzadzenia zamowienia lub umowy,

— dla kwoty powyzej 30,0 tys. zt a do 60,0 tys. zt (dla regulaminu obowigzujacego
do 31.12.2020 r.) oraz powyzej 30,0 tys. zt a do 130,0 tys. zt (dla regulaminu
obowiagzujacego od 1.01.2021 r.) rozeznanie rynku polegato na ustaleniu cen
uco najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow z  wykorzystaniem
w szczegblnosci: Internetu lub tacznosci telefonicznej lub skierowaniu zapytan
ofertowych do co najmniej dwoch Wykonawcow i zebraniu ofert. Zapytanie
mogto zosta¢ wystane faxem, e-mailem lub przesytkg listowg (dodatkowo
osobiscie w przypadku regulaminu obowigzujgcego od 1.01.2021 r.). Wymog
ten nie obowigzywat, jezeli zachodzity obiektywne okoliczno$ci uzasadniajace
udzielenie zamowienia okreslonemu wykonawcy a fakt ten wymagat opisania
w protokole. Ponadto sprecyzowano co nalezy okreslic w zapytaniach (m.in.
przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warunki ptatnosci, termin ztozenia
oferty, kryteria oceny ofert, jezeli stosowane bedg inne kryteria niz cena).
Zamawiajacy mogt przeprowadzic z wybranym Wykonawcg negocjacje
dotyczace ceny lub warunkow realizacji zamowienia. Na podstawie rozeznania
rynku pracownik proponowat wybor najkorzystniejszej oferty i przedktadat do
zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego w formie protokotu. Zatwierdzony
protokot stanowit podstawe do sporzadzenia zamowienia lub umowy,

— dla kwoty powyzej 60,0 tys. zt a do 30,0 tys. euro (dla regulaminu
obowigzujacego do 31.12.2020 r.) obowigzywaly zasady takie same jak
w przypadku poprzedniego progu z wyjatkiem obowigzku ustalenia cen u co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow;

— regulaminy udzielania zaméwien publicznych przewidywaty odstapienie od ich
stosowania w szczegolnosci: jezeli wykonawca byta spotka z 100% udziatem

16 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305, ze zm), dalej: ,ustawa
o finansach publicznych”.
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Gminy, dla zaméwien na ustugi spoleczne, gdy do postepowania nie ziozono
ofert lub wszystkie zostaty odrzucone, w przypadku zastosowania ustawy pzp'?
lub w sytuacjach wytaczonych ze stosowania tej ustawy i w uzasadnionych
przypadkach na podstawie decyzji kierownika zamawiajgcego (przy czym
okoliczno$ci te nalezato wskaza¢ w notatce stuzbowej). Odstapienie od
procedur w ww. przypadkach nie zwalniato od stosowania zasad dokonywania
wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych  wynikajacych
Z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
zamowien wspoffinansowanych ze  $rodkow europejskich lub innych
mechanizméw finansowania,

b) kontrola wstepna zaméwienia dokonywana byta na podstawie obowigzujacych
procedur kontroli finansowej w Urzedzie i polegata na ocenie celowosci
| 0szczedno$ci zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkéw. Ocena
dokonywana na druku zaméwienia powinna zawierac: date, rodzaj zobowigzania,
warto$¢, termin realizacji, uzasadnienie i podpis pracownika) po czym
nastgpowalo zatwierdzenie celowosci zakupu przez uprawnione osoby (wskazane
W ww. procedurze). Upowaznienia dla ww. osob, powierzajace obowigzki
w zakresie zatwierdzania celowosci zakupow dla poszczegdlinych wydatkow
w okreslonych dziatach, stanowity zataczniki do przedmiotowego zarzadzenia. Na
druku zamowienia dokonywana byta rowniez kontrola wstepna dotyczaca
zamowien publicznych jak rowniez potwierdzenie zgodnosci zamowienia z planem
finansowym,

c) sposob rozliczenia wykonanej ustugi uregulowany byt w obowigzujacych
instrukcjach dotyczacych obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie oraz zarzadzeniu w sprawie procedur kontroli finansowej, ktore
zakladaty m.in. ze po wykonaniu ustugi pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za przygotowanie, przeprowadzenie i zlecenie wykonania ustugi przedktadat do
ksiggowosci dowod ksiegowy (fakture) opatrzong na odwrocie opisem operacji
gospodarczej oraz wiasnorgcznym podpisem. Procedury zaktadaty sprawdzenie
dokumentu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz zgodnoSci z ustawg prawo zaméwien publicznych co miato zostaé
potwierdzone na dokumencie ksiegowym. Dowody dotyczace wyptat, faktury za
wykonane usfugi po ich sprawdzeniu przez pracownikow merytorycznych
podlegaly zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub, w przypadku ich
nieobecnosci, przez pracownikéw pisemnie upowaznionych.

(akta kontroli str. 4-308, 468-473)

14. W latach 2020-2021 w Urzedzie nie obowigzywaly wewnetrzne regulacje
dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz rozwoju zawodowego

pracownikow.
(akta kontroli str. 321-332)

Wojt wyjasnit, ze przyczyna braku regulacji w tym zakresie byt fakt, ze w badanym
okresie nie wptynety wnioski od pracownikéw zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych w tym w formie studiéw doktoranckich, podyplomowych czy aplikacji
zawodowych. Urzad kierowat sie zasada podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow poprzez kierowanie ich na szkolenia, ktére mialy na celu podniesienie
ich wiedzy i kompetencji przede wszystkim w sytuacjach zmiany obowigzujacych

' Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 . poz. 1843, ze zm. — uchylona
z dniem 1 stycznia 2021 r.), dalej: ,pzp’, oraz ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.z2021r. poz. 1129, ze zm.), ktéra weszla w zycie 1 stycznia 2021 r. (dalej : ,ustawa pzp').
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Stwierdzona
nieprawidtowos¢

OCENA CZASTKOWA

OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

przepisdw lub wprowadzania nowych regulacji prawnych a takze pogtebiania
i uzupetnienia wiedzy juz posiadane;.
(akta kontroli str. 326-332)

Ustalono, ze w okresie objetym kontrola;

a) w latach 2020-2021 Urzad nie podpisywat z pracownikami umow w zakresie
realizacji studiow doktoranckich, podyplomowych i aplikacjach zawodowych;

b) tacznie 61 pracownikow ukonczyto kursy i szkolenia podnoszace kwalifikacje
zawodowe na danym stanowisku pracy (z tego 30 pracownikow w 2020 r. i 31
w 2021 r.). Na realizacje wszystkich kursow i szkolen w poszczegolnych latach
Urzad poniost wydatki w wysokosci 19,4 tys. zt (z tego 9,5 tys. zt w 2020 .
i 10,7 tys. ztw 2021 r.).

(akta kontroli str. 357)

Wojt wyjasnit, ze osoba inicjujac zgloszenia na szkolenia w wigkszosci byt
pracownik, zgtaszajac Sekretarzowi potrzebe podniesienia kwalifikacji poprzez
uzyskanie wiedzy niezbednej do realizacji wykonywanych zadan. Po stwierdzeniu
celowosci udziatu w szkoleniu nastepowalo zgtoszenie wysytane do firmy szkolace
a platnos¢ za szkolenia byta dokonywana bezposrednio z Urzedu do organizatora.
(akta kontroli str. 321-332)

Badanie szkolen odbytych przez pigciu pracownikow wykazato, ze zakres szkolen
iuzyskane w ich wyniku kwalifikacie byly zgodne z zakresem obowigzkow
i przydzielanymi do wykonania w Urzgdzie zadaniami.

(akta kontroli str. 367-376)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza |zba Kontroli pozytywnie ocenia organizacjg zlecania ustug doradczych
i eksperckich podmiotom zewnetrznym i wtasnym pracownikom.

2. Zlecanie ustug doradczych i eksperckich podmiotom
zewnetrznym i wlasnym pracownikom

2.1. W latach 2020-2021 Urzad zawart tacznie 350 umow cywilnoprawnych na

realizacje zadan zleconych podmiotom zewnetrznym (w Zzakresie ustug

doradczych'8), dla ktorych wydatki wyniosty facznie 2.516,6 tys. zt (w tym: w 2020 r.

204 umowy dla ktorych wydatki wyniosty 847 3 tys. zti 146 umow w 2021 r. dla ktorych

wydatki wyniosty 1.669,3 tys. zt.). Zawarte w badanym okresie umowy dotyczyly:

a) podstawowych zadan jednostki - tacznie 85 umow w 2020 r., dla ktorych wydatki
w tym roku wyniosty 479,1 tys. zt oraz 55 uméw w 2021 r., dla ktorych wydatki
wyniosty 1.276,9 tys. zt. Z ww. uméw 78 w 2020 r. i 54 w 2021 r. zawarto
z podmiotami zewnetrznymi, a osiem umow (siedem w 2020 r. i jedna w 2021 r.)
z pracownikami Urzedu;

b) ustug doradczych i eksperckich (w tym prawniczych i informatycznych) - tacznie
62 umowy w 2020 r., dla ktorych wydatki w tym roku wyniosty 354,6 tys. zt oraz 59
umow w 2021 r., dla ktorych wydatki wyniosty 373,1 tys. zt. Z ww. umoéw 119
zawarto z podmiotami zewnetrznymi (60 uméw w 2020 r. i 59 w 2021 r.), a dwie
umowy (w 2020 r.) z pracownikami Urzedu;

¢) zadan pomocniczych - tacznie 57 umow w 2020 r. (wydatki w tym roku wyniosty
13,6 tys. zt) oraz 32 umowy w 2021 r. (19,3 tys. zt).

(akta kontroli str. 333-334)

18 Do kalkulacji przyjeto wytacznie umowy zawarte, wykonane i rozliczone w okresie objetym kontrolg,
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Szczegolowym badaniem objeto dokumentacje dotyczacq 20 umow'9, na ktére
wydatkowano facznie 501,2 tys. zt., z tego: 10 umow innych niz dotyczace ustug
prawniczych, o najwyzszych wartosciach poniesionych wydatkow, cztery umowy,
ktorych przedmiotem byty ustugi prawnicze20 oraz sze$¢ umow dobranych celowo.
Ustalenia wynikajace z badania przedstawiono w kolejnych punktach ninigjszego
wystapienia pokontrolnego.

(akta kontroli str. 377-378)

2.2.W wyniku badania 20 umow (wskazanych w pkt. 2.1 wystapienia) ustalono, ze:

a) przedmiot i zakres ustug doradczych i eksperckich zZlecanych podmiotom
zewnetrznym byt adekwatny do potrzeb Gminy i zgodny z charakterem jej
dziatalnosci, tj. miescit sie w katalogu zadan wiasnych gminy okreslonych w art. 7
ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym2";

b) zlecenie ustugi poprzedzono analiza potrzeb i korzysci, z czego w trzech
przypadkach (f. we wszystkich wymaganych) sporzadzono protokét
z przeprowadzonych czynnosci;

c) dla wszystkich przypadkéw uzasadnienie zlecenia udokumentowano w formie
pisemnej (na druku zamoéwienia), a ponoszone wydatki przewidziane byty
w uchwale budzetowe;j;

d) wszystkie wnioski o zawarcie zamowienia zostaly zlozone przez upowazniong
osobe i zawieraly m.in.: wysoko$¢ wynagrodzenia, uzasadnienie koniecznosci
powierzenia ustugi a jej przedmiot byt zgodny z przedmiotem dziatania Urzedu.
Wszystkie zlozone wnioski zostaty zatwierdzone przez wyznaczone osoby;

e) zakres przedmiotowy ww. ustug nie pokrywat sie z zadaniami nalezacymi do
obowigzkow pracownikow Urzedu, z wyjatkiem pieciu uméw (dwoch na ustugi
zwigzane z prowadzeniem obsiugi prawnej oraz trzech zwiazanych
z prowadzeniem nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robét budowlanych), dla
ktorych zakres pokrywat sie czesciowo z zakresami czynnosci odpowiednio:
zatrudnionego radcy prawnego oraz kierownika Wydziatu Gospodarki:

f) przed podpisaniem czterech?2 umow nie sporzadzono tzw. ,druku zamowienia’,
na ktorym dokonuje si¢ wstepnej oceny celowosci i oszczednosci zaciagania
zobowigzan. Druki zaméwien sporzadzono dopiero odpowiednio po trzech, 74,
107 i 164 dniach po podpisaniu uméw, co bylo niezgodne Z obowigzujacym
w Urzedzie zarzadzeniem w sprawie procedur kontroli finansowe.

Ponadto w przypadku jednej z ww. uméw? na druku zamowienia wskazano nizsza
kwote niz w podpisanej umowie. Zatwierdzony wydatek wynikajacy z druku
zamowienia wyniost 2,0 tys. zt a umowa podpisana zostata na kwote 3,1 tys. zt (co
wynikato z przyjetej oferty wskazanej przez ustugobiorce). W badanym okresie
Urzad nie podpisat z ustugobiorcg aneksu Iub innego porozumienia do umowy
mogacego Swiadczy¢ o korekcie zakresu ustugi w niej wskazanej, a wartosé
wyptaconego wynagrodzenia wyniosta 2,0 tys. zt i byta zgodna z zatwierdzonym
po podpisaniu umowy drukiem zamowienia.

(akta kontroli str. 379-381, 418-420)

1912 zawartych w 2020 r. i osiem zawartych w 2021 .

20 Przy czym Wojt Gminy nie zawierat umow na ustugi prawnicze zwiazane z zachowaniem przez jst zasady
rownowagi budzetowej (art. 242 ustawy o finansach publicznych), jak réwniez dot. indywidualnego wskaznika
zadiuzenia (art. 243 ww. ustawy ), tj. posrednictwa w mozliwosci uzyskania kredytu lub pozyczki.

21Dz, U. 22022 . poz. 559, ze zm.

22T, dla zamowienia z 3.08.2020 r. na ustugi geodezyjne na kwote 13,3 tys. zt (po uptywie 164 dni od podpisania
umowy), dia zmowienia z dnia 20.08.2020 na ustugi geodezyjne na kwote 19,0 tys. zt (po uptywie 74 dni od daty
podpisanej umowy), dla zaméwienia z dnia 13.04.2021 r. na ustugi geodezyjne na kwote 8,5 tys. zt (po uplywie
107 dni od podpisania umowy) oraz dla zaméwienia z 2.02.2021 r. na wyceng nieruchomosci na kwote 2,0 tys. zt
(po uptywie dwoch dni od podpisania umowy).

2 Nr RP-B.272.4.1.2021.ET 2 2.02.2021 r.



Wojt wyjasnit, ze:

— w przypadku pieciu umow, ktorych zakres pokrywat sie czesciowo z zakresem
obowiazkéw pracownikow Urzedu wynikato: w przypadku obstugi prawnej —
z faktu, iz jeden radca prawny zatrudniony w Urzedzie na umowg 0 prace nie byt
w stanie $wiadczyé pomocy prawnej w zakresie wszystkich zadan realizowanych
przez Gmine. Obstuguje on jedynie wybrang czesc zadan2* (co wskazane zostato
w zakresie jego obowiazkow) a reszte spraw z uwagi na ich iloS¢ i zakres oraz
majac na wzgledzie koniecznosc ich prawidiowego i rzetelnego wykonywania
powierzono firmie zewnetrznej, ktora wykonuje obstuge prawng dla pozostatych
wydziatow Urzedu?s. Dla trzech umow w zakresie nadzoru inwestorskiego z uwagi
na fakt, iz sprawowanie takiego nadzoru wykracza poza kompetencje kontroli
pracownika zatrudnionego do obstugi inwestycji na stanowisku Naczelnika
Wydzialu Gospodarki, ktéry nie posiada uprawnien budowlanych, ani
wyksztalcenia z zakresu budownictwa. Ponadto zlecenie usfug w tym zakresie
zapewnia fachowy nadzor, a tym samym przektada sig na jakos¢ wykonywanych
robot, dbato$¢ o nalezyty realizacje zadan optacanych ze $rodkow publicznych,
zgodno$é z przepisami i normami oraz dokumentacjg. Gmina prowadzac
inwestycje nie tylko drogowe, ale takze kubaturowe, sieciowe itp. nie jest w stanie
zapewni¢ kontroli inwestycji w rozumieniu nadzoru inwestorskiego opisanego
w Prawie budowlanym dla robot z tak zroznicowanych branz przez etat
pracownika. Pracownik przede wszystkim w oparciu o fachowe, zlecone na
zewnatrz nadzory i doradztwo, zapewnia koordynacjg i kontrole realizacji zatozen
i nie sprawuje on kontroli w rozumieniu przepisow Prawa budowlanego
odnoszacych sie do nadzoru inwestorskiego. Zatrudnienie inspektora nadzoru
stanowi dziatanie majace na celu zapewnienie wtasciwego wydatkowania $rodkow
na inwestycje budowlane, ktorych warto$¢ w budzecie przekracza co roku od kilku
do kilkunastu milionéw ztotych;

— wskazanie w jednej z umoéw kwoty nizszej od wartosci na druku zamowienia
wynikalo z braku potrzeby sporzadzenia operatu szacunkowego dla trzech dziatek,
ktorego nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie sktadania zamowienia. Ponadto
z uwagi na przeoczenie nie sporzadzono aneksu do ww. umowy. Obnizong cene
ustugi z wykonawca ustalono ustnie wobec stwierdzenia przez wykonawce braku
koniecznosci wykonania operatow szacunkowych dla trzech dziatek. Wykonawca
przedtozyt operaty szacunkowe, ktore sporzadzit dla dziatek, w przypadku ktorych
nastapit wzrost ich wartosci w wyniku podziatu, wystawit fakture, a pracownik
merytorycznie odpowiedzialny potwierdzit wykonanie ustugi na fakturze.

(akta kontroli str. 382-401, 426-444)

W badanym okresie do zadan Kierownika Wydziatu Gospodarki nalezato m.in.
zadanie pn. ,kontrola i nadzér nad prowadzonymi inwestycyjnymi na terenie gminy’,
jednak jak ustalono, nie posiadat on uprawnien budowlanych, ani wyksztatcenia
z zakresu budownictwa, w zwigzku z tym wskazane w ww. zakresie zadania nie mogty
by¢ przez niego w petni realizowane.

2 Tj. Wydziat Edukacji, Wydziat Spraw Spotecznych i Lokalnych, placowki oswiatowe gminy, Gminny O$rodek
Pomocy Spotecznej w Stezycy, Dom Pomocy Spotecznej w Stezycy i Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Stezycy.

% Tj. Wydzialu Finansowego, Wydziatu Gospodarki, Wydziatu Podatkow i Opfat, Wydziatu Rozwoju
Przestrzennego i Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego. Sg to sprawy przede wszystkim dotyczace
inwestycji, zamowien publicznych, gospodarki komunalnej, planowania przestrzennego, gospodarowania
nieruchomosciami, podatkow i optat lokalnych (w tym: podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny, podatek
od $rodkow transportowych, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optata adiacencka z tytutu
podziatu nieruchomosci, opfata planistyczna, optata miejscowa, opfata eksploatacyjna), postgpowania
egzekucyjnego, ochrony $rodowiska, rolnictwa, gospodarki mieszkaniowej, kultury, sportu i turystyki, spraw
kadrowych, spraw biura obstugi Rady Gminy, ktore czesto sa sprawami skomplikowanymi i wymagajacymi
dogtebnej analizy prawnej.
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Wojt wyjasnit, ze pojecie nadzoru wskazane w ww. zakresie czynnosci nie byto
tozsame z nadzorem okreslonym w przepisach prawa budowalnego. Wskazujac
zadanie w tym zakresie, jego intencjg bylo sprawowanie 0gdlnej koordynacji
inwestycji gminnych i monitorowanie terminowosci ich realizacji, a wykonujacy je
pracownik uczestniczyt w biezacym monitorowaniu postepu robot budowlanych,
natomiast samodzielnie nie dokonywat odbioru tych prac.

W zwigzku z powyzszym w trakcie kontroli (t. w dniu 8.08.2022 r.) Wojt przediozyt

nowy zakres czynno$ci ww. pracownika, w ktérym dokonano zmiany wskazanego

zapisu na ,monitorowanie i koordynowanie realizowanych inwestycji gminnych”.
(akta kontroli str. 419, 385-396, 454-457)

2.3.  Szacunkowa wartosc¢ ustug zleconych do wykonania na podstawie 20 umow

objetych badaniami NIK, w kazdym przypadku nie przekraczata w 2020 . wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro, a w 2021 r. byta mniejsza niz 130 tys. zt.

W zwigzku z tym przy udzielaniu 20 zamoéwien nie stosowano: w 2020 . pzp (zgodnie

zart. 4 pkt8), aw 2021 r. ustawy pzp (art. 2 ust. 1 pkt 1). Do udzielenia tych zamowien

zastosowanie mialy postanowienia Regulaminéw udzielania zamowien z 2018 r.

i 22020 r. Badanie tych zamowien wykazato, ze:

a) kalkulacji cen oraz wybdr wykonawcy dla wszystkich zamowier dokonall
wyznaczeni pracownicy na podstawie rozpoznania rynku, w sposéb zgodny
z obowigzujacymi w  Urzedzie regulaminami zaméwien publicznych oraz
procedurami kontroli finansowej i w kazdym przypadku zostaty one potwierdzone
przez wyznaczone do tego osoby;

b) kalkulacja przeprowadzana byta w czterech przypadkach na podstawie zapytan
ofertowych skierowanych do wigcej niz jednego przedsiebiorcy?, a w pozostatych
16 przypadkach w wyniku oferty lub zapytania skierowanego do wybranego
przedsigbiorcy (w o$miu przypadkach nie dokonywano udokumentowania
skalkulowanej ceny zamowienia a jedynie jej wartosé wykazano na druku
zamowienia, o ktorym mowa w zarzadzeniu w sprawie procedury kontroli
finansowej, co byto zgodne z obowiazujacymi procedurami w tym zakresie);

c) we wszystkich przypadkach podstawa do wyboru oferty byta najnizsza cena.

(akta kontroli str. 398-401)

Wojt wyjasnit, ze w przypadku 16 ww. zamowien ich warto$¢ zostata skalkulowana
zgodnie z przyjetymi w Urzedzie procedurami okreslonymi w Regulaminie zamowien
publicznych, a zaden z obowigzujacych aktow prawnych nie wymaga by Urzad
posiadat takie uregulowania dla wydatkéw ponizej wskazanych progéw, gdyz nie maja
dla nich zastosowania przepisy ustawy pzp dotyczace prowadzenia postepowar
0 udzielenie zamowienia publicznego. Tym niemniej pomimo zapisu w tym zakresie
w regulaminie, tj. obowiazku dokonania rozeznania rynku polegajacego na ustaleniu
ceny u co najmniej jednego potencjalnego wykonawcy, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje (dla ww. przypadkow), zgodnie z przyjeta dobra
praktyka dokonywat telefonicznie rozeznania rynku ustug o tym samym lub podobnym
charakterze u wigcej niz jednego ustugodawcy i na tej podstawie dokonywat
szacowania wartoSci ustugi, zapewniajac zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcow, dokonujac wyboru wykonawcy oferujgcego
najnizszg ceng, a czynnosci rozeznania rynku nie wymagaty sporzadzania notatek,
ani protokotow. Ponadto pracownik Urzedu udzielajac zamowienia w tak matych
kwotach kieruje sig zawsze reguta, aby uzyskac niskg cene i najlepszg dostepna na
rynku ustuge, np. dzwonigc i rozmawiajac kto i gdzie na rynku ma najlepsze ceny.
Procedury sg dlatego tak przyjete, aby Urzad dziatat sprawnie i efektywnie, a nie

% W tym w dwoch na podstawie trzech ofert a w dwéch na podstawie dwoch ofert skierowanych
do przedsiebiorcow.
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w przypadku tak matych zaméwien byt oblozony biurokratycznymi procedurami, ktore
rodza tylko niepotrzebne koszty dia Gminy.
(akta kontroli str. 382-396)

2.4. Wybor wykonawcow ustug $wiadczonych na podstawie uméw objetych
badaniami NIK zostat dokonany przy zachowaniu wewnetrznych regulac
dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

Na podstawie badania dokumentacji 20 zamoéwien (wskazanych w pkt. 2.1

wystapienia) ustalono, ze wybor wykonawcy usfug:

a) w przypadku 16 spraw dokonany zostat zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami, z uwzglednieniem wewnetrznych regulacii dotyczacych udzielania
zamowien publicznych;

b) nie stwierdzono oszacowania wartosci zlecanej ustugi skutkujacego podziatem
zamowienia,

c) we wszystkich przypadkach przyjete kryteria wyboru zapewniaty wybor
najkorzystniejszej oferty a wybrani zleceniobiorcy posiadali wymagane,
weryfikowane przez Urzad kwalifikacje;

d) zamowien udzielono z wytaczeniem przepisow pzp i ustawy pzp, a realizowane
wydatki na badane zlecenia nie byly finansowane ze srodkow UE;

e) okreslone warunki ich udzielania byly: obiektywne, proporcjonalne do przedmiotu
zamowienia i nie ograniczaty uczciwej konkurencji;

f) w czterech przypadkach?’ podpisanie umowy z wykonawca nastgpito wezesniej
niz zatwierdzenie wyboru wykonawcow, a na umowach brak byto podpisow
potwierdzajgcych zlozenie kontrasygnaty Skarbnika Gminy, co bylo wymagane § 3
zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i rejestrowania umow
w Urzedzie.

(akta kontroli str. 402-404)

2.5. W badanym okresie wystapity dwa przypadki powierzenia dodatkowych zadan
wtasnym pracownikom na podstawie umoéw cywilnoprawnych w zakresie ustug
doradczych i eksperckich. Ww. umowy zawarte zostaty w 2020 r. z jednym
pracownikiem - Inspektorem ds. informatyki (podlegajacym bezposrednio Zastepcy
Wojta Gminy), ktoremu zlecono obstuge informatyczng dla Gminnej Komisji
Wyborczej oraz koordynowanie prac informatycznych w poszczegolnych Okregowych
Komisjach Wyborczych. Wyznaczony pracownik, na podstawie § 6 ust. 3 i 4 uchwaty
Nr 43/2020 Panstwowej Komisji Wyborczej z dnia 2 marca 2020r. w sprawie
warunkow oraz sposobu pomocniczego wykorzystania techniki elektronicznej w
wyborach Prezydenta RP zostat powotany zarzadzeniem Wojta?® do petnienia funkcji
koordynatora gminnego ds. informatyki w wyborach Prezydenta RP z okresleniem
jego zadania w tym zakresie. Przedmiotem umow byly zadania, ktore nie byty
przypisane w zakresie czynno$ci tego pracownika wykonywanych w ramach umowy
o prace. Zadania te zostaly zrealizowane w budynku Urzedu (w ktorym miescito sie
biuro wyborcze) poza godzinami pracy wykonywanej na podstawie umowy o prace.
Na realizacje ww. zlecen poniesiono wydatki w tacznej wysokosci 1,3 tys. z1, ktore
sfinansowano z dotacji celowej przekazanej przez Krajowe Biuro Wyborcze, zgodnie
z wytycznymi i wskaznikami przekazanymi do jej wyliczenia. Wydatki te miescity sie
w planie finansowym Urzedu. Powierzenie ww. zadan nastapito zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi, o ktorych mowa w pkt. 1.1 niniejszego wystapienia.

(akta kontroli str. 349, 405-416)

27 Qpisanych w pkt. 2.2 litera e niniejszego wystapienia.

28 Zarzadzenie Wojta Nr 33/2020 z dnia 9 marca 2020 r. w sprawie ustanowienia koordynatora gminnego ds.
informatyki w wyborach Prezydenta RP.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

2.6. W latach 2020-2021 w Urzedzie nie zatrudniano na podstawie umow
cywilnoprawnych  doradcow, peinomocnikow i asystentow  ani innych osdb
niebedacych pracownikami w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy?®.

(akta kontroli str. 348)

2.7. Zlecanie ustug doradczych i eksperckich nie bylo w latach 2020-2021
przedmiotem audytu lub kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
(akta kontroli str. 321-332, 359-366)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono

nastepujace nieprawidtowosci:

1. Przed podpisaniem czterech® z 20 objetych badaniem umow na ustugi doradcze
i eksperckie zlecone podmiotom zewnetrznym (na wykonanie ktorych poniesiono
wydatki 42,8 tys. z!), nie sporzadzono tzw. ,druku zamowienia’, na ktorym
dokonuje sig wstepnej oceny celowosci i oszczednosci zaciggania zobowigzan.
Byto to niezgodne z § 2 zalacznika nr 1 do zarzadzenia w sprawie procedur kontroli
finansowej w Urzedzie. Druki zamowien sporzadzono dopiero odpowiednio po
trzech, 74, 107 i 164 dniach po podpisaniu uméw.

Wojt wyjasnit, ze wykonanie tych zlecen wymagato podjecia szybkich dziatan
iznalezienia firmy geodezyjnej, a w jednym przypadku rzeczoznawcy
majatkowego, ktorzy podjeliby sie terminowego wykonania ustugi, co umozliwiato
dalsze postgpowanie w procesach. W zwigzku z tym jak tylko firma w tym zakresie
wyrazita wolg przyjecia zlecenia za cene nie wyZzszg anizeli obowiazujaca na rynku
tych ustug, pracownik przygotowywat umowe, aby firma mogta jak najszybcie;
przystapi¢ do realizacji prac. Pisemne sporzadzenie druku zaméwienia zostato
www. przypadkach sporzadzone niezgodnie z wewnetrznymi procedurami
przyjetymi w Urzedzie z uwagi na przeoczenie pracownika. Tym niemnie;
zamowienia sporzadzono nastepczo po podpisaniu umowy, a przed wykonaniem
ustugi i pfatnosci za ich wykonanie.

(akta kontroli str. 382-397, 402-404)

Zdaniem NIK potrzeba podjecia szybkich dziatan w celu podpisania umow nie
uzasadnia braku stosowania obowigzujgcych w Urzedzie procedur,
w szczegolnosci, ze w trzech przypadkach od momentu podpisania umow
do sporzadzenia druku zaméwienia uptyneto wiecej niz dwa miesiace.

2. Na czterech® (z 20 objetych badaniem) umowach, na wykonanie ktorych
poniesiono wydatki w wysokosci 42,8 tys. zI, nie ztozono kontrasygnaty Skarbnika
Gminy, wymaganej § 3 zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad przygotowywania
i rejestrowania umow w Urzedzie.

Wojt wyjasnit, ze w przypadku ww. umow brak kontrasygnaty Skarbnika wynikat
z niedopatrzenia pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie,
przeprowadzenie i udzielenie zamowienia. Kontrasygnata Skarbnika zostata przez
niego wyrazona nastgpczo podczas zatwierdzenia wydatku wynikajacego z umow.
Jak wyjasnit Wojt, brak kontrasygnaty na etapie podpisywania uméw stanowit wiec
uchybienie formalne, wynikajace z wewnetrznego zarzadzenia obowigzujacego
w jednostce, jednak uchybienie to nie miato ostatecznie wptywu na waznosé

2Dz U. 22020 . poz. 1320, ze zm.

0T nr RP.GN2723582020KR z 3082020 r, nr RP.GN.272.3702020.KR z 20.08.2020,
nr RP.GN.272.3.23.2021.JS z 13.04.2021 r. oraz nr RP-B.272.4.1.2021.ET 2 2.02.2021 r.

31Tj. nr RP.GN.272.3.58.2020 KR z 3082020 r, nr RP.GN.272.3.70.2020KR z 20.08.2020,
nrRP.GN.272.3.23.2021.JS 2 13.04.2021 r. oraz nr RP-B.272.4.1.2021.ET 2 2.02.2021 r.
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i zgodnoé¢ z prawem zawartych uméw. Ponadto wyjasnit, ze srodki na realizacje
ww. umow byly zabezpieczone w planie finansowym Urzedu, co zostato
sprawdzone i uzgodnione z ksiegowa przez odpowiedzialnego za przygotowanie
umowy pracownika przed ich podpisaniem. Niedopatrzenie pracownika
spowodowato, ze powyzsze ustalenie nie zostato usankcjonowane na stosownym
druku zamowienia, ktore w tych przypadkach sporzadzono po podpisaniu umowy.

(akta kontroli str. 382-397, 402-404)

Przedmiot i zakres ustug doradczych i eksperckich, zlecanych podmiotom
zewnetrznym i pracownikom Urzedu byt adekwatny do potrzeb Gminy i zgodny
z charakterem jej dziatalnosci a wyboru wykonawcéw dokonano z uwzglgdnieniem
wewnetrznych regulacji dotyczacych udzielania zamowien publicznych. Przy Zlecaniu
ustug stwierdzono przypadki nieprzestrzegania obowigzujgcych w Urzedzie procedur.

3. Nadzor nad realizacja zlecanych ustug doradczych
i eksperckich oraz wykorzystanie ich wynikow

3.1. W Urzedzie nie wprowadzono ogoinych zasad dokonywania odbioru prac
realizowanych na podstawie umow cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami
Urzedu oraz innymi osobami/podmiotami. W obowiazujacych w Urzedzie
zarzadzeniach wewnetrznych w sprawie stosowania instrukcji dotyczacej obiegu
i kontroli dokumentow ww. czynnosci przypisano do kontroli biezacej (pod wzgledem
merytorycznym), ktorg wykonywa¢ miat pracownik uczestniczacy W jej
przeprowadzeniu, poprzez potwierdzenie tego faktu na odwrocie faktury32.

Wojt wyjasnit, ze Urzad nie uregulowat zasad dokonywania odbiorow wykonania ustug
w regulacjach wewnetrznych, poniewaz nie bylo takiej potrzeby. Przyjeta praktyka
stosowana w Urzedzie polegajaca na tym, ze ten sam pracownik odpowiada za caty
proces realizacji ustugi poczawszy od tego ze przygotowuje, przeprowadza, udziela
zamowienia, az do koncowej oceny jakosciowej wykonanie ustugi i odbioru wykonane;
ustugi, zapewniato rzetelny odbior wykonanych ustug i nie wymagato odrebnej
procedury w tym zakresie.

(akta kontroli str. 426-444)

W wyniku badania 22 zlecen ustug eksperckich podmiotom zewnetrznym oraz
pracownikom Urzedu ustalono, ze:

a) w przypadku siedmiu z badanych uméw, zasady dokonywania odbioru zleconych
ustug zawarto w umowach, a odbioru zleconych ustug dokonano na podstawie
sporzadzonych protokotéw. W pozostatych  przypadkach — odpowiednio:
po$wiadczenie realizacji ustug wynikato z informacji na fakturze, przedtozonych
dokumentow lub o$wiadczen (odnos$nie 13 zlecen), a w przypadku dwoch33
wykonanie ustugi nie zostalo pisemnie potwierdzone. WOjt wyjasnit, ze
potwierdzenie realizacji ustugi na obstuge prawng wynikat z zapisu na odwrocie
faktury ,Ptatnosc dotyczy $wiadczonej obstugi prawnej zgodnie z umowa, wpisano
do rejestru zamowien publicznych”, a brak sformutowania "Potwierdzam
wykonanie ustugi" wynika z faktu, iz uzywajac ww. sformutowania doszto do
poswiadczenia wykonania ustugi. Ponadto wyjasnit, ze w wyniku wykonania ww.
umow zaopiniowanych zostato 125 projektow uchwat w 2020 r. i 113 w 2021 r,,
(ktore po uchwaleniu przez Rade Gminy daty upowaznienie ipodstawg do
realizowania zadan przez Wojta), a tylko drogg elektroniczng pracownicy
kontaktowali sig z prawnikiem 1270 razy w 2020 r. i 1184 razy w 2021 r. (oprocz

%2 7godnie z zawartymi regulacjami w tym zakresie kontrola ta obejmowa¢ miata m.in. osiagnigcie zamierzonych
celow, zgodnos¢ z ustaleniami (umowa) oraz ilosci, jako$ci, kosztu, miejsca oraz czasu i rzetelnosci jej wykonania.

33 Dotyczacych prowadzenia obstugi prawnej w zakresie doradztwa prawnego zawartych w 2020 i 2021 r.

14



dyzurow osobistych w urzedzie dwa razy w tygodniu). Jednocze$nie wyjasnit, ze

Urzad nie prowadzit ewidencji wykonywania tych czynnosci, z uwagi na ich ilos¢

i zakres jak rowniez nie byta prowadzona odrebna ewidencja czasu pracy radcy

prawnego. Ponadto wyjasnit, ze z uwagi na prowadzong przez wykonawce

dziatainos¢ gospodarcza nie bylo takiego wymogu prawnego. Poza dniami
peinienia przez radce prawnego statych dyzurow w Urzedzie, byt on w statym
kontakcie mailowym i telefonicznym z pracownikami Urzedu,

b) ustugi zrealizowano zgodnie z zawartg umowa, w tym terminowo, przy czym dwie34
Z 22 umow nie w pefnym zakresie, co wynikato z:

— niedostarczenia przez Urzad materiatu promocyjnego potrzebnego do jego
emisji (w zwigzku z tym nie dokonano dwéch emisji w Tygodniku Kartuzy oraz
jednej emisji w Hallo Kartuzy, a tym samym nie dokonano ptatnosci w tym
zakresie). Jak wyjadnit Wojt, ww. wynikato z okresu pandemii i zwigzane byto
z nieodbyciem sie planowanych wydarzen gminnych, co skutkowato
niesporzadzeniem stosownych materiatow promocyjnych;

— niewykonania operatu szacunkowego dla trzech z siedmiu dziatek objetych
umowg, co wynikato z braku koniecznosci ich sporzadzenia (zmniejszona
zostata warto$¢ ustugi wynikajaca z umowy). Jak wyjasnit Wojt, pracownik
przygotowujac zlecenia nie posiada odpowiedniej wiedzy, a przede wszystkim
uprawnien co do dokonania oceny, czy w wyniku podziatu nie doszlo do
zwigkszenia wartosci podzielonej nieruchomosci, a dokonanie stosownej
analizy w tym zakresie lezy po stronie wykonawcy:

c) w przypadku wszystkich z badanych uméw Wejt sprawowat rzetelny nadzoér nad
ich realizacja, jak réwniez dokonano kontroli dowodéw ksiggowych m.in. pod
wzgledem formalnym, merytorycznym oraz zgodnosci z pzp i ustawa pzp.

(akta kontroli str. 426-446)

W badanej dokumentacji 22 uméw nie stwierdzono przypadkow odbioru lub
rozliczenia wykonanego zadania, ktorego wykonany zakres przedmiotowy odbiegat
by od ustalen zawartych w umowie, za wyjatkiem dwoch przypadkow (opisanych
wpkt. 3.1 wystapienia), dla ktorych w zwiazku z niepetnym wykonaniem ustug
ptatnosci zostaty stosownie obnizone. Odbiory realizowanych ustug dokonywane byty
przez wyznaczonych pracownikow Urzedu odpowiedzialnych za przygotowanie
i realizacje zaméwienia.

Zmiany w formie aneksu badz porozumienia wprowadzono w umowach dotyczacych

szeSciu zamowien, co nie miato wptywu na osiagniecie zaktadanych efektow, z czego:

a) w pieciu przypadkach dotyczyly wydtuzenia okresu realizagji ustug, ktore dotyczyly
W trzech przypadkach ustugi nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robot
drogowych, a w dwach - wykonania dokumentacji projektowej przebudowy drogi;

b) w jednym przypadku zmiany terminu wyptaty naleznego wynagrodzenia (dla ustugi
W zakresie audytu wewnetrznego) i dotyczylo wyptaty wynagrodzenia za |l
poirocze jednorazowo w grudniu, po wykonaniu zadania audytowego;

¢) w zadnym z badanych przypadkow dokonane zmiany nie wigzaly sie ze skutkiem

finansowym.
(akta kontroli str. 445-449)

Wojt wyjasnit, ze przyczyng podpisania ww. aneksow i zmian do umoéw byly m.in.
wydtuZenie sig okresu realizacji nadzorowanych robét budowlanych, przedtuzenie sie
procesu uzgadniania dokumentacji (co bylo niezalezne od wykonawcy) oraz

34 Nr KS-SR 4.2021.MK z 18.01.2021 r. dotyczaca ustugi promocji gminy w prasie oraz RP-B.272.4.1.2021.ET
22.02.2021 r. dotyczaca wyceny dzialek w celu naliczenia optaty planistycznej i optaty adiacenckiej z tytutu
podziatu nieruchomosci.
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dodatkowe zabezpieczenie interesow Gminy poprzez wyptate wynagrodzenia po
przediozeniu przez wykonawce sprawozdania z wykonania ustugi.
(akta kontroli str. 426-444)

W przypadku dwoch umow zrealizowanych w niepetnym zakresie, Urzad pomimo
posiadanej wiedzy nie dokonat zmiany ich zakresu przedmiotowego poprzez
sporzadzenie stosownych aneksow badz porozumien.

(akta kontroli str. 426-449)

3.2. W wyniku weryfikacji rozliczen 22 uméw stwierdzono, ze:

a) dla wszystkich zlecen zatwierdzenie ptatnosci  nastgpowato  zgodnie
z obowiazujacymi w Urzedzie procedurami, w tym m.in. instrukcjami dotyczacymi
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zarzadzeniem
w sprawie procedur kontroli finansowej;

b) dla wszystkich zlecen pfatnosci zrealizowano terminowo, z czego w 21
przypadkach zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowach (wraz z aneksami),
a w jednym3 z uwagi na ustalenia telefoniczne, w innym terminie, ktory miat swoje
odzwierciedlenie na otrzymanej przez Urzad fakturze;

c) w przypadku 20 ustug ptatnosci dokonano po odbiorze wykonanych ustug,
a w dwoch przypadkach3s dokonywano ich ryczattowo (z gory), zgodnie z zapisami
wynikajacymi z podpisanych umow.

(akta kontroli str. 445-446)

Wojt wyjasnit, ze dla dwoch umow dla ktorych ptatnosci realizowane byly ryczaitowo

(i w takiej formie ustalone w umowie) powyzsze wynikato:

a) z wykonywania ustugi w sposob ciagly oraz nie zwigzanie jej z wykonaniem
w danym miesigcu okreslonego zadania, lecz z koniecznoscig bycia w ciagte]
gotowosci w zakresie doradczym i prowadzenia postepowania w sytuacji
stwierdzenia incydentu naruszenia ochrony danych;

b) z zawarcia takiego zapisu w umowie, ktory wskazany zostat przez zleceniobiorce.
Jednoczesnie wyjasnit, ze gdyby zleceniobiorca nie wywigzywat sie z prawidtowej
realizacji umowy, Urzad wzywatby wykonawce do korekt faktur. Ponadto
w umowie strony zobowiazaly sie rozwigzywa¢ ewentualne spory na drodze
polubownej, jednakze w sytuacji braku porozumienia, Urzad dochodzitby swoich
praw na drodze postepowania cywilnego.

(akta kontroli str. 426-444)

3.3. W wyniku badania realizacji 22 uméw na $wiadczenie ustug doradczych
i eksperckich nie stwierdzono przypadkow nieterminowej ich realizacji, wobec tego
brak bylo przestanek do naliczania i egzekwowania kar umownych, odstapienia od
zaptaty wynagrodzenia lub zadania ponownego wykonania prac. Przypadki niepetnej
realizacji umowy (dla dwoch uméw objetych badaniem opisanych w pkt. 3.1
wystapienia) byly uzasadnione i nie lezaty po stronie wykonawcy, a ich niewykonanie
zostato z nim uzgodnione, co skutkowato odpowiednim obnizeniem wyptaconego
wynagrodzenia.

(akta kontroli str. 426-446, 450-453)

3.5. Wyniki realizacji 20 uméw (z 22 objetych badaniami) zostaty w petni wykorzystane
w realizacji zadan Urzedu. Wykonane ustugi byly adekwatne do potrzeb
zidentyfikowanych na etapie poprzedzajacym zawarcie umow.

W przypadku realizacji dwoch pozostatych uméw, ktore dotyczyly:

3 Dotyczacym prowadzenia obstugi prawnej zawartej w 2021 r. dla ktérej faktury od stycznia do listopada 2021 r.
byly wystawiane z terminem platnosci na 25 dzien kazdego miesiaca (wynikajgcym z umowy) natomiast faktura
za grudzien zostata wystawiona z terminem ptatnosci do 30.12.2021 r. i w tym terminie optacona.

% Dotyczacych realizacji ustug zwigzanych z ustuga inspektora danych osobowych oraz ustugg promocji Gminy.
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— ustugi sporzadzenia koncepcji rozbudowy kompleksu sportowego, wykonana
dokumentacja zostata wykorzystana w celu umozliwienia rozpoczecia prac nad
dokumentacjg rozbudowy kompleksu, ktéra jest w trakcie opracowywania. Termin
realizacji inwestycji planowany jest na lata 2023-2025;

— ustugi projektowej dotyczacej przebudowy drogi gminnej (w tym formalnosci
koniecznych do jej wybudowania), ktéra pozwolita na rozpoczecie procesu budowy
drogi. Zakonczenie budowy przewidziane jest w 2023 .

(akta kontroli str. 397, 450-453)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono

nastgpujaca nieprawidtowosc:

Nie dokonano zmian zakresu przedmiotowego dwoch umow zawartych w formie

pisemnej, pomimo iz faktycznie w trakcie ich realizacji, zakres ten zostat

zmniejszony3’, tj.:

a) w przypadku umowy na ustugi zwiazane z promocjg Gminy38 nie dokonano dwach
emisji w Tygodniku Kartuzy oraz jednej emisji w Hallo Kartuzy,

b) w przypadku umowy na ustugi zwigzane z wycena dziatek w celu naliczenia opfaty
planistycznej i optaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci?? nie wykonano
operatu szacunkowego dla trzech z siedmiu dzialek objetych umowa.

Wojt wyjasnit, ze w pierwszym przypadku nie doszio do petnej realizacji umowy
Z uwagi na okres pandemii, natomiast w drugim - z braku koniecznosci sporzadzenia
wszystkich zaplanowanych operatow.

Ponadto wedtug Wajta niedokonanie zmian podpisanych uméw w formie aneksu badz
porozumienia wynikato z niedopatrzenia pracownikow odpowiedzialnych za ich
realizacje.

(akta kontroli str. 426-449)

Urzad sprawowat nadzér na wykonaniem zleconych ustug doradczych i eksperckich.
Rozliczenia z wykonawcami byty prowadzone zgodnie z postanowieniami zawartych
umow, z wyjatkiem jednej faktury, ktora zostata zaptacona w innym  terminie
ustalonym z wykonawcg i potwierdzonym na fakturze. W przypadku dwoch umow
zawartych w formie pisemnej, pomimo zmniejszenia zakresu przedmiotowego, nie
dokonano stosownych zmian, jednak nie miato to wptywu na osiagniecie zakfadanych
efektow a wskazane w umowach wartosci ustug zostaty obnizone o warto$¢ nie
zrealizowanych zadan.

IV. Uwagi i wnioski

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidiowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli,
na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, przedstawia nastepujace wnioski:

1. Zapewnienie przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie procedur kontroli
finansowej w zakresie sporzadzania druku zamowienia.

2. Sktadanie kontrasygnaty Skarbnika na wszystkich umowach, ktore moga
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

3. W przypadku zmian zakresu przedmiotowego uméw zawartych w formie
pisemnej, zapewnienie ich dokonywania we wtasciwe; formie.

Najwyzsza Izba Kontroli nie formutuje uwag.

W zwiazku z niepetnym wykonaniem ustug dia ww. umow ptatnosci z nich wynikajace zostaty stosownie
obnizone.

3 Umowa nr KS-SR.4.2021.MK z 18.01.2021 r. (wydatki wyniosty 14,6 tys. zI).
%9 Umowa nr RP-B.272.4.1.2021.ET 2 2.02.2021 1. (2,0 tys. z!).
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V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piémie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sig
do dyrektora Delegatury NIK w Gdansku. Prawo zglaszania zastrzezen, zgodnie
zart. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystapienia pokontrolnego
zmienionego zgodnie z trescig uchwaly w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowac Najwyzsza Izbe Kontroli,
w terminie 21 od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodijecia
tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy si¢ od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Gdansk, dnia 25 sierpnia 2022 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Kontroler Delegatura w Gdansku

Jacek Zmurko

gtowny specijalista kontrpli paristwowe]  p.o. WICEDYREKTC
NAJWYZSZ
P rad
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LGD.410.008.04.2022

Gdanisk, dnia 25.08.2022r.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana Dariusza Jurczuka - p.o. wicedyrektora Delegatury Najwyzszej Izby
Kontroli w Gdarisku do podpisania wystapienia po kontroli P/22/074 — ,Nabywanie ustug
doradczych i eksperckich przez jednostki samorzadu terytorialnego” , przeprowadzonej w
URZEDZIE GMINY STEZYCA







