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Na podstawie art. 6 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 roku o kontroli w administracji rzadowe;'
w terminie od 8 do 23 kwietnia 2015 r. przeprowadzono kontrole w Instytucie Ksigzki w Krakowie,
zwarym dalej Instytutem lub IK.

Kontrola obejmowata prawidiowo$¢ wykorzystania $rodkow przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe
i bezosobowe w 2014 roku.

Czynnosci kontrolne przeprowadzone zostaty na podstawie upowaznienia Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego nr 7/2015 z dnia 31 marca 2015 r. przez zespdt kontrolny w skiadzie:

o lwona Wojcik - gtéwny specjalista Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Ministersiwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego,

o Ewa Talacha — Koperkiewicz — ekspert w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w siedzibie Instytutu przy ul. Z. Wréblewskiego 6, 31-148 Krakow.

Zgodnie z art. 47 w zw. z art. 46 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, przekazujg Panu
Wystapienie pokontroine.

Dziatalnosé Instytutu w kontrolowanym zakresie nalezy oceni¢ negatywnie, z uwagi na przekroczenie
planu finansowego na wynagrodzenia osobowe i bezosobowe. -

Instytut Ksiazki jest panstwowa instytucja kultury dziatajacg w szczegolnosci na podstawie.

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej?

- statutu wprowadzonego Zarzadzeniem Ministra Kultury z dnia 19 listopada 2003 r.3

_ statutu wprowadzonego Zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
18 kwietnia 2014 r.4

'Dz. U. 2 2011 r. Nr 185, poz. 1092
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W badanym okresie na stanowisku Dyrektora zatrudniony byt Pan Grzegorz Gauden.

Na stanowisku Wicedyrektora zatrudnieni byli:

- Pan Ryszard Skrzypczak - od dnia 1 stycznia 2004 r.

- Pani Elzbieta Kalinowska - od dnia 1 pazdziernika 2011 r.

W okresie objetym kontrolg funkcje Glownej Ksiegowej pelnita Pani Dorota Wygoda.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu instytucji upowaznieni byli: Pan Ryszard Skrzypczak
(petnomocnictwo z dnia 2 stycznia 2004 r.) i Pani Dorota Wygoda (petnomocnictwo z dnia 1 wrzesnia
2004 r.).

Przedmiotem dziatalno$ci Instytutu jest promocja polskiej literatury i jej dziedzictwa, jezyka polskiego,
polskiej ksigzki i polskiego edytorstwa w kraju i zagranicg oraz promocja czytelnictwa w kraju.

Organem opiniodawczo-doradczym dyrektora Instytutu jest Rada Programowa powotywana na 4 lata.
W kontrolowanym okresie dziatata Rada powotana przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
dnia 30 lipca 2013 .

Dokumenty wewnetrzne

Kontroli poddano regulamin organizacyjny, regulamin wynagradzania oraz polityke rachunkowosci.
Stwierdzono, ze:
—  regulamin organizacyjny zostat zatwierdzony przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
~  IK nie posiada jednolitego regulaminu wynagradzania dla pracownikow .
Instytut w odniesieniu do pracownikéw przejetych w 2010 r. z BN postuguje sie regulaminem
opracowanym dla Biblioteki Narodowej, natomiast dla pracownikow IK opracowany zostat
zakitadowy regulamin funduszu premiowego ® oraz regulamin premii uznaniowych dla
administratorow wojewddzkich MAK+6. Nie mozna sie zatem zgodzi¢ z wyjasnieniami zastepcy
dyrektora 7, Zze pracownicy IK wynagradzani sa na podstawie: ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturainej® oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury®, gdyz zgodnie z art. 772 § 1
Kodeksu pracy (dalej: Kp.)!® pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikow, nieobjetych
zakladowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala
warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania.
—  Instytut nie posiada planu kont dostosowanego do specyfiki instytucji. Stosuje Wzorcowy Wykaz
Kont opisany w wydawnictwie Rachunkowos$¢ Sp. z 0.0. z 2010 roku."!

System ksiggowo-placowy

Ustalono, ze ksiegowo$¢ Instytutu jest prowadzona komputerowo w oparciu o oprogramowanie
WF-FaKir. Kadry i ptace ewidencjonowane sa w programie WF-Gang, natomiast skiadki ZUS
w programie R2 Ptatnik.

Struktura zatrudnienia

Wedlug stanu na dzieh 31 grudnia 2014 r. w Instytucie zatrudnionych bylo 119 pracownikéw,
w tym: kierownictwo - 4 osoby, dziat programowy - 14 osob, dziat finansowo-kadrowy - 5 0sob,
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administracja - 4 osoby, dziat wydawniczy - 72 osoby, dziat informatyczny - 19 osob oraz samodzielne
stanowisko ds. promociji. Na pelnym etacie zatrudnionych bylo 86 oséb, na ¥z etatu -18, na Y etatu - 5,
na % etatu - 9, na */s etatu - 1 osoba.

Dotacje na 2014 .

Instytut finansowany jest z dotacji na dziatalno$¢ statutowa, przyznawanych decyzjami Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego na realizacje zadan okreslonych w art. 12 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej'2. Wysoko$¢ dotaciji'® w kontrolowanym
okresie wyniosta 35.662.000,00 zt, w tym: 15.698.000,00 zt - dotacja podmiotowa, 19.883.000,00 z -
dotacje celowe, 81.000,00 zt - inne $rodki pieniezne pozyskane z MKIDN (w tym z FPK).

Wynagrodzenia

W planie finansowym na 2014 r." wynagrodzenia ogotem wynosity 7.530.000,00 zt, w tym osobowe:
5498.000,00 z, bezosobowe: 2.032.000,00 zt. Pismem z dnia 18 grudnia 2014 r. 'S dyrektor
Departamentu Finansowego MKIDN poinformowat Instytut o decyzji Ministra Finansow zwigkszajacej
wielko$¢ wynagrodzen bezosobowych w planie finansowym na rok 2014 o kwote 308.000,00 zt.
W zwigzku z powyzszymi zmianami kwota wynagrodzen wykazana w planie wynosita ogotem
7.838.000,00 zt, w tym: osobowe 5.498.000,00 zt, bezosobowe 2.340.000,00 z!.

W sprawozdaniu z realizacji planu finansowego za 2014 r.'6 wykazano wykonanie wynagrodzen na
kwote ogolem '7; 8.427.000,00 zt, w tym osobowe: 5.737.000,00 zt, bezosobowy fundusz ptac
i honoraria: 2.600.000,00 zt oraz wplaty na PFRON w kwocie 90.000,00 zt zwiekszajace limit
wynagrodzen. W zwigzku z faktem, iz nie zostai osiggniety okreslony ustawg'® poziom zatrudnienia
0s0b niepeinosprawnych (6%) Instytut zobowigzany zostat do dokonania wptat na Pafstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) Wydatki przeznaczone na wptaty na PFRON majg
charakter sankcji (obcigzajg limit wydatkéw na wynagrodzenia) i nie moga by¢ planowane w budzecie.

*kk

W wyniku weryfikacji ww. kwot z zapisami na kontach wynagrodzen 404 wynagrodzenia
podstawowe, 405-*** wynagrodzenia pozostate i 403-008 PFRON stwierdzono, ze wynagrodzenia
wynosity odpowiednio: 5.737.258,62 zt i 2.600.668,74 zt ; PFRON 89.535,00 zt; tacznie: 8.427.462,36 zt.

Z powyzszych danych wynika, ze plan na wynagrodzenia zostat przekroczony o kwote 589.462,36 zt
(7,53%), w tym na wynagrodzenia: osobowe o 239.258,62 zt (4,35%) i bezosobowe o 260.668,74 zt
(11,14%). Do wynagrodzen doliczono takze wplaty na PFRON - 90.000,00 zt'°. Nie mozna si¢ zgodzic
z wyja$nieniami zastepcy dyrektora, ze roznica migdzy wydatkami poniesionymi na wynagrodzenia
osobowe a ujetymi w planie finansowym w kwocie 239.258 62 zt obejmowata czg$¢ wynagrodzen osob
zarzadzajacych instytucjg (686.216,00 z!) oraz dodatkowych $wiadczen dla pracownikéw (79.016,22 zi),
poniewaz kwota wynagrodzen ujeta w planie finansowym zawierata tacznie ptace osob zarzgdzajacych
oraz pozostalych pracownikow — zgodnie z limitami dotacji na wydatki biezace na 2014 r.

12 ystawa z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturainej (Dz. U. z 2012 poz. 406 z p6zn. zm)
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przyznawanymi decyzjami Ministra Kultury i Dziedzictwa Narcdowego. Zwiekszenie funduszu
wynagrodzen osobowych jest mozliwe jedynie o roznice (wzrosty) w wynagrodzeniach 0séb kierujacych
jednostka w rozumieniu ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu 0s6b kierujgcych niektorymi
podmiotami prawnymi2!. Zgodnie z wyjasnieniami dyrektora z dnia 16 kwietnia 2015. (...) w 2014 r. nie
ulegly zmianie wynagrodzenia czlonkéw kierownictwa Instytutu Ksigzki. Ponadto w planie finansowym
sporzadzanym pod ustawe budzetowg (na poczatku roku), wielkosci zapisane w pozycji ,wynagrodzenia
osobowe” w odniesieniu do wartosci wykazanych w tej pozycji na koniec roku powinny sie rozni¢ z tytutu
odprowadzanych co miesigc sktadek na PFRON (w planie pierwotnym ww. sktadki nalezy ujmowac
facznie z wynagrodzeniami osobowymi). Zmniejszenia planu wynagrodzen osobowych z tytutu sktadek
na PFRON powinny by¢ dokonywane przez comiesieczng korekte planu.

Przekroczenie planu finansowego przez Instytut Ksigzki narusza art. 27 ust. 3 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej?, w my$l ktérego podstawg gospodarki finansowej instytucii
kultury jest plan finansowy ustalony przez dyrektora, z zachowaniem wysoko$ci dotaciji organizatora
oraz art. 44 ustawy o finansach publicznych®, zgodnie z ktorym wydatki publiczne moga by¢ ponoszone
na cele i w wysoko$ciach ustalonych w planie finansowym jednostki sektora finansow publicznych.

Sprawdzono wynagrodzenia 40 losowo wybranych pracownikéw Instytutu za 2014 r. (33,61%) na

podstawie list ptac i kartotek zarobkowych wraz z umowami o prace i zakresami czynnosci (miesigce:

styczen, czerwiec, wrzesien, grudzieri). Pracownikom Instytutu w 2014 r. wyptacono, oprocz ptacy
zasadniczej, premie regulaminowe (1.276.214,17 zi), premie: wypracowane, zadaniowe, uznaniowe

(odpowiednio: 21.233,33 zt, 102.960,00 zt, 106.305,00 zt), dodatki: stazowe, funkcyjne, kolegialne,

szkodliwe, za znajomos¢ jezykéw obcych, doktoranckie (w kwocie ogdlem 758.592,98 zt),

wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy (281.694,94 zl), ekwiwalent za niewykorzystany urlop

(12.101,36 zi), nagrody kierownictwa (70.000,00 zi), nagrody jubileuszowe (42.072,90 zt), odprawy

emerytalno-rentowe (10.609,33 z1).

Stwierdzono, ze:

- kartoteki zarobkowe sg prowadzone odrebnie dla wynagrodzen osobowych i dla wynagrodzen
bezosobowych;

- premie i nagrody przyznawane byly pracownikom na podstawie korespondencji mailowej, czym
naruszono art. 105 Kp wskazujacy na konieczno$¢ ziozenia do akt osobowych pracownika odpisu
zawiadomienia o przyznaniu nagrody. Nie mozna sie zgodzi¢ z wyjasnieniami dyrektora Instytutu?4, ze
podpisanie listy ptac przez dyrektora jest rownoznaczne z pisemng decyzja;

- pracownikom wyptacano premie wypracowane i zadaniowe nieujete w regulaminie premiowania
(w kontrolowanym okresie wyptacono odpowiednio 21.233,33 zt i 102.960,00 zt);

- wyplacano dodatki m.in.: za znajomo$¢ jezykéw obcych (5.141,48 zi) i doktorancki (1.116,00 z),
ktorych wyptacanie uchylono rozporzadzeniem z dnia 6 listopada 2009 r.25 (§ 1 pkt 5);

- w dwoch przypadkach wyptacono premie regulaminowe, mimo braku zapisu o wysokoSci premii
w umowach o pracg. Powyzsze dotyczylo pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: redaktora
naczelnego czasopisma ,TEATR" i zastepcy redaktora naczelnege czasopisma ,LITERATURA NA

21 ystawa z dnia 3 marca 2000 r. (Dz. U. 22013 r. poz. 254 ze zm.)
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24 wyjasnienia dyrektora IK G. Gaudenz z 21.04.2015r.
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SWIECIE". Premie w wysokosci od 30,00 zt do 70,00 %6 wyptacono we wszystkich kontrolowanych
miesigcach.

Umowy cywilnoprawne

Ustalono, ze w roku 2014 r. Instytut nie prowadzit rejestrow dla poszczegdinych rodzajow umow
cywilnoprawnych. Zawierane przez IK umowy generowane byly z systemu komputerowego z podziatem
na zlecenie i honoraria (wediug dokonywanych wyptat), co uniemozliwiato okreslenie ilosci zawartych
uméw i liczby oséb, z ktérymi zawarto umowy.

Instytut Ksigzki przedstawit wartosciowe zestawienie umow cywilnoprawnych z podzialem na umowy
Zlecenia i 0 dziefo zawarte z pracownikami Instytutu (na kwote ogétem: 258.998,00 zt, w tym: honoraria
na kwote 199.322,00 zt i umowy zlecenie na taczng kwote 59.676,00 zt) i z osobami spoza IK (na kwote
ogolem: 2.586.609,13 zt, w tym umowy zlecenia na kwote 488.374,67 zl, honoraria na kwote
2.098.234,46 zl). Wykazana w zestawieniach kwota ogotem za umowy cywilnoprawne wynosita
2.845.607,13 zt i nie byla zgodna z ewidencjg na koncie 405 — wynagrodzenia pozostafe, na ktorym
wykazano kwote 2.600.668,74 zi. Z wyjasnienia dyrektora?” wynika, ze (...) przy generowaniu danych
przez informatyka wystapif bigd (...).

Sprawdzeniem objeto wszystkie umowy cywilnoprawne zawarte z pracownikami (5 uméw zlecenie na
kwote 62.246,00 zt i 1 umowa o dzielo na kwote 1.000,00 zt) oraz umowy cywilnoprawne z osobami
z zewnatrz (27 uméw zlecenie na kwote 294.995,00 zt i 19 uméw o dzielo na kwote 46.475,00 zt).
tacznie 52 umowy na kwote 404.716,00 zt.

Stwierdzono, ze umowa nr 14/04/2014 obejmuje zadania pokrywajace si¢ z zakresem czynnosci,
a zleceniobiorca za to samo zadanie otrzymat wynagrodzenie z dwoch zrodet - dodatek do
miesiecznego wynagrodzenia (700,00 zt brutto) i wynagrodzenie na umowe o dzieto {1.000,00 zt brutto).
Ponadto ustalono, ze w jednym przypadku zakres czynnosci nie pokrywat si¢ z przedmiotem umowy,
natomiast pozostatych uméw nie mozna bylo skonfrontowa¢ z zakresami obowigzkow, bowiem nie
zostaly one sporzadzone. § 21 obowigzujacego w IK Regulaminu organizacyjnego stanowi, Ze
szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow opracowujg kierownicy komérek
organizacyjnych w oparciu o zakresy zadan nalezace do tych komérek. Dyrektor IK wyjasnit?, Ze (...)
brakuje 43 pisemnych zakresow czynnosci na 119 pracownikéw. Brakujgce pisemne zakresy czynnoSci
beda uzupetnione w najblizszym czasie.

Stwierdzono nieprawidtowo$ci w treSci umowy cywilnoprawnej z dnia 1.06.2013 r. zawartej
z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku redaktora naczelnego czasopisma ,RUCH MUZYCZNY”,
a mianowicie w treSci umowy zostaly zawarte postanowienia wskazujace na istnienie zaleznosci
sluzbowej pomiedzy zleceniodawcy a zleceniobiorcg. O podporzadkowaniu stuzbowym $wiadczy zapis
inne prace zlecone przez Zleceniodawce oraz Sposéb wykonania zlecenia wskaze i wykonanie zlecenia
potwierdzi w imieniu zleceniodawcy Dyrektor IK. Powyzsze zapisy wskazuja, ze ww. umowa zlecenie,
w rozumieniu art. 22 Kodeksu pracy?®, nosi znamiona umowy 0 prace.

Stwierdzono réwniez inne nieprawidtowosci, takie jak brak:

% wysokos¢ premii byla rozna w kontrolowanych miesigcach
27 wyjasnienia dyrektora IK G. Gaudena z 21.04.2015r.
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- parafy przy zmianie wykonawcy umowy (1 umowa)®,

- dowodow potwierdzajacych wykonanie prac (3 umowy),
- wskazania terminu wykonania prac (12 umow),

- daty na rachunku (4 rachunki),

- Zapisu 0 przeniesieniu praw autorskich (9 uméw).

Stan rachunkow bankowych

Ustalono, ze Instytut posiada jedenascie rachunkéw bankowych. Saldo na 31 grudnia 2014 r. na rachunku
podstawowym wynosito 5.630 450,79 zt. Stan kont byt zgodny z kwotami wykazanymi w sprawozdaniach
finansowych.

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe za rok 2014 obejmowalo: wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
bilans, rachunek zyskéw i strat, informacje dodatkowa, rachunek przeptywow pienigznych oraz
zestawienie zmian w kapitale wtasnym. Z okazanego sprawozdania wynika, ze w 2014 r. Instytut
osiagnat zysk w wysokosci 119.428,67 zt, ktory przeznaczony zostat na zwigkszenie funduszu instytucii
kultury. Sprawozdanie finansowe podlegalo badaniu bieglego rewidenta®', ktory nie wniost do niego
zastrzezen. Sprawozdanie finansowe zostalo przekazane do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w dniu 17 kwietnia 2015 r.

Biorac pod uwage powyzsze ustalenia i oceny, na podstawie art. 46 ust. 3 pkt 1 ustawy o kontroli
w administracji rzadowej, wnoszg o:

1. Wprowadzenie jednolitych zasad wynagradzania pracownikow.

2. Dostosowanie Polityki rachunkowosci do wymogow ustawy o rachunkowo$ci poprzez dokonanie
aktualizacji zaktadowego planu kont.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie wynagrodzen w sposob gwarantujacy
nieprzekraczanie planu finansowego.

4. Wprowadzenie obowigzku przyznawania pracownikom premii i nagréd na podstawie pisemnych
decyzji dyrektora oraz wigczanie kopii przedmiotowych decyzji do teczek akt osobowych
pracownikow.

5. Zapewnienie wyplacania premii regulaminowych w wysokosci okreslonej w umowie o pracg oraz
respektowanie regulaminu premiowania poprzez zaprzestanie wyptat premii, ktore nie zostaty w nim
okreslone.

6. Zaprzestanie wyplat pracownikom dodatkéw za znajomo$¢ jezykéw obcych i dodatku
doktoranckiego.

7. Ewidencjonowanie, w formie rejestru, uméw cywilnoprawnych z podzialem na umowy o dzieio
i umowy zlecenie umozliwiajacego okreslenie ilosci zawartych umoéw i liczby 0sob z ktorymi umowy
zostaty zawarte.

8. Wyeliminowanie przypadkéw zawierania z pracownikami umoéw cywilnoprawnych na zadania
pokrywajgce sie z ich zakresami obowiazkéw wynikajacymi z umow o pracg.

 zmiana zostala wykonana poprzez wykreslenie nazwiska wykonawcy i rgczne dopisanie danych nowego wykonawcy ’
¥ Maria Bigaj, wpisana do rejestru biegtych rewidentow pod nr 9386 o:az na listg podmiotow uprawnionych do badania sprawozdan finansowych pod nr
2271 Kancelaria Biegiego Rewidenta 32089 Wielka Wies, Czajowice ul. Lokietka 29.



9. Wzmocnienie nadzoru nad zawieraniem i rozliczaniem umow cywilnoprawnych.
10.Sporzadzenie, w formie pisemnej, brakujacych zakreséw obowigzkéw dla pracownikow.

Na podstawie art. 49 w zw. z art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli w administracji rzgdowej, zwracam sig
do Pana o przedstawienie w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego Wystapienia pokontrolnego,
Informacji o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania,
podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidfowosci.

Jednoczesnie informuje, Ze zgodnie z art. 48 ww. ustawy od Wystapienia pokontrolnego nie przystugujg
srodki odwotawcze.




