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|. Dane identyfikacyjne kontroli

1/17/002/KAP - Gospodarka finansowa placowek zagranicznych ze szczegéinym
uwzglednieniem gospodarowania rzeczowym majatkiem trwatym bedacym w ich
posiadaniu

Najwyzsza Izba Kontroli
Departament Administracji Publiczne;

1. Pawet tukasiewicz, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli
nr KAP/112/2017 z dnia 13 listopada 2017 r.

2. Wojciech Tomczak, starszy inspektor k.p., upowaznienie do kontroli
nr KAP/113/2017 z dnia 13 listopada 2017 r.

(dowdd: akta kontroli str. 1-4)

Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Biatorusi z siedzibg w Minsku,
ul. Z. Biaduli 11, 220034 Minsk

Konrad Pawlik, Ambasador Nadzwyczajny i Petnomocny RP w Republice Biatorusi
(dalej: Ambasador lub Kierownik Placowki)

Gospodarka finansowa placéwek zagranicznych ze szczegéinym uwzglednieniem
gospodarowania rzeczowym majatkiem trwatym bedacym w ich posiadaniu, w tym:

1. Adekwatno$¢ stanu wyposazenia placowek w skfadniki rzeczowego majatku
trwatego w stosunku do wykonywania zadan i osiggania zatozonych celow.

2. Gospodarnos¢, legalnos¢, celowo$¢ i rzetelnoSC gospodarowania rzeczowym
majatkiem trwatym.

3. Rzetelnos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania sktadnikéw majatku trwatego
w placowce.

4. Prawidtowo$¢ pobierania, ewidencjonowania i rozliczania z budzetem dochoddw,
w tym wptywow z najmu sktadnikéw majatkowych Placowki.

5. Rzetelnos¢ i prawidtowos¢ sprawozdan budzetowych Placowki oraz rzetelno$é
ksigg rachunkowych.

6. Prawidtowo$¢ sprawowania nadzoru nad gospodarowaniem srodkami trwatymi.

Od 1 pazdziernika 2016 r. do 31 pazdziernika 2017 r.1

Uzyte w wystgpieniu pokontrolnym skréty oznaczaja;

e MSZ - Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

e DGSZ - Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej;

e Ambasada lub Placowka - Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w Republice

"W przypadkach koniecznych badaniami zostaly objete zagadnienia wcze$niejsze i pozniejsze majace zwigzek
z przedmiotem kontroli.
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Biatorusi z siedzibg w Minsku;

WAF — Wydziat Administracyjno-Finansowy;

WK - Wydziat Konsularny;

ustawa o rachunkowosci lub uor — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci2;

ustawa o finansach publicznych lub ufp - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych?;

Pzp - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych?;
rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow — rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw
i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznychd;
rozporzadzenie RM w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi - rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
w ktory wyposazone sg jednostki budzetowes;

rozporzadzenie PRM w sprawie dodatku zagranicznego - rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie dodatku zagranicznego
i Swiadczen przystugujacych cztonkom stuzby zagranicznej wykonujacym
obowigzki stuzbowe w placéwce zagranicznej’;

Instrukcja DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku - Instrukcja
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatku w placéwkach zagranicznych podlegtych Ministrowi Spraw
Zagranicznyché;

Instrukcja DGSZ w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi - Instrukcja Nr 5
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 23 sierpnia 2004 r. w sprawie
gospodarki lokalami mieszkalnymi®;

zarzadzenie DGSZ w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej —
zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 27 grudnia
2011 r. w sprawie zasad prowadzenia gospodarki samochodowej?;

zarzadzenie MSZ w sprawie umow cywilnoprawnych - zarzadzenie Nr 13 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 23 kwietnia 2010 r. w sprawie umoéw cywilnoprawnych
zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych'?;

zarzadzenie w sprawie petycji, skarg i wnioskow - zarzadzenie Nr 13 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 19 kwietnia 2016 r. w sprawie przyjmowania
| zatatwiania petycji, skarg i wnioskow w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych'?,

Instrukcja w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowoddw ksiegowych -

2Dz.U.z 2017 r. poz. 2342, ze zm.

3Dz. U.z2017 r. poz. 2077.

4Dz.U.z2017 r. poz. 1579, ze zm.

5Dz. U.z2014 r. poz. 1053, ze zm.

6Dz. U. 2010 nr 114 poz. 761, ze zm; uchylone z dniem 1 stycznia 2017 r.
"Dz.U.z2015r. poz. 1837.

8 Wprowadzona zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z 11 kwietnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku
w placéwkach zagranicznych podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych.

9 Dz. Urz. MSZ Nr 4, poz. 68, ze zm.

10Dz. Urz. MSZ Nr 9, poz. 76.

" Dz. Urz. MSZ Nr 2, poz. 22.

2Dz. Urz. MSZ poz. 17, ze zm.



Instrukcja w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowoddw ksiegowych
w jednostce budzetowej — Ambasada RP w Mifsku oraz Instytut Polski w Mirsku
zatwierdzona w dniu 23 sierpnia 2016 r.'3 oraz zatwierdzona w dniu 1 stycznia
2017 r.4;

e RCK - Rejestr Czynnosci Konsularnych;

e RAST - Regionalny Administrator Systeméw Teleinformatycznych;

e Bl MSZ- Biuro Infrastruktury MSZ;

e PPWW - Punkty Przyjmowania Wnioskow Wizowych.

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza lIzba Kontroli ocenia negatywnie's dziatalnos¢ Ambasady RP w Mirsku

Ocena ogo6lna : > s . e )
w zakresie gospodarki finansowej ze szczegoinym uwzglednieniem gospodarowania

rzeczowym majatkiem trwatym bedacym w jej posiadaniu.

Uzasadnienie Negatywng ocene uzasadniajg stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowosci,
oceny ogéinej ktore polegaty m.in. na:

e wykorzystywaniu pomieszczen i korytarzy w sposob naruszajacy przepisy
przeciwpozarowe,

e prowadzeniu rejestrow skarg i wnioskow niezgodnie z zarzadzeniem w sprawie
petycji, skarg i wnioskow,

e nierzetelnym i niegospodarnym zarzadzaniu sprzetem informatycznym, z uwagi
na nieuzasadnione przetrzymywanie w magazynie laptopow, ktore stanowity
ponad 10% wszystkich laptopdéw wykorzystywanych w Placéwce,

e niewyeksponowaniu w pomieszczeniach Placowki pieciu z 19 posiadanych
débr kultury, co byto niezgodne z §10 ust. 1 3, a takze §11 pkt 17 Instrukc;i
DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku, a takze nierzetelnym
ewidencjonowaniu posiadanych dobr kultury,

e nierzetelnym prowadzeniu kart drogowych samochoddw wykorzystywanych
przez Placowke,

e nierzetelnych dziataniach przy podpisywaniu umow najmu mieszkan dla
pracownikéw Placowki, ktére polegaty m.in. na podpisywaniu uméw przez
osoby nieupowaznione, niesporzadzaniu spisow wyposazenia i protokotdw
zdawczo-odbiorczych,

e nienaliczeniu i nieegzekwowaniu optat od czterech pracownikow Placowki, za
powierzchnig mieszkan przekraczajgcg normy okre$lone w rozporzadzeniu
PRM w sprawie dodatku zagranicznego, co byto niezgodne z §7 ust. 2 pkt 4
tego rozporzadzenia,

e niegospodarnym wydatkowaniu kwoty 2,2 tys. EUR na zakup mebli do
rezydencji Ambasadora,

13 Obowigzujaca w 2016 r.

14 Obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r.

5 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogélnej wedtug proponowanej skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena
nie dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje sie ocene
opisowa, badz uzupetnia oceng 0going o dodatkowe objasnienie.
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dokonaniu ptatnosci zaliczkowych (w tacznej kwocie 51,3 tys. EUR), co byto
niezgodne z art. 44 ust. 2 i 3 pkt 3 ufp oraz z §15 ust. 6 rozporzadzenia Ministra
Finansdw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych's,

nierzetelnym weryfikowaniu ofert sktadanych przez wykonawcéw oraz
niedokumentowaniu czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy,

nieterminowym opublikowaniu w BIP ogtoszen o udzieleniu zamdwienia,
co byto niezgodne z art. 95 ust. 1 Pzp oraz nierzetelnym sporzadzaniu
protokotow z postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

nieoznakowaniu wszystkich posiadanych srodkéw trwatych, co byto niezgodne
z postanowieniami §8 ust. 8 i §9 ust. 6 Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania skfadnikami majatku oraz nierzetelnym prowadzeniu kart
inwentarzowych pomieszczen,

niewprowadzeniu do ksigg inwentarzowych Ambasady oraz ewidencji
ksiegowej wszystkich nabytych srodkéw trwatych, co miato negatywny wptyw
na rzetelnoS¢ rocznej sprawozdawczo$ci finansowej (Bilans Placowki za
2016 r.),

nierzetelnych dziataniach przy sprzedazy i likwidacji sktadnikdw majatku
trwatego Placowki, polegajacych m.in. na niesporzadzeniu protokotow z oceny
ich przydatnosci i sposobu zagospodarowania,

opisywaniu dowodow ksiegowych oraz dokonywaniu zapiséw ksiegowych
niezgodnie z postanowieniami uor.

Stwierdzone nieprawidtowosci Swiadczg o nieskutecznym nadzorze nad gospodarkg
finansowg Ambasady, w tym nad gospodarowaniem srodkami trwatymi.

W pozostatym zakresie objetym kontrolg ustalono, ze:

stan wyposazenia Placowki, poza przypadkiem nierozdysponowanego sprzetu
komputerowego, byt adekwatny do wykonywanych zadan. Nie stwierdzono
przypadkdw wykorzystywania posiadanego majatku trwatego na cele
niezwigzane z dziatalnoscig Ambasady,

warunki lokalowe w Ambasadzie, z wyjatkiem Wydziatlu Konsularnego,
zapewniaty personelowi wtadciwe warunki pracy, a interesantom odpowiedni
poziom ustug,

Placéwka prawidtowo pobierata, ewidencjonowata i rozliczata z budzetem
dochody, w tym z tytutu optat konsularnych,

badanie 13% zrealizowanych w Placéwce wydatkow'? wykazato, Ze zostaty one
poniesione z zachowaniem (poza przypadkami opisanymi w ustalonych
nieprawidtowosciach) zasad  gospodarowania  $rodkami  publicznymi
okreslonych w ufp i aktach wykonawczych,

ewidencja sktadnikdw Srodkéw majatku trwatego prowadzona byta (poza
przypadkami opisanymi w ustalonych nieprawidtowo$ciach) rzetelnie i zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6 Dz. U.z2015r. poz. 1542.
17 Badaniem objeto 37% wydatkéw na zakup materiatow i wyposazenia oraz zakup ustug remontowych.
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Opis stanu
faktycznego

e obowigzujgca w Ambasadzie polityka rachunkowo$ci spetniata wymogi
okreSlone wustawie o rachunkowosci. Sprawozdania budzetowe's
sporzadzone za 2016 r. oraz za okres od 1 stycznia do 30 wrze$nia 2017 r.
zostaty sporzadzone terminowo, na podstawie danych wynikajacych
z ewidenciji ksiegowej. Ewidencja ta prowadzona byta w warunkach przyjetego
systemu kontroli zarzadczej w zakresie finansowym. Pomimo ustanowienia
w przyjetej  koncepcji  kontroli  zarzadczej  mechanizméw  kontroli
zapobiegajacych  znaczacym ryzykom  zidentyfikowanym w obszarze
sporzadzania sprawozdan®, kontrola ta nie zadziatata skutecznie w odniesieniu
do sprawozdan Rb-28PL i bilansu za 2016 r. oraz nie zapobiegta stwierdzonym
i opisanym wyzej nieprawidtowosciom.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Adekwatnos¢ stanu wyposazenia Placowki w skiadniki
rzeczcowego majatku trwalego w stosunku do
wykonywania zadan i osiagania zatozonych celéw.

1.1. Zgodnie z Wewnetrznym regulaminem organizacyjnym Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej w Republice Biatorusi z siedzibg w Minsku?, obstuge
administracyjno-finansowg Ambasady zapewniat WAF. Do dnia 31 maja 2017 r.
kierownikiem WAF byt Pan Tomasz Kostrzewa, bedacy jednoczesnie gtownym
ksiegowym do dnia 24 maja 2017 r. Od 1 czerwca 2017 r. kierownikiem WAF byta
Pani Ewa Kotakowska, ktdra od 25 maja 2017 petnita funkcje gtéwnego ksiegowego.
Na dzien 24 maja 2017 r. WAF posiadat 20,25 etatbw w ramach ktorych
zatrudnionych byto 21 oséb, w tym kierownik WAF, trzy osoby zajmujgce sie
ksiegowaniem i ewidencjg, kasjerka oraz intendent. Ponadto, zgodnie
z wewnetrznym regulaminem organizacyjnym Ambasady, Placdwka zapewniata
obstuge administracyjno-finansowg Ambasady oraz Instytutu Polskiego w Mirsku.

W Ambasadzie, wskaznik relacji wartosci $rodkéw trwatych do aktywdw obrotowych
ograniczonych do naleznosci krétkoterminowych oraz $rodkow budzetowych
wykorzystanych na wydatki na koniec 2015 r. wynidst 70%2*, natomiast na koniec
2016 r. obnizyt sie do 64%22.

Wskaznik relacji kosztow operacyjnych utrzymania $rodkéw trwatych (obejmujacych
zuzycie materiatdw, energii, ustugi obce oraz podatki i optaty) do wartosci Srodkow
budzetowych wykorzystanych na dziatalno§¢ Ambasady na koniec 2015 r. wynidst
34%323, natomiast na koniec 2016 r. obnizyt si¢ do 32%?2*.

(dowdd: akta kontroli str. 243-309)

18 Kontrola objeto sprawozdania placowki za 2016r. oraz za Il kwartaly 2017 r.: Rb-23 PL - kwartalne sprawozdanie
z rozliczenia $rodkéw pienigznych placowki, Rb-27PL - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
placéwki, Rb-28PL — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych placowki oraz Rb-34PL -
kwartalne sprawozdanie z wykonania dochoddw i wydatkow na rachunku, o ktérym mowa w art. 163 ufp.

19 System ksiegowy FKWIN sam generuje sprawozdania budzetowe.

2 Regulamin zostat zatwierdzony przez DGSZ 16 maja 2014 r. (z moca obowigzujacg od 1 maja 2014 r.).

21 Warto$¢ $rodkéw trwatych - 1 898,9 tys. EUR, wykonanie wydatkéw budzetowych - 2 693,2 tys. EUR.

22 Warto$¢ srodkow trwatych - 1.890,6 tys. EUR, wykonanie wydatkéw budzetowych - 2 966,0 tys. EUR.

23 Koszty operacyjne — 927,4 tys. EUR, w tym: zuzycie materiatéw 34,8 tys. EUR, zuzycie energii 25,9 tys. EUR, ustugi obce
840,2 tys. EUR, podatki i optaty 26,6 tys. EUR; Srodki budzetowe otrzymane 2 717,6 tys. EUR, wykonanie 31.12.2015 r. -
2693,2 tys. EUR.

2 Koszty operacyjne — 961,2 tys. EUR, w tym: zuzycie materiatéw 47,9 tys. EUR, zuzycie energii 34,2 tys. EUR, ustugi obce
833,6 tys. EUR, podatki i optaty 45,5 tys. EUR; Srodki budzetowe otrzymane 2 992,5 tys. EUR, wykonanie 31.12.2016 r. -
2966,0 tys. EUR.
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1.2. Ambasada RP w Republice Biatorusi nie posiadata zadnych wiasnych
nieruchomosci. W okresie od 1 pazdziernika 2016 r. do 31 pazdziernika 2017 r.
Ambasada uzytkowata lokale w dwdch nieruchomosciach na podstawie umow
najmu, ktore wykorzystywane byty na potrzeby biurowe, tj. trzy ostatnie pietra
w nieruchomosci potozonej przy ul. Z.Biaduli 11 - siedziba Ambasady oraz trzy
pietra w budynku przy ul. Krapotkina 91a — siedziba Wydziatu Konsularnego. Laczna
powierzchnia wykorzystywana przez Placowke w ww. nieruchomosciach wynosita
1829,9 m2, z tego:

e 1187,3 m? wykorzystywano na siedzibe gtéwng Ambasady, w tym 553,1 m2
(tj. 47%) na powierzchnie biurowg? oraz 110,4 m2 (tj. 9%) na powierzchnie
reprezentacyjng?. Ambasador poinformowat, ze Budynek zostat zaakceptowany
z takim rozktadem pomieszczen przez osoby odpowiedzialne w MSZ za
gospodarke nieruchomosciami. Rozktad pomieszczen nie pozwala na bardziej
efektywne wykorzystywanie budynku pod katem wiekszej powierzchni biurowey.

o 06426 m? zajmowat Wydziat Konsularny, w tym 554,8 m? (i. 86%)
wykorzystywano na powierzchnie biurowe.

Na jednego pracownika?’ przypadato, na dzien 30 czerwca 2017 r., 152 m2
powierzchni biurowe;.

Z tytutu najmu lokali ww. nieruchomos$ci w okresie od 1.01.2016 do 30.06.2017 r.
Placowka poniosta wydatki w tacznej wysokosci 721,8 tys. EUR, z czego:

— w2016 r. — 493,1 tys. EUR (332,0 tys. EUR za siedzibe Ambasady oraz
161,1 tys. EUR za WK);

— W pierwszym potroczu 2017 r. - 2286 tys. EUR (odpowiednio
148,3 tys. EUR oraz 80,3 tys. EUR).

Siedziba Ambasady w biurowcu zlokalizowanym przy ul. Z.Biaduli 11 znajduje sie
0od 2012r., a poprzednio byta w budynku przy ul Rumiancewa 6. Po zmianie
lokalizacji siedziby Ambasady, koszty wynajmu wzrosty trzykrotnie.2

Ambasador wyjasnit, ze (...) ostatnia zmiana urzedu odbywata sie w trudnych
okolicznodciach  politycznych  w momencie znacznego zaostrzenia relacji
politycznych miedzy Polskg i Biatorusig. Umowe wynajmu poprzedniej siedziby
wypowiedziano w trybie naglym, placowka w bardzo krotkim czasie i trudnych
warunkach politycznych musiafa pozyska¢ nowq siedzibe, w 2016 renegocjowana
byta umowa najmu, w wyniku czego czynsz zostat obnizony. Z uwagi na trwajgce
postepowanie przetargowe na budowe nowego gmachu Ambasady - nie planuje sie
Zmiany siedziby placowki przede wszystkim z uwagi na wysokie koszty adaptacji
pomieszczen, w tym pomieszczeh przeznaczonych do pracy z materiatami
nigfawnymi.

W 2015 roku, w wyniku podejmowanych przez Placowke dziatan, obnizono czynsz
za powierzchnie biurowg z 25,0 EUR do 23,5 EUR za m2, co daje roczne
oszczedno$ci w kwocie ok. 23,0 tys. EUR.

(dowdd: akta kontroli str. 243— 316, 589-596)

1.3. Od 2008 r. Placowka dzierzawi dziatke przeznaczong na budowe nowej
siedziby Ambasady przy Starowileriskim Trakcie, przekazang Dekretem Prezydenta

25 Bez m.in. fazienek, kuchni, korytarzy, klatek schodowych, piwnic itp.

% Zlokalizowana na 10 pietrze — Salonik oraz sala recepcyjna.

21 Na dzient 30 czerwca 2017 r. w Ambasadzie zatrudnionych byto 73 pracownikow.

28 W 2011 r. koszty najmu nieruchomosci zlokalizowanej przy ul. Rumjancewa 6 wyniosty 94,7 tys. EUR, natomiast w 2013 r.
za najem nieruchomosci zlokalizowanej przy ul. Z. Biaduli 11 zaptacono 353,2 tys. EUR.
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Republiki Biatorusi na okres 49 lat. Ambasador poinformowat, ze Zgodnie
Z przedstawionym  stanowiskiem strony biatoruskiej po rozpoczeciu budowy
placowka bedzie mogta wystapic o wydtuzenie okresu dzierzawy na 99 lat.

Program inwestycji budowy nowej siedziby Ambasady RP w Minsku zostat
zatwierdzony 10 pazdziernika 2011 r., a 6 pazdziernika 2014 r. Komitet Sterujacy
zatwierdzit projekt wykonawczy, jako spetniajacy wymogi MSZ. Dnia 1 stycznia
2017 r. Minister Spraw Zagranicznych podjat decyzje o rozpoczeciu budowy nowego
budynku Ambasady.

(dowdd: akta kontroli str. 317-343)

Ambasador poinformowat, ze Na realizacje Projektu - budowy nowej siedziby
Ambasady RP w Minsku przeznacza sie budzet w wysokosci 66 264 839,39 PLN.
Termin zakonczenia budowy nowej siedziby Ambasady przewidziano 3 lata po
rozpoczeciu robot budowlanych. Trwa procedura wyboru generalnego wykonawcy
robét budowlanych. Od 2012 r. do konca listopada 2017 r., na budowe nowe;
siedziby Ambasada poniosta wydatki w wysokosci 1 272,6 tys. EUR.

(dowod: akta kontroli str. 395-464)

1.4. Ambasada wynajmowata garaz o powierzchni 26,9 m2, wykorzystywany jako
magazyn. Koszty wynajmu wyniosty 1,3 tys. EUR w 2016 r., a w pierwszym potroczu
2017 r. 661,50 EUR.

Od 16 sierpnia 2016 r. Placowka wynajmowata dom jednorodzinny przeznaczony na
rezydencie Ambasadora. Koszty najmu w 2016 r. wyniosty 27,0 tys. EUR,
a w pierwszym potroczu 2017 r. 36,0 tys. EUR.

W okresie objetym kontrolg Placéwka nie posiadata pokoi goscinnych, ani lokali
mieszkalnych bedacych przedmiotem najmu lub uzyczenia.

(dowdd: akta kontroli str. 570-584)

1.5. W siedzibie Ambasady przy ul. Biaduli 11, interesanci przyjmowani sg
w miejscach reprezentacyjnych na 10 pietrze - w saloniku oraz sali recepcyjne;.

Jak wyjaénit Ambasador Gosci przyjmujg pracownicy Wydziatu Polityczno-
Ekonomicznego, Kierownik Wydziatu Administracyjno-Finansowego, Kierownik
Projektu. Spotkania majg charakter stuzbowy i dotyczq m.in. realizacji projektéw
prowadzonych przez Ambasade, ustalefi warunkéw zawieranych uméw, rozmow
0 przedstawionych ofertach, propozycjach.

Wyptaty dla interesantow odbywaty sie w kasie, zlokalizowanej na XlI pigtrze
Ambasady, z wyjatkiem wyptat zasitkow specjainych ZUS lub zapomdg
konsularnych. Ambasador poinformowata, ze Beneficjentami zasitkow sq osoby
w podesztym wieku, schorowane, dla wiekszosci z nich wejscie po schodach z X na
Xl pigtro stanowitoby problem nie do pokonania, dlatego tez w tym przypadku
kasjer urzedu wypfaca w okre$lonym dniu zasitki w obecno$ci BOR-u przy wejsciu
do urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 395-464, 585-596)

1.6. W trakcie kontroli ustalono, ze warunki lokalowe obecnej siedziby WK nie
zapewniajg  pracownikom i interesantom odpowiedniego poziomu ustug.
Interesantom nie zapewniono dostepu do toalet i wody pitnej. Ponadto budynek
i pomieszczenia uzytkowane przez WK nie posiadajg odpowiedniej infrastruktury
umozliwiajacej osobom niepetnosprawnym, poruszajgcym sie na wodzkach
inwalidzkich badz z ograniczong mozliwoscig poruszania sie, na samodzielny (bez
pomocy 0sbb trzecich) dostep do pomieszczen przeznaczonych dla interesantow.



Po kontroli NIK 1/12/004/KAP przeprowadzonej w Placéwce w 2012 roku NIK,
negatywnie oceniajgc warunki obstugi interesantow w zakresie przyjmowania
wnioskéw wizowych wnioskowata o podjecie, w porozumieniu z MSZ, skutecznych
dziatan w zakresie poprawy warunkow obstugi interesantow.

Ambasador wyjasnit, ze (...) lokale wynajmowane na potrzeby WK Ambasady RP
w Minsku nie pozwalajg na adaptacje pomieszczen na toalety dla interesantow.
Pomieszczenia gdzie przyjmowani sq klienci sq klimatyzowane. Ponadto wyjasnit,
ze lokale wynajmowanie na potrzeby WK Ambasady RP w Minsku nie pozwalajg na
adaptacje pomieszczen i dostosowanie ich dla 0sob niepetnosprawnych. Jednak
Staramy sie zapewni¢ w miare naszych mozliwosci wszelkie usprawnienia dla 0sob
Z niepetnosprawnoscig. Klienci wizowi z ograniczong mozliwo$cig poruszania sie, sq
przyjmowani przy okienku znajdujgcym sie na parterze budynku. Ankiety wizowe
oraz odciski palcow sg pobierane od nich przy specjalnie do tego dedykowanym
Stanowisku gdzie przygotowany jest rowniez mobilny skaner linii papilarnych.
Ponadto PPWW obstugiwane sq przez wytoniong w przetargu firme spetniajg
wszelkie wymogi dla 0sob niepetnosprawnych. Ok. 85 % klientow wizowych jest
tam przyjmowanych. Osoby z niepetnosprawno$cigq ubiegajgce sie o Karte Polaka,
Sq wspierane przez pracownikow BOR-u, ktorzy umozliwiajq kontakt z Konsulem
czasem poprzez fizyczne wniesienie wozka na pietro gdzie odbywajq sie rozmowy.

(dowdd: akta kontroli str. 481-486)

Ustalono, ze pomieszczenie archiwum WK bylo przepetnione, dokumentacje
przechowywano na podfodze, a korytarze i pomieszczenie sanitarne na |V pietrze
byly wykorzystywane na magazyny (szczegotowy opis wpkt 1 ustalonych
nigprawidfowosci).

Kierownik Wydziatu Konsularnego Pan Marek Pedzich wyjasnit, iz (...)
w szczytowych momentach WK przyjmuje okofo 1000 wnioskow dziennie. Jednakze
w samym WK skfadanych jest okoto 100 wnioskow, reszta przekazywana jest
z trzech punktéw prowadzonych przez firme outsourcingowg. Niemozliwe bytoby
przyjecie w WK wszystkich osob, powierzchnia WK jest niewystarczajgca, brakuje
magazynow, powierzchni na archiwum, migjsc na biurka dla pracownikow, sali
konferencyjnej. Potowa dokumentacji wizowej przetrzymywana jest w budynku
Ambasady przy ul. Z. Biaduli 11.

(dowdd: akta kontroli str. 344-372)

W listopadzie 2015 r. Ambasada podpisata umowe?® na $wiadczenie ustugi
przyjmowania wnioskéw wizowych. Wykonawce zobowigzano do prowadzenia
PPWW w o$miu miastach?0,

(dowod: akta kontroli str. 1311-1388)

Ambasador poinformowat, ze (...) zawarcie umowy z firmg VFS Global i tym samym
zgoda na przyjmowanie wnioSkow wizowych przez podmiot zewnetrzny wynikato
Z potrzeby:

e polepszenia warunkdw podczas aplikowania o wize (przed uruchomieniem
outsourcingu klienci byli zmuszeni ustawia¢ sie w gigantycznej kolejce pod
urzedem konsularnym bez wzgledu na panujgce warunki atmosferyczne);

2 Umowa z konsorcjum wykonawcow: spotka VF Worldwide Holdings Ltd, spotka VF Services OOO i spotka RNT
Management OO0 zawarta na okres 33 miesiecy lub do wcze$niejszego osiagniecia kwoty 8,7 min EUR. Na podstawie
zamowienia uzupetniajacego zwiekszono kwote do 13,05 min EUR, a termin wydtuzono do 31 grudnia 2018 r.

30 Baranowiczach, Brzesciu, Grodnie, Homlu, Lidzie, Minsku, Mohylewie oraz w Pirisku.

9



e planowanego wprowadzenia VIS (pobieranie odciskoéw linii papilarnych), ktore
wptyneto na wydtuzenie procesu sktadania dokumentow;

e ufatwienia procedury umowienia na spotkanie w celu ztoZzenie dokumentow
(zapisy on-line oraz call-center);

e zwiekszenia dostepnosci miejsc, w ktdrych mozna ztozy¢ dokumenty.

Decyzja o nawigzaniu wspotpracy przez Ambasade RP w Minsku z podmiotem
zewnetrznym zostata podjeta w porozumieniu i na zlecenie departamentow
merytorycznych MSZ. Prowadzony jest regularny monitoring PPWW. Wizyty
kontrolne w PPWW odbywaty sie co kwartat. Kazdy z trzech urzedéw konsularnych
dziatajacych na Biatorusi monitoruje podlegte mu PPWW. WK Ambasady RP
w Minsku odpowiada za PPWW w Minsku, Homlu i Mohylewie.

(dowdd: akta kontroli str. 585-610)

1.7. W latach 2016-2017 w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez
Ambasade, nie odnotowano Zadnych skarg, natomiast w okresie od wrzesnia
2016 r. do pazdziernika 2017 r. do rejestru prowadzonego przez WK wptyneto pie¢
skarg, z ktorych zadna nie dotyczyta spraw zwigzanych z warunkami lokalowymi
przy obstudze interesantow. Rejestry prowadzone przez Ambasade i WK nie
spetniaty wymogow okreslonych w zarzadzeniu w sprawie petyciji, skarg i wnioskow
(szczegotowy opis w pkt 2 ustalonych nieprawidfowo$ci).

(dowdd: akta kontroli str. 1263-1310)
1.8. Na dzien 30 czerwca 2017 r. w ksiedze inwentarzowej Placowki wykazano:

e W grupie 4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogoélnego zastosowania, wpisano 148
srodkow trwatych o warto$ci 274,7 tys. EUR;

e W grupie 6 Urzadzenia techniczne, wpisano 49 Srodkdw trwatych o taczne;
wartosci 107,0 tys. EUR;

e w grupie 7 Srodki transportu, wpisano 8 pozycji o wartoéci 266,6 tys. EUR. Stan
srodkéw trwatych znajdujacych sie w grupie 7 nie pokrywat sie z liczbg
faktycznie wykorzystywanych samochodéw. Od dnia 21 grudnia 2016 r.
Placbwka uzytkowata samochod VW Crafter, ktdry zostat wpisany na stan
w dniu 29 sierpnia 2017 r. (szczegdtowy opis w obszarze 2);

e W grupie 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomo$ci i wyposazenie (w tym dziefa
sztuki), wpisano 102 srodki trwate o wartosci 160,0 tys. EUR;

e w grupie 10 WartoSci niematerialne i prawne, znajdowat sie 1 wpis 0 wartosci
1,3 tys. EUR.

1.9. W okresie od 1 pazdziernika 2016 do 31 pazdziernika 2017 r. MSZ przekazat
protokolarnie Placdéwce: 10 laptopow3!, pie¢ monitorow32, sze$¢ komputerow
stacjonarnych33, w tym cztery Notebook HP3*, wprowadzone na stan Ambasady
w systemie Lupine w dniu 21 marca 2017 r., o tacznej wartoSci ksiegowej
5 533,72 EUR, ktore byly przechowywane w magazynie przez 254 dni. Przypadki
niewykorzystania zakupionego wyposazenia opisano w pkt 3 dotyczacym
ustalonych nieprawidtowoSci.

(dowdd: akta kontroli str. 243-309, 344-372, 395-480, 487-521)

31 HP EliteBook 820 G2.

% |CD DELL 23".

3 Trzy komputery HP Compag 8200 Elite, dwa komputery Lenovo X200 i komputer HP 820 G2.
3 O numerach inwentarzowych 04-166, 04-171, 04-172, 04-173.
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1.10 W okresie objetym kontrolg Ambasada miata przyznanych przez MSZ szes¢
etatdbw samochodowych, a dysponowata:

e oSmioma samochodami (od 1 pazdziernika 2016 r. do 20 grudnia 2016 r.),
e dziewiecioma (od 21 grudnia 2016 r. do 31 pazdziernika 2017 r.).

W marcu 2017 r. Ambasada wystapita do Dyrekiora Bl MSZ z wnioskiem
0 zwiekszenie liczby etatow samochodowych do osmiu i dostosowanie liczby etatéw
samochodowych do liczby samochodéw bedacych w uzytkowaniu.

W czerwcu 2017 r. Placowka rozpoczeta procedure sprzedazy samochodu
stuzbowego VW Crafter, ktéry ulegt wypadkowi. Po zbyciu uszkodzonego pojazdu,
28 grudnia 2017 r., Ambasada ponownie wystgpita do MSZ z wnioskiem
0 zwiekszenie liczby etatow samochodowych do o$miu. Tego samego dnia MSZ3%
przyznato Placéwce siedem etatdw samochodowych na rok 2018. Bl MSZ wskazato,
iz Ambasada uzytkuje siedem samochodéw, a koszty zwigzane z eksploatacjg
samochodu Oficera Lacznikowego Policji winny by¢ pokrywane w ramach Srodkéw
przekazywanych przez MSWIA. Ponadto MSZ poinformowato, iz nie odnotowato
wptywu clarisu z marca 2017 r.

Biuro Kontroli i Audytu MSZ w 2016 r. przeprowadzito kontrole w Ambasadzie
i wskazato , iz Placowka dokonata zakupu samochodu reprezentacyjnego Audi A8L,
ktory nalezy do | kategorii pojazdow reprezentacyjnych pomimo, ze Placoéwka
powinna naby¢ samochdd nalezacy do kategorii Il pojazddw reprezentacyjnych
(kategoria Srednia, np. Audi A6). Po wystgpieniu pokontrolnym MSZ Placéwka
zwrocita sie z wnioskiem o wyrazenie zgody ex post dot. zakupu powyzszego
samochodu. Zgode na przedmiotowy zakup Placdéwka otrzymata.

Ambasador wyjasnit, Ze (...) placowka zakupita samochdd reprezentacyjny, pomimo
wczesniej odrzuconego wniosku przez DGSZ. Jednakze w toku prowadzonej
korespondencji roboczej i ustalen z Bl oraz przekazanie przez Bl $rodkow
w postulowanej przez nas wysokoSci na zakup samochodu Audi A8 dawafto
podstawy do przyjecia, iz dziatania zarobwno centrali jak i placowki w tej sprawie nie
uchybiajg przepisom. Robocze ustalenia spowodowaty brak powtdrnego wystapienia
0 wyrazenie zgody na zakup samochodu reprezentacyjnego wyzszej klasy. Nalezy
zwroci¢ uwage na fakt, iz cena samochodu nizszej klasy (Audi A6) nieznaczenie
odbiegata od wartosci zakupionego samochodu wyzszej klasy.

(dowod: akta kontroli str. 243-309, 585-596, 601-610, 1038-1053, 2421-2422)
W 2016 r. wspotczynnik:

e gotowosci technicznej pojazddow36 Ambasady wynosit 98%, natomiast
w pierwszym pétroczu 2017 r. obnizyt sie¢ do 86%;

e wykorzystania pracy pojazdows” Ambasady wynosit 62%, natomiast
w pierwszym pétroczu 2017 r. obnizyt sie do 60%;

e wykorzystania pojazdéw3® Ambasady wynosit 61%, natomiast w pierwszym
potroczu 2017 r. obnizyt sie do 51%.

Ambasador wyjasnit, ze Mniejszy wspofczynnik wykorzystania pojazdéw za
| pfrocze 2017 r. wynika m.in. z nieregularnego obtoZenia wyjazdami
stuzbowymi oraz realizacjq projektow konsularnych w danym roku. Oprocz tego
nalezy uwzgledni¢ kilkudniowe podréze RAST i RASZT, gdzie pojazd jest

3 Claris z 28 grudnia 2017 r. nr 2430/2017.

% Liczba dni sprawnosci technicznej pojazdu / liczba dni inwentarzowych.
3 Liczba dni pracy pojazdu / liczba dni sprawnosci technicznej pojazdu.
3 Liczba dni pracy pojazdu / liczba dni inwentarzowych.
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wykorzystywany tylko do dojazdu w miejsce docelowe i powrotu do Minska.
Nalezy réwniez dodac podrdze kurierskie ad-hoc. Zdarza sie, ze Il potowa roku
jest bardziej obtozona realizacjq zadanh z wykorzystaniem floty samochodowe),
co mogto spowodowac zmnigjszenie wspofczynnika wykorzystania pojazdow
w | péfroczu 2017 r. Wydaje sie, ze na ten moment flota samochodowa jest
dopasowana do potrzeb placowki.

Badanie kart drogowych pojazdéw wykazato, ze 28 z 30 zbadanych kart byto
wypetnianych nierzetelnie. Szczego6towy opis znajduje sie w pkt 6 dotyczacym
ustalonych nieprawidfowoSci.

Sredni dzienny przebieg samochodéw Ambasady w 2016 r. wynosit od 57,24 km do
177,55 km, natomiast w pierwszym potroczu 2017 r. wynosit od 28,81 km do
185,14 km. W przypadku samochodu Audi Q5 w pierwszym pdiroczu 2017 r. $redni
dzienny przebieg w stosunku do roku 2016 zmniejszyt sie o ponad 50%
do 28,81 km.

Ambasador wyjasnit, ze (...) samochdd stuzbowy Audi Q 5 na mocy porozumienia
MSWIA - MSZ wykorzystywany jest wytacznie przez oficera tacznikowego Policji
i stuzy do realizacji zadan wynikajgcych z petnionej funkcji. Brak jest podstaw do
kwestionowania zasadno$ci ponoszonych kosztow utrzymywania pojazdu, albowiem
wskazywanie dziennego przebiegu pojazdu nie odzwierciedla realizacji zadan.
Dysponowanie pojazdu musi rowniez uwzglednia¢ gotowos¢ do jego uzytkowania
W przysztosci.

(dowdd: akta kontroli str. 243-309, 585-596, 1714-1956)

1.11. W okresie objetym kontrolg spo$rod 19 ddbr kultury (o tacznej wartosci 16,0
tys. EUR), ktére posiadata Ambasada, 14 wyeksponowanych byto zgodnie z §11
Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku. W trakcie kontroli
stwierdzono nieprawidtowos$ci zwigzane z ewidencjg dobr kultury. Szczegotowy opis
znajduje sie w obszarze trzecim w czesci ustalone nieprawidfowosci

(dowod: akta kontroli str. 344-372, 373-394, 465-480, 481-486 i 570-578)

112. W 2016 r. Ambasada wynajmowata 20 mieszkan dla pracownikow,
aw pierwszym pdiroczu 2017 r. 21 mieszkan®. Koszty wynajmu wyniosty
odpowiednio 214,5 tys. EUR i 127,4 tys. EUR. Na podstawie uméw ustalono, ze
wszystkie wynajmowane mieszkania byty wyposazone w meble.

Ambasador wyjasnit, ze (...) z uwagi na standardowe oferty na rynku nieruchomosci
bardzo trudno wyszukac i wynajaC lokal bez wyposazenia a cena lokali bez
wyposazenia czesto niewiele odbiega od ceny lokalu w petni wyposazonego.

(dowdd: akta kontroli str. 243-309, 736-1007, 2421-2422)

Ambasador poinformowat, ze (...) kazdorazowo przy wyborze mieszkania
sporzgdzano kilka ofert, kierujgc sie ceng, ale takze uwarunkowaniami - czes$¢
pracownikow ze wzgledu na specyfike zadan musi mieszka¢ w bezposredniej
bliskoSci placowki. Analiza wyboru odbywafa sie w oparciu o najlepsze warunki
finansowe jak rowniez lokalowe, ale i mozliwo$ci wynajmu oferowane przez rynek.
Dtugotrwata obserwacja rynku oraz korzystna dla nas koniunktura (niewielki spadek
cen w roku 2016/17) umozliwita wystapienie o renegocjacje zawartych uméw
i obnizenie kosztow wynajmu o ok. 10 proc. Wynikiem analizy byty wstepne
ustalenia z wiascicielami nieruchomosci dot. stosownych obnizek czynszu, co ma
pisemne odzwierciedlenia w zawartych aneksach do umoéw.

(dowdd: akta kontroli str. 243-309, 487-521, 570-584, 730-735)

3 0d 1.01.2016 r. do 30.06.2017 r. Placéwka wynajmowata 29 mieszkan.
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Ustalone
nieprawidtowosci

W Placowce obowigzywato zarzadzenie wewnetrzne Kierownika Placowki w sprawie
zasad zwrotu pracownikom Swiadczen przystugujgcym cztonkom  stuzby
zagranicznej wykonujgcym obowigzki stuzbowe w placowce zagranicznej, na mocy
ktorego pracownikom przystugiwat zwrot kosztow klimatyzacji w lokalu mieszkalnym
za okres lipiec - sierpien. Ponadto ustalono zasady odptatno$ci Kierownika Placowki
ztytutu zuzycia energii elektrycznej w rezydencji, w wysoko$ci 25% catkowitych
kosztow energii elektrycznej zuzywanej w rezydenciji, pokrywanych przez Placowke.

W wynajmowanych mieszkaniach pracownicy Ambasady ponosili koszty optat za
energie elektryczna, internet, i rozmowy telefoniczne.

Badanie 33 uméw najmu‘0 wykazato, ze nie zachowano procedur zwigzanych
z podpisywaniem umow najmu i uzyczenia lokali mieszkalnych dla pracownikow
Ambasady. Szczegdtowy opis zawarto w pkt 7 dotyczacym ustalonych
nieprawidtowoSci.

(dowdod: akta kontroli str. 243-309, 373-394, 736-1007)

Nie sporzadzono dwoch umow uzyczenia, ktore powinny by¢ podpisane z osobami
mieszkajacymi w lokalach wynajmowanych przez Placdwke, na podstawie §4 ust. 1
pkt 112 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi.

Ambasador wyjasnit, ze (...) w zwigzku z watpliwoSciami funkcjonariuszy BOR co do
zasadnoS$ci podpisania dokumentu potwierdzajagcego przekazanie lokalu oraz
umowy uzyczenia przez funkcjonariuszy, kwestia przedftozonej dokumentacii
dotyczacej przekazywania mieszkan dla funkcjonariuszy ochrony, wynikajgca
Z zapiséw Porozumienia z dnia 6 kwietnia 2004 pomiedzy Biurem Ochrony Rzadu
a Ministerstwem Spraw Zagranicznych w Sprawie delegowania i finansowania
funkcjonariuszy BOR, realizujgcych  zadania ochronne na placowkach
dyplomatyczno-konsularnych RP  zostanie przekazana do MSZ do oceny
i wypracowania przez resorty stanowiska. Do zakorczenia czynnoSci kontrolnych
w Ambasadzie nie przekazano kontrolerom NIK informacji dotyczacych uzgodnien
w przedmiotowej sprawie.

(dowdd: akta kontroli str. 317-343, 535-569, 736-1007)

Badanie zgodnosci powierzchni mieszkan przydzielonych pracownikom Ambasady
w okresie od 1 stycznia 2016 r. do 30 czerwca 2017 r., z normami okreslonymi
w rozporzadzeniu PRM w sprawie dodatku zagranicznego wykazato, iz pieciu
pracownikom przydzielono mieszkania o powierzchni przekraczajacej normy
okreSlone w ww. rozporzadzeniu. Ponadto kontrola wykazata, ze w czterech
przypadkach Ambasada nie dochodzita zwrotu poniesionych naktadow za
korzystanie z ponadnormatywnej powierzchni uzytkowej (szczegdtowy opis w pkt 8
dotyczacym ustalonych nieprawidfowo$ci).

(dowod: akta kontroli str. 736-1007)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Ustalono, ze korytarze i pomieszczenie sanitarne zlokalizowane na IV pietrze
WK wykorzystywane byty w celach magazynowych, co byto niezgodne z §4 pkt 11
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca
2010r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektow
budowlanych i terendéw*!, ktéry stanowi, ze w obiektach zabronione jest
wykonywanie czynno$ci, ktére moggq spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie

40 Do uméw zawartych byto 20 anekséw, badanie najmu rezydencji Ambasadora zostato opisane w obszarze drugim.
41Dz.U.z2010r. Nr 109, poz. 719.
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sie, badz utrudnianie prowadzenia dziatania ratowniczego lub ewakuacji. Do
czynnosci tych zaliczono m.in. skfadowanie materiatow palnych na drogach
komunikacji ogoinej stuzacych ewakuacji lub umieszczanie przedmiotéw na tych
drogach w sposdb zmniejszajacy ich szeroko$¢ albo wysoko$¢ ponizej wymaganych
wartosci okreslonych w przepisach techniczno-budowlanych.

Ambasador wyjasnit, ze w ostatnim miesigcu siedziba RASTA zostafa przeniesiona
Z budynku Ambasady do WK. Na potrzeby sprzetu posiadanego przez RASTA
a takze na doS$¢ czasochfonny proces przenosin cze$c rzeczy czasowo zostafa
przeniesiona na korytarz. Zamiana pokoju dla jednego pracownika pociggnefa
w konsekwencji zamiane miejsc dla trzech innych pracownikow. Ocena przydatno$ci
Sktadnikow jest wiec dokonywana na biezgcq zgodnie z mozliwoSciami WK.
Ponadto na biezgco, w formie ustnej zgtaszane byly problemy lokalowe oraz
zapotrzebowanie dotyczace dodatkowych powierzchni. WK jako cze$¢ Ambasady
RP w Minsku podlega pod przynalezng jej administracje, ktora byta informowana,
nigjednokrotnie monitorowata lokale i zna faktyczny, techniczny stan wydziatu.

(dowod: akta kontroli str. 344-372, 481-486)

Zdaniem NIK niedopuszczalne jest wykorzystywanie pomieszczen w sposob
niezgodny z przepisami przeciwpozarowymi, a zastawianie korytarzy kartonami,
szafami i innymi fatwopalnymi przedmiotami moze uniemozliwi¢ sprawng ewakuacje
budynku i sta¢ sie¢ nowym ogniskiem pozaru.

2. W latach 2016-2017 Ambasada i WK prowadzity rejestry skarg i wnioskow na
formularzu, ktory nie spetniat wymagan okreslonych w zataczniku nr 3 zarzadzenia
w sprawie petyciji, skarg i wnioskow. W rejestrach nie byto rubryk umozliwiajgcych
wpisanie danych dotyczacych m.in.: imienia, nazwiska oraz stanowiska osoby
uprawnionej do zatatwienia petycji/skargi/wniosku; maksymalnego ustawowego
terminu zatatwienia/przekazania sprawy; daty wystania zawiadomienia o sposobie
zatatwienia petycji/skargi/wniosku lub daty przekazania petycji/skargi/wniosku do
organu wiasciwego. Ambasador zobowigzat sie do prowadzenia rejestru skarg
I wnioskéw zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia w sprawie petycji, skarg
i wnioskow.

(dowod: akta kontroli str. 585-596, 1263-1310)

3. Ambasada nierzetelnie i niegospodarnie zarzadzata zakupionym sprzetem
komputerowym. Przeprowadzone przez NIK ogledziny wykazaty, ze:

e W magazynie RAST-a, znajdowato sie dziewie laptopdw*? (o tgcznej wartoSci
ksiegowej 5533,72 EUR), co stanowito ponad 10% wszystkich laptopow
posiadanych przez jednostke(w tym cztery Notebooki HP43). Laptopy te zostaty
wprowadzone na stan Ambasady w dniu 21 marca 2017 r., a nastepnie byty
przechowywane w magazynie przez 254 dni,

e W pokojach pracownikdw konsularnych oraz serwerowni, na podtodze
skladowano kilka sztuk niezagospodarowanego sprzetu komputerowego
(monitory, komputery stacjonarne, klawiatury i drukarki).

Ambasador wyjasnit, ze: cztery Notebook HP pozostajg zdeponowane w magazynie
prowadzonym przez RAST, z uwagi na przydziat dla pracownikow, ktorzy mieli objac
swoje funkcje na placéwce oraz stanowig zapas w razie awarii. RAST z uwagi na
okre$lone przez MSZ procedury dotyczace zakupu, naprawy sprzetu musi na stanie

42 Dwa laptopy Lenovo bez nalepek inwentarzowych i 7 laptopéw o numerach inwentarzowych: 04-139, 04-150, 04-166, 04-
171, 04-172, 04-173, 04-26.
430 numerach inwentarzowych 04-166, 04-171, 04-172, 04-173.
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posiadac stosowny zapas sprzetu, aby wyposazyc pracownikow w podstawowe
narzedzia pracy. RAST gospodaruje sprzetem w miare potrzeb.

(dowod: akta kontroli str. 344-372, 585-596)

Zdaniem NIK przetrzymywanie niezagospodarowanego sprzetu komputerowego,
w tym czterech nowych laptopdw przez okres ponad 254 dni, moze $wiadczy¢
o braku rzetelnej analizy potrzeb. Powoduje rowniez, ze sprzet ten znaczaco traci na
warto$ci, gdyz sprzet komputerowy bardzo szybko starzeje sie technologicznie.

4. PieC sposrod 19 dobr kultury bedacych w posiadaniu Placdwki, nie zostato
wyeksponowanych w pomieszczeniach Ambasady. Byto to niezgodne z §11 pkt 17
Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku, ktory stanowi, ze
dobra kultury nie mogg by¢ przechowywane w magazynach oraz innego typu
schowkach.

Ambasador wyjasnit, ze dobra kultury, znajdujgce sie w pokoju zajmowanym przez
kierownika WAF nie byty wyeksponowane z uwagi na fakt, iz na Scianie wisiaty
mapy i projekty dot. prowadzonej inwestycji pozostawione przez poprzedniego
kierownika wydziatu. Po przyjezdzie kierownika projektu w dniu 20 listopada br.
mapy zostaty przekazane i w ich miejsce wyeksponowano ww. dobra kultury.
Niedawno gabinet Kierownika WK byt gruntownie remontowany (odmalowany) i na
ten czas zdjeto tymczasowo wszystkie znajdujgce sie na Scianach mapy, kalendarze
oraz ww. rysunki/grafiki. Nie wszystkie z nich (tylko cze$c) zostaty ponownie
umieszczone na swoim miejscu. Zostanie to dokonane w najblizszych dniach.

(dowdd: akta kontroli str. 344-372, 389- 394, 465-486, 570-584)

5. W przypadku trzech débr kultury44, nierzetelnie prowadzono zbiér dokumentow,
o ktérym mowa w §10 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami
majatku, gdyz zawierat on wylgcznie ich karty ewidencyjne. Zgodnie z ww.
instrukcja, zbior powinien zawiera¢ zgromadzone w odrebnej dla kazdego obiektu
teczce (segregatorze), m.in. starannie wypetniong karte ewidencyjng ze zdjeciem
umozliwiajagcym identyfikacie dobra kultury oraz zdjeciem Sygnatur i cech
okreslajacych jego tozsamo$¢, dokumentacie historyczng i prawna, dane dotyczace
terminow i zakresdw przeprowadzonych prac konserwatorskich.

Ambasador wyjasnit, ze poniewaz w dokumentach przejetych przez poprzedniego
kierownika WAF nie byto Zadnych protokotow dotyczgcych tych trzech obrazow.
Pani Marta Skwirowska Specjalista ds. dziet sztuki w Bl MSZ potwierdzita nam, iz
,W dokumentacji BI MSZ nie ma protokotow dotyczacych realizacji jakichkolwiek
przekazow tych obrazow, wartosci najprawdopodobniej zostaty przeniesione
Z papierowej ksiegi inwentaryzacyjnej prowadzonej do 2011 roku. Nie ma
mozliwosci sprawdzenia w Fk-winie, czy dokonano takich zapisow ksiegowych
w tych latach, pytanie na jakiej podstawie wpisano do kart ewidencyjnych wiasciciela
to takze pytanie do poprzedniego kierownika WAF pana Tomasza Kostrzewy.

(dowdd: akta kontroli str. 344-372, 373-394)

6. 28 z 30 zbadanych Kkart*> drogowych samochodéw wykorzystywanych
w Ambasadzie prowadzonych byto nierzetelnie. W kartach nie wypetniano
pojedynczych wierszy lub pomijano cate kolumny — najcze$ciej nie wpisywano
dziennego przebiegu i celu wyjazdu. Stwierdzono, Zze np. na karcie samochodu
marki Volvo XC90 numer rejestracyjny CD265-7 za miesigc grudzien nie wpisano
zadnych przejazdéw do dnia 23.12.2016 r., a przebieg w stosunku do ostatniego
zapisu z miesigca listopada wykazat réznice 3364 km.

4 O numerach inwentarzowych: 08-117, 008-1541 i 008-1548.
45 W miesiacach listopad, grudzien 2016 r. oraz styczen i czerwiec 2017 r.
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Ambasador wyjasnit, ze Ambasada zwroci na to uwage 0s6b odpowiedzialnych za
prowadzenie kart drogowych, zleci uzupetnienie brakujacych pozycji i wyda
odpowiednie dyspozycje, aby unikngc podobnych sytuacji w przysztosci. Placowka
zobowigzuje sie do wyjasnienia zaistniatej sytuacji oraz powstatej roznicy w zapisie
kilometrow, uzupetnienia brakujgcych wpisow oraz podjecie odpowiednich krokow
w stosunkow do 0sob odpowiedzialnych za wypetnianie kart drogowych.

(dowdd: akta kontroli str. 585-596)

Tak prowadzona ewidencja (brak podania godzin wyjazdu i przyjazdu, celu
wyjazdu), byta niezgodna z §15 zarzadzenia w sprawie zasad prowadzenia
gospodarki samochodowej w placowkach zagranicznych, ktory stanowi m.in.,
ze wpisbw w karcie drogowej dotyczacych poszczegolnych jazd dokonuje
kazdorazowo kierujacy pojazdem. Uniemozliwiata rdwniez weryfikacje prawidtowosci
I celowosci uzytkowania samochodow stuzbowych oraz sprzyjata niegospodarnemu
dysponowaniu samochodami, w tym wykorzystywaniu ich do celow prywatnych.

7. W wyniku kontroli 33 umow i podpisanych do nich 20 aneksow, dotyczacych
wynajmu 29 mieszkan dla pracownikow Ambasady“®, ustalono, ze:

e w przypadku 18 wynajmowanych mieszkan brakowato spisow wyposazenia,
ktore powinny by¢ sporzadzane wraz z umowami najmu, co bylo niezgodne
z §9 ust. 2 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi;

Ambasador wyjasnit, ze w przypadku aktualnych umoéw najmu spisy zostang
niezwfocznie uzupetnione, a w przypadku 7 umow najmu, ktére zostaty
rozwigzane, brak mozliwosci uzupetnienia dokumentacji.

(dowdd: akta kontroli str. 317-343, 373-394, 487-521, 535-569, 736-1007)

e w przypadku 19 aneksow/uméw, jako najemca wskazany zostat Kierownik
WAF Pan Tomasz Kostrzewa, ktory nie posiadat upowaznienia do
reprezentowania Placowki w stosunkach z kontrahentami. Na kazdej umowie
na ostatniej stronie zamieszczona byta parafa Kierownika Placowki. Byto to
niezgodne z §2 i §3 zarzadzenia MSZ w sprawie umoéw cywilnoprawnych,
zgodnie z ktorymi umowy powinny by¢ podpisywane przez kierownika placowki
zagranicznej, albo osobe upowazniong. W zwigzku z realizacjg tych umoéw do
dnia 30 listopada 2017 r. wydatkowano kwote 372,7 tys. EUR;

Ambasador wyjasnit, iz umowy zostaty podpisane przez Kierownika Wydziafu
Administracyjno-Finansowego Pana Tomasza Kostrzewe, bez stosownego
upowaznienia. Placowka nie potrafi udzielic rzetelnej odpowiedzi dlaczego taki
fakt miat miejsce.

(dowdd: akta kontroli str. 317-343, 373-394, 487-521, 736-1007)

e w przypadku wszystkich 33 umdw najmu mieszkan dla pracownikdw, nie byty
one parafowane przez géwnego ksiegowego na kazdej stronie umowy. Byto to
niezgodne z §11 zarzadzenie MSZ w sprawie umoéw cywilnoprawnych;

Ambasador wyjasnit, ze w kazdej umowie gtowny ksiegowy ztozyt podpis na
ostatniej stronie umowy. Gféwny ksiegowy bedzie parafowat kazdg strone
umowy.

(dowod: akta kontroli str. 487-521, 736-1007)

46 Badanie umowy najmu rezydencji Ambasadora zostato opisane w obszarze drugim.
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e przy zawieraniu 7 umoéw, nie sporzadzono protokotéw zdawczo odbiorczych,
co byto niezgodne z §9 ust. 2 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarki lokalami
mieszkalnymi;

Ambasador wyjasnit, ze brak protokotow wynika z niedopatrzenia. W trzech
przypadkach protokoty zostang niezwtocznie uzupetnione. W przypadku trzech
pozostatych lokali brak mozliwo$ci uzupetnienia dokumentacji, poniewaz
umowy juz nie obowigzuja.

(dowdd: akta kontroli str. 317-343, 373-394, 487-521, 535-569, 736-1007)

e jedna umowa nie zostata sporzadzona w jezyku polskim, co byto niezgodne
z 8§17 ust. 2 zarzadzenia MSZ w sprawie uméw cywilnoprawnych, zgodnie
z ktorym umowy zawiera sie w dwoch wersjach jezykowych;

Ambasador wyjasnit, ze byfo to spowodowane przeoczeniem. Umowa juz nie
obowigzuje, dlatego moZliwe jest jedynie dokonanie thumaczenia umowy.

(dowdd: akta kontroli str. 317-343, 487-521, 736-1007)

e w przypadku 25 z 32 zawartych umoéw/anekséw po 1 kwietnia 2016 r., nie
wystgpiono do MSZ o zgode na podpisanie tych umoéw/aneksow, co byto
niezgodne z wytycznymi okreslonymi przez MSZ+7.

Ambasador wyjasnit, ze brak odpowiedzi na korespondencje placowki*
spowodowat, iz aneksy, ktore nie wprowadzaty zmian do zawartych umow,
a jedynie przedfuzaty czas trwania umowy zostaty podpisane. Zgodnie
z wytycznymi MSZ Bl placéwka bedzie wystepowata kazdorazowo o zgode na
zawarcie kazdego podpisywanego aneksu.

(dowdd: akta kontroli str. 487-521, 736-1007)

8. Czterech pracownikéw Ambasady zajmowato lokale mieszkalne o powierzchni
wiekszej, niz ta, ktora im przystugiwata na podstawie §7 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia
PRM w sprawie dodatku zagranicznego. Normy wskazane w ww. rozporzadzeniu
przekroczone byty 0: 7,3 m2 (w okresie od 16 listopada 2016 r. do 1 lutego 2017 r. );
0 3,0 m? (w okresie 4 pazdziernika 2013 r. do dnia zakoriczenia kontroli), 7,3 m?
(w okresie 28 stycznia 2016 r. do 31 pazdziernika 2016 r.) oraz 33,0 m2 (w okresie
od dnia 16 wrzesnia 2017 r. do dnia zakonczenia kontroli). Kontrola NIK wykazata,
ze Ambasada nie wystepowata wobec nich o pokrycie kosztow korzystania z cze$ci
mieszkania, ktora przekraczata powierzchnie uzytkowa lokalu przystugujaca zgodnie
z ww. rozporzadzeniem.

Ambasador wyjasnit, ze w jednym mieszkaniu, wyodrebniona byta przestrzen do
prowadzenia czynnodci biurowych niezbednych w wypetnianiu funkcji oficera
facznikowego Policji (brak pomieszczenia w budynku Ambasady). Placowka nie
wystepowata o pokrycie kosztow w zwigzku z pozniejszym otrzymaniem zgody MSZ
na nadmetraz. W Drugim lokalu o fgcznej powierzchni 113 m2, powierzchnia
uzytkowa wynosi niecate 110 m2. W celu potwierdzenia wystgpiono do wtaciciela
lokalu o przedfozenie dokumentacji mieszkania. Ponadto Ambasador wyjasnit, ze
jezeli procedowany obecnie w BDG MSZ nowy requlamin organizacyjny
wprowadzajgcy stanowisko zastepcy kierownika placowki nie wejdzie w zycie, Pan
Chabros deklaruje gotowo$¢ do poniesienia kosztéow wynajmu powierzchni
przekraczajgcej przystugujgcq poczawszy od dnia 16 wrzesnia 2017 r.
i przeniesienie sie do lokalu o powierzchni nieprzekraczajgcej powierzchni mu

przystugujgcey.

47 Wytyczne z dnia 1.04.2016 r. MSZ BI - 686.
4877 czerwca 2017 r. dotyczacq przediuzenia umow najmu dwoch mieszkan.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

(dowdd: akta kontroli str. 570-584, 597-610 )

W ocenie NIK, Ambasada powinna niezwiocznie zweryfikowa¢ metraz
wynajmowanych lokali, a nastepnie wyegzekwowac¢ od pracownikow optaty za
powierzchnie przekraczajacg normy okreslone w rozporzadzeniu PRM w sprawie
dodatku zagranicznego.

9. Ambasada nie wystepowata do Kierownika Placowki o pokrycie czesci kosztow
ubezpieczenia rezydencji Ambasadora obejmujacej czes¢ mieszkalng, pomimo,
iz zgodnie z §9 ust. 5 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarki lokalami mieszkalnymi,
cztonek stuzby zagranicznej pokrywa koszty ewentualnego ubezpieczenia.

Ambasador wyjasnit, ze: na wniosek Wynajmujgcego, Najemca zobowigzat sie do
ubezpieczenia obiektu nieruchomosci przed Zzywiotami, powodzig, pozarem,
wtamaniem i wszelkimi bezprawnymi dziafaniami, oraz ubezpieczeniem OC, a takze
wyposazenia rezydencji. Kierownik jednostki nie partycypuje w kosztach
ubezpieczenia, poniewaz nie dotyczy ono jego mienia prywatnego.

(dowdd: akta kontroli str. 310-316, 317-343, 629-729)

Zdaniem NIK Ambasador powinien partycypowa¢ w kosztach ubezpieczenia
wynajetej na jego potrzeby rezydencji, poniewaz korzysta z ochrony
ubezpieczeniowej obejmujacej caty budynek, w tym wyposazenie wynajmujgcego
znajdujace sie w czesci mieszkalnej, ktora nie jest wykorzystywana w celach
reprezentacyjnych.

NIK zwraca uwage, iz Placowka powinna niezwtocznie podpisa¢ umowy uzyczenia
z pracownikami BOR, uwzgledniajace specyfike realizowanych przez nich zadan,
albo przeksztatci¢é wynajmowane mieszkania na pokoje goscinne i ustanowi¢
regulamin korzystania z tych pomieszczen.

Ponadto NIK zwraca uwage, ze w dwdch umowach najmu dotyczacych tego
samego lokalu mieszkalnego wskazano inny metraz, tj. w umowie z dnia z dnia
21.11.2016 r. wskazano, iz lokal zajmuje powierzchnig 97,1 m2, a w umowie 16 lipca
2015 r. podano 103,1 m2,

Zdaniem NIK, Placébwka powinna zweryfikowaC metraz przedmiotowej
nieruchomosci.

(dowod: akta kontroli str. 317-343, 373-394, 487-521, 535-569, 736-1007)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia negatywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w badanym obszarze. Ambasada nierzetelnie i niegospodarnie zarzadzata
zakupionym sprzetem komputerowym. Pie¢ dobr kultury zostato niewtasciwie
wyeksponowanych w pomieszczeniach Placowki. Przy zawieraniu umdéw najmu
mieszkan dla pracownikéw Placéwki stwierdzono liczne uchybienia proceduralne
oraz nieegzekwowanie od nich optat za powierzchnie przekraczajacg normy
okreslone w rozporzadzeniu PRM w sprawie dodatku zagranicznego.

Gospodarnosé, legalnosé, celowosé i rzetelnosé
gospodarowania rzeczowym majatkiem trwatym.

2.1. W okresie od dnia 1 pazdziernika 2016 r. do dnia 31 pazdziernika 2017 r.
wydatki Ambasady wyniosty 3 249,6 tys. EURS.

2.2. Kontrolg objeto 19 wydatkdéw0 na taczng kwote 408,0 tys. EUR, tj. 13% cato$ci
wydatkéw z tego okresu, w tym kwote 76,6 tys. EUR na zakup $rodkéw trwatych,

4901.10.2016 r. -31.12.2016 r. — 501,6 tys. EUR, (za caly 2016 — 2 966,0 tys. EUR, do 30.09.2016 r. — 2 464,3 tys. EUR),
01.01.2017-31.10.2017 — 2 748,0 tys. EUR.
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ktéra stanowita 37% wydatkow na zakup materiatdbw i wyposazenia oraz zakup
ustug remontowych.

W ramach zbadanej proby wydatkéw sprawdzono dziewie¢ uméw, (tacznie na kwote
373,8 tys. EUR) a takze zakupy o mniejszej wartosci, ktére nie byty poprzedzone
zawarciem umowy w formie pisemnej, w tym zamowienie na kwote 10,3 tys. EUR na
zakup sprzetu multimedialnego na rzecz nauczycieli jezyka polskiego.

Kierownik Placowki poinformowat, ze w przypadku zakupu sprzetu dla nauczycieli
jezyka polskiego w minskim okregu konsularnym placowka odbiera towar, sprawdza
i dopiero realizuje ptatnosc. (...) przy zakupie wyposazenia (...) nie sporzadzano
dodatkowej umowy, z uwagi na uStalenia z kontrahentem, ktory na fakturze
zamieszcza stosowngq informacje, iz faktura stanowi potwierdzenie realizacji umowy,
jak rowniez do kazdej faktury zatacza protokot zdawczo-odbiorczy potwierdzajgcy
odbior towaru.

(dowod: akta kontroli str. 570-584, 1008-1037)

Zakupy nie zostaty poprzedzone analizg potrzeb i brak byto pisemnego
uzasadnienia, o ktérym mowa w §5 ust. 1 zarzadzenia MSZ w sprawie umow
cywilnoprawnych. W wyniku przeprowadzonych badarn stwierdzono, ze wydatkéw
dokonywano na zakupy i ustugi stuzace realizacji zadan Ambasady, zgodnie
zplanem finansowym i umowami oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
z wyjatkiem nieprawidtowosci opisanych w czesci Ustalone nieprawidtowoSci.

(dowdd: akta kontroli str. 243-309, 1008-1037, 1054-1262)

2.3. W 2016 r. Ambasada nie dokonywata wydatkéw z rachunku dochodow,
o ktorych mowa w art. 163 ufp. W 2017 r., zgodnie z clarisem z MSZ, z rachunku
tego przekazano kwote 960,0 tys. EUR do Ambasady RP w Moskwie.

(dowdd: akta kontroli str. 310-316, 2176-2301, 2343, 2369, 2398)

2.4. W latach 2016-2017 w planie zamdwien publicznych Ambasady ujeto 11
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego. Kontrolg objeto cztery
postepowania, ktore zostaty udzielone w trybie zamowienia z wolnej reki na
realizacje trzech projektow w ramach programu Mate Granty i na zakup samochodu
dostawczego dla Ambasady. Stwierdzone nieprawidtowosci szczegétowo opisano
w czes$ci ustalone nieprawidtowoSci.

Placowka nie posiadata wtasnej procedury udzielania zamdwien, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowarto$ci kwoty 30 tys. EUR i nie stosuje
sie przepisow Pzp.

Ambasador wyjasnit, ze Ambasada dokonuje wyboru wykonawcow, na podstawie
rozeznania rynku. W tym celu rozsyfane sq zapytania ofertowe do firm, sprawdzane
Sq dane na stronach internetowych, zbierane sq dane telefonicznie. Z powzietych
danych pracownik odpowiedzialny merytorycznie wybiera najlepsza oferte.

Kontrola 15 wydatkéw poniesionych na zakup Srodkow trwatych, ktérych wartosé
nie przekroczyta kwoty 30 tys. EUR, wykazata, ze Ambasada wybierata dostawcéw
na podstawie rozeznania rynku.

(dowod: akta kontroli str. 597-610, 1054-1262, 1517-1713, 2421-2422)

2.5. W celu utrzymania sktadnikow majatku trwatego w stanie niepogorszonym,
Ambasada podejmowata szereg dziatan, takich jak:

5% Wydatki na zakup materiatéw i wyposazenia, zakup ustug, zakupy inwestycyjne i Mate Granty - badaniem objeto trzy
projekty Utworzenie szkétki zeglarskiej w Brastawiu, Formufa sukcesu i Szkota profesjonalnej opieki. W ramach pierwszego
z nich zbudowano infrastrukture, ktéra umozliwi szkolenie miodych zeglarzy, dwa pozostate projekty byty w trakcie realizacji.
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Ustalone
nieprawidtowosci

e w przypadku samochodéw i sprzetu dokonywano okresowych przegladow
I konserwacji;

e nieuzywane sktadniki majatku trwatego byly stosownie zabezpieczone, jak np.
meble sktadowane w magazynie;

e W przypadku dziet sztuki, w dwoch obrazach: ,Brzozy Stanskie L. Nowosielski
oraz ,Warszawa" G. Klimaszewska zostaty wymienione ramy, a grafika
,Varsovia" E. J. Dahlberg byta poddana konserwacji.

(dowod: akta kontroli str. 373-394, 1957-2022)

W  dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Przy zawieraniu przez Ambasade dziewieciu umdéw cywilnoprawnych i dwdch
aneksow w latach 2016-2017 ustalono, ze:

e w przypadku trzech umow i dwdch aneksow Ambasada nie uzyskata opinii
radcy prawnego, co byto niezgodne z §11 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia MSZ
w sprawie umoéw cywilnoprawnych;

e w przypadku siedmiu umoéw Ambasada nie uzyskata opinii gtownego
ksiegowego, co byto niezgodne z art. 54 ust. 1 pkt 3 ufp i §11 ust. 1 pkt 3
zarzadzenia MSZ w sprawie uméw cywilnoprawnych;

e na zadne] ze zbadanych umow, ktéra zostata zaopiniowana przez radce
prawnego lub gtownego ksiegowego nie umieszczano paraf, podpisu i pieczeci
0s6b je opiniujgcych, co byto niezgodne zart. 54 ust. 3 ufp i §11 ust. 2
zarzadzenia MSZ w sprawie uméw cywilnoprawnych;

W kwestii podpisywanych umoéw, Ambasador wyjasnit, ze dokumentacje
przygotowywat jak réwniez powinien parafowac Pan Tomasz Kostrzewa, ktory
petnit funkcje gtéwnego ksiegowego i ktéry moze udzieli¢ odpowiedzi na
pytanie. W przypadku jednej umowy na dostawe samochodu VW Crafter: {...)
owczesny Kierownik WAF nie jest juz pracownikiem resortu a placowka nie
posiada dodatkowych dokumentow dotyczgcych ww. umowy, nie mozna
Stwierdzi¢ czy umowa nie byfa opiniowana przez radce prawnego (...) nie
mozna Stwierdzi¢ kto byt autorem podmiotowej umowy.;

(dowdd: akta kontroli str. 487-521, 597-610, 629-729, 1054-1262)

2. Przed zawarciem wszystkich dziewieciu umdw cywilnoprawnych objetych
badaniem, Ambasada nie sporzadzata pisemnych uzasadnien okreslajacych
potrzebe ich zawarcia i przydatnosci dla realizacji zadarn Ambasady, co byto
niezgodne z wymogiem okreslonym w §5 ust. 1 zarzadzenia MSZ w sprawie umow
cywilnoprawnych.

Jak wyjasnit Ambasador: Placéwka przed zawarciem umowy cywilnoprawnej
dokonuje oceny potrzeby zawarcia umowy jak rowniez przydatnosci jej rezultatow,
jednak nie sporzadza pisemnego uzasadnienia. Przy zawieraniu kazdej kolejnej
umowy, zobowigzuje sie zgodnie z wymogiem art. 5 ust. 1 zarzadzenia MSZ
w sprawie uméw cywilnoprawnych do wymagania sporzadzania pisemnej formy
przeprowadzanej oceny i rezultatow jej przydatnosci.

(dowdd: akta kontroli str. 481-486, 1054-1262)

3. Ambasada niegospodarnie wydatkowata kwote 2,2 tys. EUR na zakup dwoch
szaf wnekowych i szafki do rezydencji Ambasadora. Aneksem z dnia 8 listopada
2016 r. do umowy najmu budynku przeznaczonego na rezydencje dla Ambasadora,
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placobwka zobowigzata sie partycypowa¢ w kosztach zakupu dodatkowego
wyposazenia do rezydencji Ambasadora w postaci dwoch szaf i szafki w kwocie
2,2 tys. EUR, ktore na mocy ww. aneksu po zakonczeniu okresu najmu miaty zostac¢
przekazane Wynajmujacemu bez dodatkowych optat.

Ambasador wyjasnit, ze na mocy ustalen pomiedzy stronami, podzielono koszty
dodatkowego wyposazenia rezydencji w kwocie 3 600,00 EUR w wymiarze:
Najemca 2 300,00 EUR, Wynajmujgcy 1 300,00 EUR. - na podstawie pkt. 2.13
Umowy Najmu z dn.11.08.2016. Uzgodnienia, zgodnie z pkt. 2 Aneksu z dn.
08.11.16, dotyczace przekazania wyposazenia Wynajmujgcemu bez dodatkowych
opfat zostaty przeprowadzone przez p. Tomasza Kostrzewe, Owczesnego
Kierownika WAF i zaakceptowane przez kierownika placowki. Po przeprowadzonych
konsultacjach z wtaScicielkq rezydencji (...) ustalono, iz Wynajmujgcy w catoSci
pokryje wydatek poniesiony przez placowke w 2016 r. na zakup szaf, przestano do
MSZ Bl wniosek i propozycje aneksu do umowy najmu z pro$hg o wyrazenie zgody
na podpisanie aneksu do umowy najmu rezydencji.

(dowdd: akta kontroli str. 310-316, 1054-1262)

NIK zwraca uwage, iz do dnia zakonczenia kontroli NIK, Ambasada nie podpisata
stosownego aneksu umozliwiajacego odzyskanie ww. kwoty.

4. Przed zakupem mebli5' do rezydencji Kierownika Placowki,52 Ambasada nie
wystapita do dyrektora komdrki Ministerstwa Spraw Zagranicznych, witasciwej dla
spraw majatku placowek, o zgode na zakup wyposazenia lokalu mieszkalnego na
miejscu lub o dostawe wyposazenia z Polski badz z innej placowki zagraniczne;.
Byto to niezgodne z §8 ust 7 Instrukcji nr 5 DGSZ w sprawie gospodarki lokalami
mieszkalnymi.

Ambasador wyjasnit, ze: zakupy realizowano w pilnym trybie, w celu zapewnienia
wtasciwego wystroju i mozliwo$ci zorganizowania zaplanowanych przyjec. Faktury
(...) zawierajg dodatkowo zakup innych skfadnikow majatku dla potrzeb WK
i Ambasady, nie tylko zakup wyposazenia do rezydencji. Powodem braku
wystgpienia do Dyrektora Bl byly wczesnigjsze ustalenia dot. koniecznoSci
doposazenia rezydencji oraz krotki termin na realizacje zakupow.

(dowod: akta kontroli str. 1054-1262, 2421-2422)

9. W dwoch przypadkach Ambasada dokonata przedptaty za zakupione towary
i ustugi, co byto niezgodne z §15 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 7
grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych, zgodnie z ktdérym zaliczki
mogq by¢ udzielane wytacznie w zakresie okreSlonym w odrebnych przepisach.
Przedptaty dokonano:

e w kwocie 39,2 tys. EUR w dniu 15 grudnia 2016 r. na rzecz Busprestige
Premium Sp. z 0.0. Sp. komandytowa, za samochod Volkswagen Crafter 35,
ktory zostat odebrany w dniu 21 grudnia 2016 r.

Ambasador wyjasnit, ze Ambasada dokonata przedptaty zgodnie z zapisem art.
5 pkt. 2 umowy nr 12/09/2016 z dnia 12.09.2016 r. zawartej z Busprestige
Premium Sp. z 0.0. Sp. komandytowa dotyczacej dostawy i adaptacji pojazdu
dostawczego Volkswagen Crafter.;

51 Stolika kawowy, dwie szaf, dwa komplety mebli ogrodowych (maly stolik i 4 fotele oraz stét i 6 foteli) sofy oraz inne
wyposazenie do rezydencii.

52 Faktura nr fa007/21 NK/NKX 299/015 na kwote 15200 zt,  faktura nr 16/12/FVE/HHL/0010 NK/NKX 323/005-006 na
kwote 1,1 tys. EUR, faktura nr 17/08/FVE/HHL/004 NK/NKX 228/1 na kwote 268,0 EUR, faktura nr 17/02/FVE/HHL/0003
NK/NKX 035/009-010,011 na kwote 2,0 tys. EUR, faktura nr 18201706240956600 NK/NKX 138/4,141/1 na kwote
45 tys. zt.
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w kwocie 12,1 tys. EUR w dniu 24 kwietnia 2016 r. za ustuge cateringowg
$wiadczong w dniu 12 maja 2016 .

Ambasador wyjasnit, ze Ambasada dokonata przedpfaty za ustuge cateringowq
na podstawie §3 pkt. 2 umowy z dnia 5.04.2017 r. zawartej ze Stowarzyszeniem
,Wspdlnota Polska". Placéwka nie posiada informacji dotyczacych dodatkowych
ustalen pomiedzy stronami, na podstawie ktorych zaptacono za ustuge w formie
przedpfaty oraz kto byt autorem takiego zapisu w umowie.

NIK zaznacza, iz przedmiotowe umowy nie bylty opiniowane przez radce
prawnego i gtdwnego ksiegowego, co zostato opisane w pkt 2 ustalonych
nieprawidtowo$ci. Zdaniem NIK przyczynito sie to do uwzglednienia w umowach
postanowien o ptatnoSciach zaliczkowych, ktére byly niezgodne z §15 ust. 6
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadéw budzetowych. Dokonywanie pfatnosci zaliczkowych utrudnia
egzekwowanie nalezytego wykonania umowy i nie pozwala nalezycie
zabezpieczy¢ interesow Skarbu Panstwa. Zdaniem NIK ptatnosci zaliczkowe sg
dopuszczalne tylko w wyjatkowych sytuacjach przewidzianych przez przepisy
prawa.

(dowdd: akta kontroli str. 597-610, 1054-1262)

6. Przy realizacji zamdwienia na dostawe i adaptacje pojazdu VW Crafter ustalono,

ze:

samochdd zostat odebrany przez Ambasade bez stosownego protokotu odbioru,
ktorego wzor stanowit zatgcznik nr 3 do umowy?3;

Ambasador wyjasnit, ze w posiadanej dokumentacji brak protokofu zdawczo-
odbiorczego. Cafto$¢ dokumentacji przygotowywat, jak réwniez odbierat
samochdd p. Tomasz Kostrzewa, i jest jedyng osobg, ktéra moze udzieli¢
odpowiedzi na pytanie dlaczego takiego protokofu nie sporzgdzono, a takze
w jaki sposob odebrat zakupiony samochdd Volkswagen Crafter 35.

warunki serwisowe zakupionego pojazdu, okreslone w umowie, nie spetniaty
wymogoéw okreslonych w Zatgczniku nr 6 do zarzadzenia DGSZ w sprawie
zasad prowadzenia gospodarki samochodowej, moéwigcych o dostepnosci
i efektywnosci serwisu. Punkt serwisowy wykonawcy znajdowat sie w odlegtosci
800 km od siedziby Ambasady%4, a ponadto kupujacy zobowigzany byt
dostarczy¢ pojazd do punktu serwisowego na wiasny koszt;

Ambasador wyjasnit, ze Komisja wybrata wykonawce wg niej spetniajgcego
wskazane kryteria. Niestety nie posiadamy ofert porbwnawczych.

(dowdd: akta kontroli str. 597-610, 624-642 , 1625-1713)

Ambasada nierzetelnie zweryfikowata informacje o wybranym wykonawcy
Busprestige Premium Sp. z 0.0. Sp. Komandytowa. W protokole z posiedzenia
Komisji Przetargowej wskazano, iz (...) Komisja stwierdzita, Zze firma
,BUSPRESTIGE” posiada duze doswiadczenie w zabudowie samochodéw
dostawczych (...), a z danych KRS wynika, iz umowa spotki Busprestige
Premium Sp. z 0.0. Sp. Komandytowa zostata zawarta w dniu 5 lipca 2016 r.,
tj. mniej niz dwa miesigce przed sporzadzeniem ww. protokotu.

5 Umowy nr 12/09/2016 z dnia 12.09.2016 r. zawarta z Busprestige Premium Sp. z 0.0. Sp. komandytowa, na dostawe

i adaptacje pojazdu dostawczego.

5 ul. Wejherowska 28, 84-242 Kebtowo.
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Ambasador wyjasnit, ze informacje takg czionkom komisji przekazat
Przewodniczacy =~ komisji. ~ Cztonkowie — nie  weryfikowali  informacji
przewodniczgcego. Niewykluczone, ze sam przewodniczacy nie Sprawdzit
informacji, ktérg powziat od spotki.

(dowod: akta kontroli str. 597-610, 624-642 , 1625-1713)

Przewodniczacy Komisji Przetargowej Pan Michat Chabros wyjasnit, ze Pan
Tomasz Kostrzewa przedstawit mi oferty firmy Bus Prestige. Przyznaje, iz
btedem byt fakt, Ze nie zazgdatem przedstawienia ofert innych firm. Nie majac
podstaw do podawania w watpliwos¢ dziafafi sekretarza komisji nie
Sprawdzatem szczego6towo historii firmy Bus Prestige w KRS, w informacjach na
stronie internetowej firmy byta mowa o 12 latach do$wiadczenia na rynku.
Osobg upowazniong do kontaktow i prowadzenia negocjacji byt Pan Tomasz
Kostrzewa, ktory rowniez podpisat informacje o spetnianiu przez wykonawce
warunkow udziatu w postepowaniu.

(dowdd: akta kontroli str. 626-628)

Zdaniem NIK na kierowniku Komisji Przetargowej spoczywa szczegolna
odpowiedzialnos¢ za przeprowadzone postepowanie i niedopuszczalne jest
akceptowanie dokumentow przedtozonych przez innych cztonkow komisji bez
wczesniejszej ich weryfikaciji.

7. W przypadku pieciu wydatkéws> Ambasada nie zachowata nalezytej Sciezki
audytu i nie przechowywata zapytan wystanych do potencjalnych wykonawcow. Byto
to niezgodne z §6 ust. 3 zarzadzenia MSZ w sprawie umow cywilnoprawnych, ktéry
wskazuje, ze dokumentacja dotyczaca zawarcia umowy powinna w Sposob
jednoznaczny dowodzi¢, Ze wybrana zostata najkorzystniejsza oferta, lub
niemozliwe byto poréwnanie ofert.

Ambasador wyjaénit, ze placowka przy zakupie (... dokonata badania rynku
iwramach uzyskanych odpowiedzi wybrata najlepszgq oferte. Brak wysfanych
ogtoszen do potencjalnych wykonawcéw wynika jedynie z przeoczenia, istotnym
faktem Swiadczacym o ich wysfaniu jest odpowiedZ na zapytanie ofertowe ze
wskazang konkretng propozycjq cenowg. (...) W przysztosci placéwka bedzie
kompletowac nie tylko otrzymane odpowiedzi, ale rowniez zapytania i potwierdzenia
ich wystania.

(dowdd: akta kontroli str. 597-623, 1054-1262)

8. Wszystkie cztery protokoty postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
realizowane w trybie zamdwienia z wolnej reki zostaty sporzadzone nierzetelnie,
gdyz nie wypetniono wszystkich wymaganych wierszy?.

(dowdd: akta kontroli str. 597-610, 624-642, 1517-1713, 2421-2422)

Ambasador wyjasnit, ze nie jestesmy w Stanie odpowiedziec dlaczego nie wypetnit
on wybranych czesci protokotu jak rowniez dlaczego wskazat, ze szacowania
dokonali wszyscy cztonkowie komisji a w innym miejscu, Ze tego Szacowania
dokonat sam.

55 Zakup serweréw i innego sprzetu objetego fakturg eksportowg 16/09/FVE/HHL/0003, na kwote 5,4 tys. EUR; Zakup mebli do
rezydencji Ambasadora faktura nr F/007/12/2016 z dnia 07.12.2016 r. na kwote 15 200,00 PLN, w tym zobowigzanie
Ambasady na kwote 9 700,00 PLN (2,2 tys. EUR); Zaméwienie firmy $wiadczacej ustugi cateringowe na rzecz Ambasady,
dot. faktury nr 17-FVS/0001 z dnia 12.05.2017 r. Zakup wyposazenia do monitoringu, dot. faktury nr 89/10/2017 z dnia
24.10.2017 r.;  Zakup sprzetu dla nauczycieli j.polskiego, dot. faktury nr 17/10/FVE/HHL/0009 z dnia 13.10.2017 r.

% Tj. w projektach realizowanych z programu Mafe Granty nr 427/2017/MG2017 p.n. Formuta sukcesu; nr 606/2016/MG2016
p.n. Utworzenie szkétki zeglarskiej w Brastawiu oraz nr 371/2017/MG2017 p.n. Szkota profesjonalnej opieki, nie wypetniono
wierszy nr: 18 $rodki ochrony prawnej i 19 czynnosci nowe/czynnosci powtérzone w postepowaniu oraz w postepowaniu na
dostawe samochodu dostawczego dla Ambasady RP w Republice Biatoru$ nie wskazano czy kierownik zamawiajacego
wykonywat czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, a takze niewypelniono wiersza nr: 18 Srodki ochrony
prawnej.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalno$ci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

(dowod: akta kontroli str. 597-610, 624-642, 1517-1713, 2421-2422)

9. W dwdch z czterech postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie
zamoOwienia z wolnej reki, Ambasada nie zamieScita ogtoszenia o udzieleniu
zamdwienia publicznego w BIP w terminie 30 dni od daty udzielenia zamdwienia,
co byto niezgodne z art. 95 ust. 1 Pzp¥, i tak:

e 52 dni od momentu udzielenia zamowienia opublikowano w BIP ogtoszenie
dotyczace realizaciji projektu z Programu Mafe Granty %8 pn. Formuta sukcesu.

Ambasador wyjasnit, ze osoba odpowiedzialna za postepowanie w terminie
wskazanym w pytaniu przebywata na miesiecznym urlopie wypoczynkowym
i zamieScita ogtoszenie niezwfocznie po jego powrocie, uwzgledniajgc rowniez
inne wykonywane obowigzki w tym czasie;

e 137 dni od momentu udzielenia zaméwienia opublikowano w BIP ogtoszenie
dotyczace realizacji projektu z Programu Mate Granty®9, pn. Utworzenie szkotki
zeglarskiej w Brastawiu.

Ambasador wyjasnit, ze zwfoka wynikata z bardzo duzego natezenia pracy na
Stanowisku ds. rozwojowo-ekonomicznym.

(dowdd: akta kontroli str. 624-642, 1517-1557, 1593-1625)

NIK zwraca uwage, iz w umowach z programu Mate Granty nie uregulowano zasad
i terminu  zwrotu kwoty wptaconej na rachunek Wykonawcy, w przypadku
rozwigzania badz odstgpienia od umowy.

(dowdd: akta kontroli str. 597-610, 1054-1244, 1558-1625)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia negatywnie dziatalno$¢ Ambasady w badanym
obszarze. Przed zawarciem umow cywilnoprawnych nie sporzadzano pisemnych
uzasadnien okreslajacych potrzebe ich zawarcia oraz nie przestrzegano zasad
opiniowania uméw obowigzujacych w Placdwce, co skutkowato dokonywaniem
ptatnosci  zaliczkowych.  Nierzetelnie  sporzadzano protokoty — postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz nieterminowo publikowano w BIP
ogtoszenia o udzielonych zamdwieniach publicznych. Niegospodarnie wydatkowano
kwote 2,2 tys. EUR na zakup mebli do rezydencji Ambasadora.

Rzetelnos¢ klasyfikowania i ewidencjowania sktadnikéw
majatku trwatego w placéwce.

3.1. W Ambasadzie wewnetrzne zasady klasyfikacji $rodkow trwatych zostaly
okreslone w §10 Instrukcji w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowodow
ksiegowych. W Instrukcji podano, iz:69

e przyjecie nowo zakupionych Srodkéw trwatych odbywa sie na podstawie
oryginatu faktur;

e przyjecie Srodkow trwatych z inwestycji odbywa sie na podstawie protokofu
wraz z kompletem zafgcznikow, sporzgdzonego przez jednostke - placowka
zagraniczna RP, ktora zlecifa lub odebrata Srodek trwaly pochodzacy
Z inwestycji;

57 Dz. U. 22015 poz. 2164 j.t. ze zm.

5 Nr 427/2017/MG2017, zaméwienia udzielono 31.09.2017 r., a ogtoszenie opublikowano 17.11.2017. r.
5 Nr 606/2016/MG2016, zaméwienia udzielono 28.07.2016 r., a ogtoszenie opublikowano 12.12.2016. r.
80 Wersja z dnia 23.08.2016 1.1z 01.01.2017 r.
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e nieodptatne przejecie $rodka trwatego od innych instytucji lub placowek
zagranicznych moze by¢ dokonane wyfgcznie na podstawie protokofu zdawczo
— odbiorczego.

Srodki trwate znajdujgce sie w Ambasadzie klasyfikowane byty na podstawie
Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania skfadnikami majatku i podlegaty
ewidencji analitycznej (komputerowej) z podziatem na dziat, grupe i pozycje. Za
nadanie symboli Klasyfikacji Srodkéw Trwatych odpowiadat intendent, a jego prace
nadzorowat Kierownik Wydziatu.

Badanie 10 dowoddw ksiegowych dotyczacych zakupu srodkéw trwatych wykazato,
iz w jednym przypadku nie byto dekretacji Kierownika WAF o przyjeciu wyposazenia
na stan srodkéw trwatych Ambasady. Dotyczyto to zakupu dwéch szaf wnekowych
i szafki do rezydencji Ambasadora. Szczegdtowy opis znajduje sie w obszarze 2
w punkcie 3 dotyczacym ustalonych nieprawidtowoSci.

(dowdd: akta kontroli str. 132-242, 310-316, 1054-1262)

3.2. W Placoéwce prowadzona byta ewidencja analityczna do konta 080 — Inwestycje
(Srodki trwate w budowie) — pozwalajagca na wyodrebnienie kosztéw inwestycji
wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

Rozliczenie kosztéw inwestycyjnych nastepowato po zakonczeniu inwestycji, co byto
zgodne z rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont .61

(dowdd: akta kontroli str. 585-596, 1437-1441)

3.3. Ewidencja $rodkow trwatych Ambasady prowadzona jest w programie Lupine®2.
Jak poinformowat Ambasador, w przypadku zakupow realizowanych w Polsce,
podstawg do wpisania Srodka trwatego do systemu Lupine jest FAKTURA VAT -
POLSKA, ktéra jest wystawiana przez sprzedawce, natomiast towar jest odbierany
na terenie Polski i przywozony przez pracownikow Ambasady w terminie od 1 do 3
tygodni. Po dostarczeniu do Ambasady Srodek trwaty w ciggu jednego do kilku dni
jest wpisany do systemu LUPINE i oklejany naklejkg z numerem inwentaryzacyjnym.
W przypadku sprzetu przekazywanego z MSZ dla pracownika RAST (sprzet
elektroniczny) lub innego pracownika, MSZ wystawia protokét zdawczo-odbiorczy,
sprzet jest odbierany z Polski w terminie od 1 do 2 tygodni, a nastepnie oryginat ww.
protokotu jest przekazywany do Minska kurierem w terminie od 1 do 3 miesiecy od
wystawienia. W momencie dostarczenia protokotu zdawczo-odbiorczego sprzet jest
wpisywany do systemu Lupine i oklejany naklejkg z numerem inwentaryzacyjnym.

(dowdd: akta kontroli str. 132-242, 310-316, 585-596)

W wyniku kontroli 20 $rodkow trwatych Ambasady stwierdzono, ze zostaty one
wpisane na stan Ambasady w systemie Lupine oraz ujete na wiasciwych kontach
rachunkowych, zgodnie z warto$cig wskazang na fakturze zrédtowej. Wprowadzenia
na stan dokonano w terminie od 4 do 259 dni od daty wynikajacej z dokumentu
przychodu. Ambasada uzytkowata samochod VW Crafter przez 251 dni pomimo, iz
nie zostat wpisany na stan Placowki. Szczeg6towy opis znajduje sie w punkcie 1
dotyczacym ustalonych nieprawidtowoSci.

(dowdd: akta kontroli str. 132-242, 310-316, 585-596, 1395-1436)

6" Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 760).

62 Baza danych Lupine powstata w Ambasadzie w 2016 r.
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Ustalone
nieprawidtowosci

W okresie od 1 pazdziernika 2016 r. do 31 pazdziernika 2017 r. z ewidencji Srodkow
trwatych i wyposazenia placowki zdjeto dziewie¢ sktadnikdéw rzeczowych majatku
trwatego, z tego pie¢ zostato przekazanych do innych placowek®, a cztery zostaty
zlikwidowane z uwagi na ich wyeksploatowanie.

(dowod: akta kontroli str. 250, 261-270)

3.4. Ogledziny przeprowadzone w budynkach wykorzystywanych przez Ambasade
wykazaty, iz Placowka prowadzita karty inwentarzowe pomieszczen, karty
wyposazenia indywidualnego oraz karty wyposazenia mieszkan. Poszczegoine karty
drukowane byly z systemu Lupine i umieszczane w widocznych miejscach.
Wydrukowane i podpisane karty wyposazenia indywidualnego przechowywane byty
w segregatorze w pokoju kierownika WAF. Kontrola wykazata nierzetelne
prowadzenie niektorych kart inwentarzowych pomieszczen, co opisano w punkcie 1
dotyczacym ustalonych nieprawidtowoSci.

(dowod: akta kontroli str. 344-372, 465-480)

3.5. Kontrola wykazata zgodnos¢ sald warto$ciowych poszczegéinych dziatow ksiegi
inwentarzowej z danymi z systemu FKWIN, wg stanu na koniec 2016 r. i na dzieri 30
czerwca 2017 r. Ustalono, Zze program Lupine nie posiada funkcjonalnosci
umozliwiajacej filtrowanie danych i ustalenie stanu sald na dany dzien. W celu
ustalenia wartosci sald w okresie wczesniejszym konieczne jest reczne
przeszukiwanie bazy danych.

(dowod: akta kontroli str. 1442-1489)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Ewidencja sktadnikbw majgtku trwatego prowadzona jest w sposob
uniemozliwiajacy biezacq kontrole stanu majatku, gdyz:

e nierzetelnie prowadzono karty inwentarzowe lub stwierdzono ich brak
w pomieszczeniu®4. Nierzetelnie prowadzone karty nie zawieraty informacii
o wszystkich $rodkach trwatych znajdujacych sie w pomieszczeniu, badz
zawieraty informacje o Srodkach trwatych, ktdrych brak bylo w pomieszczeniu.
Bylo to niezgodne z§8 ust. 8 i §9 ust. 6 Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku. Zgodnie z powotanymi przepisami karta
inwentarzowa  pomieszczenia  winna  zawieraC  nastepujace  rubryki
uwzgledniajace numer inwentarzowy, date zakupu (pozyskania) i nazwe oraz
powinna by¢ aktualizowana réwnolegle do dokonywanych  zmian
i przemieszczen.

Ambasador wyjaénit, ze braki w aktualizacjach kart inwentarzowych
pomieszczenr wynikaty z braku informacji o przeniesieniu $rodka trwatego lub
dokonania przeniesienia Srodkow trwafych w ciggu ostatnich kilku tygodni.
Wszystkie zmiany zostaty zweryfikowane i zostang wprowadzone do systemu
I na tej podstawie zostang wydrukowane aktualne karty inwentarzowe. Tylko
w punkcie dostepu do budynku brak jest karty inwentarzowej. W pozostatych
pomieszczeniach sq karty inwentarzowe.

Ponadto Ambasador wyjasnit, ze pracownik w okresie zatrudnienia zajmowat
sie dodatkowymi czynnoS$ciami, ktore nie zostaty ujete w zakresie obowigzkow:
byt cztonkiem dwoch  komisji.  Uczestnictwo w  komisji  wymagafo
zaangazowania | poswigcenia czasu kosztem obowigzkow stuzbowych

& Do Konsulatu Generalnego w Brzesciu przekazano trzy notebooki, a do Konsulatu Generalnego w Grodnie przekazano
dwanotebooki.
6 17 kart w WK, 16 kart w Ambasadzie, 4 brakujace karty w WK i jedna w garazu wykorzystywanym jako magazyn.
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zawartych w zakresie. W miare moZliwoSci prowadzit spis z natury
w pomieszczeniach Ambasady i WK.

(dowdd: akta kontroli str. 5-131, 344-372, 465-480, 481-486, 570-584)

e nie oznaczono 10 $rodkéw trwatych, co byto niezgodne z §9 ust 5 Instrukcii
DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku, zgodnie z ktérym
oznakowanie skfadnikow majatku winno nastepowac rownoczesnie z wpisem do
ksiegi inwentarzowej. Ponadto dwa Srodki trwate (telefony Samsung) posiadaty
ten sam numer inwentarzowy.

Ambasador wyjasnit, ze telefony Samsung posiadaty ten sam numer
inwentarzowy, z uwagi na bfednie wydrukowang naklejke podczas
inwentaryzacji w 2016 roku. Czytniki BB zostaty przekazane z MSZ, brak
protokotu przekazania. Wszystkie czytniki, ktore mamy wprowadzone na stan
miaty naklejone nr inwentarzowe. W trakcie uzytkowania naklejki sie zdzierajg.
To samo w przypadku telefondw BB Leap. Komputer hp i wieszak nie posiadajg
numeru inwentarzowego, poniewaz placéwka nie otrzymata protokotu zdawczo-
odbiorczego z MSZ dot. ww. sprzetu komputerowego, a wieszak figuruje
w ewidencji materiatowey.;

(dowdd: akta kontroli str. 344-372, 465-480, 481-486, 570-584, 585-596)

e zakupiony samochod o wartosci 39,2 tys. EUR®S nie zostat wprowadzony na
stan Placowki przez 251 dni, ani do ksiegi inwentarzowej, ani do ksiag
rachunkowych. Ustalono, ze odebranie samochodu z salonu nastgpito 21
grudnia 2016 r. a na stan Placoéwki wprowadzono go 29 sierpnia 2017 r.

Ambasador wyjasnit, ze w posiadanej dokumentacji brak protokotu zdawczo-
odbiorczego. Cato$¢ dokumentacji przygotowywat, jak rowniez odbierat
samochod p. Tomasz Kostrzewa, i jest jedyng osobg, ktéra moze udzieli¢
odpowiedzi na pytanie dlaczego takiego protokotu nie sporzadzono, a takze
w jaki sposob odebrat zakupiony samochod Volkswagen Crafter. Wpisany po
otrzymaniu faktury przez osobe wpisujgca.

(dowdd: akta kontroli str. 597-610 , 585-596, 1625-1713)

Zdaniem NIK, nieujecie przedmiotowego $rodka trwatego w ksiegach Ambasady
w 2016 r. spowodowato, ze bilans za 2016 r. nie odzwierciedla rzeczywistego
stanu majatku Placowki.

2. Dobra kultury znajdujgce sie w Ambasadzie nie zostaty zaewidencjonowane
w grupie 808/09 ksiegi inwentarzowej Srodkow bilansowych, tylko w grupie 08
i 008, co byto niezgodne z §4 pkt 10 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatku.

Ambasador wyjasnit, Zze dziefa sztuki zostaly wprowadzone podczas
inwentaryzacji z przeniesieniem inwentarza do programu Lupine w dniu
27.07.2016 r. Weze$niej dobra kultury byty katalogowane w grupach 09 i 009.
Powdd zmiany grupy moze wyjasnic wowczas petnigcy funkcje kierownika
administracyjno-finansowego p. Tomasz Kostrzewa. W ocenie NIK, zmiany
kadrowe nie zwalniajq kierownictwa placowki od obowigzku zapewnienia
prawidtowego gospodarowania majatkiem.

(dowdd: akta kontroli str. 344-372, 389- 394, 465-486, 570-584)

85 VW Crafter.
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3. Dobra kultury o wartosci ponizej 500 EUR nie zostaty zaewidencjonowane jako
srodki bilansowe, co byto niezgodne z §3 pkt 2 lit. b Instrukcji DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku.

Ambasador wyjasnit, ze dziefa sztuki o wartoSci ponizej 500 EUR nie zostafy
zaewidencjonowane jako Srodki bilansowe zgodnie z §3 pkt 2 lit. b Instrukcji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie gospodarowania
Sktadnikami majgtku w placowkach zagranicznych podlegtych Ministrowi Spraw
Zagranicznych, poniewaz decyzjg kierownika WAF zostaty przeniesione do grupy
inwentarzowej 008.

Zdaniem NIK nie byto podstaw do przenoszenia dobr kultury o warto$ci ponize;
500 EUR do grupy inwentarzowej 008 ($rodkéw pozabilansowych), poniewaz
w mys| §3 pkt 2 lit. b Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami
majatku, dobra kultury, bez wzgledu na aktualng wartos¢ ewidencyjng i stan
zachowania (stan techniczny przedmiotu), zaliczane sg do $rodkéw bilansowych.

(dowod: akta kontroli str. 344-372, 389- 394, 465-486, 570-584)

4. Stosowanie obowigzujacych w Ambasadzie zasad przyjmowania Srodkéw
trwatych, polegajacych na nieuwzglednianiu w wartosci Srodka trwatego kosztow
jego transportu, montazu, ubezpieczenia, ulepszenia i modernizacji, powodujg
zanizenie wartosci poczatkowej $rodka trwatego (np. przy zakupie masztow
flagowych Ambasady, warto$¢ Srodka trwatego zostata pomniejszona o koszty
ich montazu, ktére wyniosty 63 EUR).

Zdaniem NIK powyzszych nieprawidtowosci mozna bytoby unikngé, jezeli
w Ambasadzie wystawiane bylyby dokumenty OT. Rezygnacja z dokumentow
OT w przypadku zakupow $rodkéw trwatych zwieksza ryzyko powstania btedow
w ustalaniu wartoSci poczatkowej srodkdéw trwatych, polegajacych na jegj
zanizaniu — w wyniku pominigcia réznych kosztow lub zawyzaniu — z powodu
doliczenia do niej wartoSci rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych
(materiatow eksploatacyjnych, czesci zamiennych itp.), np. przy zakupie
zestawow komputerowych.

Ambasador poinformowat, ze koszty transportu, montazu, ubezpieczenia
przyjmowanych $rodkdw trwatych rozliczane sq we wtasnym zakresie Ambasady,
ze Srodkow przeznaczonych na podréze stuzbowe, wyjgtek stanowig nieliczne
przypadki zakupu z doliczong opfatg za przesytke kurierska/pocztowa, gdzie
opfata ta byfa rozliczana oddzielnie i ponoszona ze S$rodkéw Bl (ustugi
pozostate), a wartos¢ $r. trwatego wprowadzonego na Stan placowki nie byfa
w takim wypadku powiekszona o koszt tegoz transportu. Montaze S$rodkéw
trwatych przeprowadzane byly we wtasnym zakresie (pracownicy WAF),
w nielicznych przypadkach (np. montaz masztow flagowych na elewacji Wydziatu
Konsularnego przeprowadzany na wysokosci kilku metrow) przeprowadzany byt
przez firme zewnetrzng i rozliczany na podstawie odrebnej faktury wystawionej
za wykonang ustuge. Ubezpieczenie rzeczowe majatku ruchomego znajdujgcego
sie w budynkach Ambasady, WK oraz samochodow sfuzbowych placowki
requlujig umowy z firmami ubezpieczeniowymi. Ambasada koszty rzeczowych
Sktadnikow aktywow obrotowych w tym, materiatow eksploatacyjnych, cze$ci
zamiennych rozliczata na podstawie prawidfowo wystawionych dokumentow
ksiegowych.

(dowdd: akta kontroli str. 481-486, 1390-1394)

Zdaniem NIK, takie dziatanie bylo to niezgodne z art. 28 ust. 1 pkt 1 w zw.
z art. 28 ust. 2 uor oraz z §9 ust.1 i 2 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

sktadnikami majatku, ktory stanowi ze ewidencje sktadnikow majatku Placowki
prowadzi sie wg ceny nabycia, tj. ceny zakupu sktadnika majatku, obejmujacej
kwote nalezng sprzedajacemu powiekszong o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika majatku do zdatnego do uzywania,
tacznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania, a obnizona
o rabaty i upusty.

NIK zwraca uwage, ze przyjete zasady klasyfikacji Srodkow trwatych i dtugi czas
oczekiwania na podpisane oryginaty protokotéw odbioru powodujg, iz na terenie
Ambasady znajdowaty sie srodki trwate, ktore nie byly zaewidencjonowane
w systemie Lupine. Przekazywanie protokotéw odbioru podpisanych kwalifikowanym
podpisem elektronicznym drogg elektroniczna, umozliwitoby szybszy obieg
dokumentow pomiedzy MSZ, a Placéwkg i skrocito czas oczekiwania na
dokumentacje potrzebng do wprowadzenia srodkdw trwatych na stan Ambasady.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia negatywnie dziatalnos¢ Ambasady w badanym
obszarze. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona byta w sposob
uniemozliwiajacy biezaca kontrole stanu majatku, a ustalone w Ambasadzie zasady
przyjmowania $rodkow trwatych, powodowaty zanizenie ich wartosci poczatkowe;.
Dobra kultury bedace w posiadaniu Placowki nie byty prawidtowo ewidencjonowane.

Prawidtowos¢ pobierania, ewidencjonowania i rozliczania
z budzetem dochodéw, w tym wplywéow z najmu
sktadnikow majatkowych Placéwki

4.1. Ambasada w 2016 r. zrealizowata dochody w wysokosci 6 855,3 tys. EUR
(co stanowito 112,62% planu). W okresie od 1 stycznia do 30 wrzesnia 2017 r.
dochody wyniosty 5 694,6 tys. EUR (co stanowito 113,37% planu). Dochody zostaty
osiggniete gtownie z tytutu wptywdw z opfat paszportowych oraz pozostatych optat
konsularnych (odpowiednio 6 808,9 tys. EUR w 2016 r. oraz 5667,6 tys. EUR
w okresie od 1 stycznia do 30 wrze$nia 2017 r.).

(dowdd: akta kontroli str. 310-316, 2343, 2369, 2398)

4.2. Szczegotowe badanie 20 wykonanych czynno$ci konsularnych®®, w okresie
trzech kwartatow 2017 r., dotyczacych wydanych wiz wykazato, ze optaty pobierano
zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami. Optaty te zostaly prawidtowo
zaewidencjonowane w RCK, tj. w miesigcach w ktérych zostaty dokonane oraz
prawidtowo zakwalifikowane na dochody budzetu panstwa.

(dowdd: akta kontroli str. 2176-2301)

4.3. W wyniku szczegdtowej kontroli wszystkich zlikwidowanych czterech sktadnikow
majatkowych stwierdzono, ze nie dochowano niektorych procedur przy ich likwidacii,
0 ktoérych mowa w rozporzadzeniu RM w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi oraz w Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatku (szczegdtowy opis w pkt 1 ustalonych nieprawidfowosci).

(dowdd: akta kontroli str. 250, 261-270)

W okresie objetym kontrolg Ambasada dokonata sprzedazy S$rodka trwatego,
tj. samochodu osobowego Volvo S80. Wptywy ze sprzedazy samochodu zostaty
wykazane w sprawozdaniu Rb-34 PL - kwartalnym sprawozdaniu z wykonania
dochoddw i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa w art. 163 ufp.8

8 Do kontroli wybrano po pie¢ wykonanych czynnosci konsularnych w miesigcach styczenr, marzec, czerwiec oraz wrzesien
2017 .
67 Za okres od poczatku roku 2016 do 31 grudnia 2016 .
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Ustalone
nieprawidtowosci

SzczegoOtowa kontrola sprzedazy samochodu wykazata, iz proces ten zostat
przeprowadzony nierzetelnie  (szczegbtowy opis wpkt 2  ustalonych
nigprawidtowosci).

(dowdd: akta kontroli str. 522-534, 2302-2333)

W okresie objetym kontrolg Ambasada nie dysponowata witasnymi lokalami
mieszkalnymi zaréwno w siedzibie jak i poza nig.

(dowdd: akta kontroli str. 243-309)

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

1. Przy likwidacji czterech sktadnikow rzeczowych majatku Placowki, tj. urzadzenia
WKSB268, komputera DELL®, grzejnika wentylacyjnego SFH9014 SENCOR0 oraz
niszczarki HSM SECURIO"" ustalono, ze:

e nie sporzadzono protokotdw z przeprowadzonej oceny ww. skfadnikow
rzeczowych majatku, do czego zobowigzywat §4 ust. 4 rozporzadzeniu RM
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi oraz §17
ust. 4 Instrukcji DGSZ w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku;

e nie sporzadzono propozycji sposobu zagospodarowania ww. sktadnikow,
0 ktérej mowa w §4 ust. 5 ww. rozporzadzenia oraz w §17 ust. 5 ww. Instrukcii;

e nie przeprowadzono likwidacji ww. sktadnikéw w trybie sprzedazy na surowce
wtdrne, o ktdrej mowa w §42 ust. 1 ww. rozporzadzenia oraz w §21 ust. 3
ww. Instrukcii;

e na stronie BIP Ambasady nie zamieszczono informacji o sposobie
zagospodarowania ww. rzeczy, do czego zobowigzywat §6 ust.2 cyt. wyzej
rozporzadzenia.

(dowdd: akta kontroli str. 261-270)

Charge d’affaires a.i. Pan Marcin Wojciechowski wyjasnit, ze W zwigzku ze zdjeciem
ze stanu ewidencji majatku placowki wymienionych w pismie skfadnikow majatku,
uprzejmie informuje, iz stan techniczny, ocena wymienionych w pismie sktadnikdw
jest zawarta w protokole skreslen, stad tez brak odrebnego protokotu zgodnie
z wymogami §4 ust. 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z 21.05.2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego. Cafa
procedura dotyczaca zdjecia ze stanu majatku placowki zostata przeprowadzona
woparciu o zapisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z 21.05.2010 r. {...).
Szczegotowych informacji  dotyczacych braku przygotowania —odpowiedniej
dokumentacji  potwierdzajacej wykonanie wszystkich czynnosci zwigzanych
z likwidacjg majatku moze udzielic jedynie p. Tomasz Kostrzewa, na ktorym
to spoczywat obowigzek przygotowania odpowiedniej dokumentaciji.

(dowod: akta kontroli str. 310-316)

W ocenie NIK, sporzadzone Protokoty skre$len z ewidencji srodkow bilansowych,
pomimo zawierania informacji o przyczynach skre$lenia z ewidencji danego Srodka
trwatego, nie zawieraty informacji o propozycji jego dalszego uzytkowania albo

8 Protokot skreslenia z ewidencji $rodkéw bilansowych nr 36/2016 z 22.11.2016 r., warto$¢ z dnia zakupu (26.07.2016 r.)

69 thgkiyikreslema z ewidencji $rodkéw bilansowych nr 1/2017 z 30.03.2017 r., warto$¢ z dnia zakupu (1.01.2008 r.)

70 5P?;;tgklf)'lJz{kreslenla z ewidencji $rodkéw bilansowych nr 1/2017 z 30.03.2017 r., warto$¢ z dnia zakupu (14.03.2016 r.)

" }’gogskozglzeslema z ewidencji $rodkéw bilansowych nr 1/2017 z 30.03.2017 r., warto$¢ z dnia zakupu (1.01.2010 r.)
tys
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zakwalifikowania go do kategorii majatku zuzytego lub zbednego i okreSlenia
sposobu jego zagospodarowania. Wprawdzie w protokotach tych wskazano wartos¢
danego przedmiotu, jednakze byta to warto$¢ z dnia jego zakupu. Zgodnie z §6 ww.
rozporzadzenia, przed wyborem sposobu zagospodarowania  sktadnikdw
rzeczowych majatku ruchomego kierownik jednostki ustala wartos¢ jednostkowg
poszczegoinych sktadnikow. W ocenie NIK, brak okreslenia aktualnej wartosci
skreslonych z ewidencji ww. przedmiotéw, uniemozliwiat prawidtowe dokonanie
oceny przydatno$ci tych przedmiotow do dalszego uzytkowania i zagospodarowania
oraz podania tej informacji w BIP.

2. Dokonujgc sprzedazy $rodka trwatego Ambasady, tj. samochodu Volvo S80,
nierzetelnie przeprowadzono procedure sprzedazy, gdyz:

e Ambasada wystepujac do MSZ o zgode na sprzedaz samochodu Volvo S80
podata nierzetelne dane, . wskazata, ze przedmiotem sprzedazy jest
samochod z 2003 r. produkcji, pomimo iz samochdd wyprodukowano w 2005
roku;

e W protokole z dnia 19 maja 2016 r., z posiedzenia Komisji ds. oceny
przydatno$ci dalszego uzytkowania samochodu Volvo S80 wskazano, iz jego
stan techniczny jest zly i zaproponowano cene wywotawczg do sprzedazy
950,0 EUR, pomimo, iz w karcie ewidencyjnej pojazdu wg stanu na dzien 31
grudnia 2015 r. wskazano, iz pojazd jest w dobrym stanie technicznym, a jego
warto$¢ sprzedazowg okreslono na 3,0 tys. EUR; podobnie w ogtoszeniu
0 sprzedazy oceniono jego stan techniczny na dobry;

e zamieszczajagc 13.06.2016 r. ogloszenie o sprzedazy samochodu Volvo
z2005r. wskazano termin przetargu na 21.06.2016 r., t. 8 dni
od zamieszczenia ogtoszenia, pomimo, iz zgodnie z §12 ust. 2 rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi, miedzy datg ogtoszenia o przetargu a terminem sktadania ofert
powinno uptyng¢ co najmniej 14 dni.

(dowdd: akta kontroli str. 522-534, 2302-2333)

Cztonkowie komisji, ktorzy dokonywali oceny przydatnosci dalszego uzytkowania
ww. samochodu wyjasnili, iz nie weryfikowali ani roku produkcji samochodu, ani
numeru VIN, twierdzac, iz dane przedstawione przez przewodniczacego komisji sg
wiarygodne. Jeden z cztonkéw komisji, jako jedyny ztozyt oferte kupna samochodu
i nabyt go za cene 1100 EUR.

(dowdd: akta kontroli str. 522-526)

W ocenie NIK, nierzetelne podanie informacji do MSZ, odno$nie roku produkcii
| proponowanej ceny sprzedazy ww. samochodu, mogto mie¢ wptyw na podjecie
btednej decyzji MSZ wyrazajacej zgode na sprzedaz ww. samochodu za okreslong
kwote. Ponadto wskazanie w ogtoszeniu o sprzedazy samochodu krétszego terminu
na sktadanie ofert, niz przewidziany w ww. rozporzadzeniu, mogto mie¢ wptyw na
ograniczenie liczby potencjalnych oferentow, ktérzy byliby zainteresowani kupnem
ww. samochodu.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
realizacie zadan przez Ambasade w zbadanym zakresie. Dochody z optat za
czynnosci konsularne pobierano prawidtowo, zgodnie z obowigzujacq taryfg opfat.
Natomiast majgce wptyw na wysoko$¢ uzyskiwanych dochoddw procesy likwidacii
i sprzedazy sktadnikéw majatkowych Ambasady przeprowadzono nierzetelnie.
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Rzetelnos¢ i prawidlowosé sprawozdan budzetowych
placowki oraz rzetelnos¢ ksiag rachunkowych

5.1 W okresie objetym kontrolg w Ambasadzie obowigzywata polityka
rachunkowo$ci zatwierdzona w dniu 23 sierpnia 2016 r.72 oraz 1 stycznia 2017 r.73,
ktorgq sporzadzono zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, tj. okreslono
w szczegoinosci rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze,
metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego oraz sposéb
prowadzenia ksigg rachunkowych.

(dowdd: akta kontroli str. 132-192, 207-230)

Pracownicy uczestniczacy w procesie kontroli dokumentéw i dowodow ksiegowych
zostali zapoznani z trescig aktualnej polityki rachunkowosci.

(dowdd: akta kontroli str. 310-316)

W okresie objetym kontrolg w Ambasadzie obowigzywata Instrukcja w sprawie
obiegu oraz kontroli dokumentow i dowoddw ksiegowych w jednostce budzetowej —
Ambasada RP w Minsku oraz Instytut Polski w Minsku (dalej Instrukcja)
zatwierdzona w dniu 23 sierpnia 2016 r.”* oraz Instrukcja zatwierdzona w dniu
1 stycznia 2017 r.75,

W Instrukcji okreslono m.in. zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych, w tym wskazano zakres odpowiedzialno$ci oséb przy sprawdzaniu
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzajacych do realizacji ptatno$ci wynikajace z tych dowodéw. Szczegotowa
kontrola 30 dowoddw ksiegowych na taczng kwote 615,5 tys. EUR, wykazata
nieprawidtowosci zwigzane z dekretacjg i ksiegowaniem dowodow (szczego6towy
opis w pkt 1 ustalonych nieprawidfowosci).

(dowdd: akta kontroli str. 193-204, 231-242, 1054-1237)

5.2. Sprawozdania Ambasady Rb-23PL - kwartalne sprawozdanie z rozliczenia
Srodkow pienieznych placowki, Rb-27 PL - kwartalne sprawozdanie z wykonania
planu dochodéw budZzetowych placowki, Rb-28 - kwartalne sprawozdanie
zwykonania planu wydatkdw budzetowych placowki, Rb-34 PL - kwartalne
sprawozdanie z wykonania dochodoéw i wydatkow na rachunku, o ktérym mowa
wart. 163 ufp, za 2016 r. oraz za trzy kwartaty 2017 r., zostaly sporzadzone
prawidtowo. Dane w sprawozdaniach byly zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowe;.

Wedtug stanu na dzien 31 pazdziernika 2017 r. nalezno$ci Ambasady wykazane na
koncie rozrachunkowym 200 wyniosty 115 tys. EUR, m.in. od MSZ z tytutu podrdzy
pracownikow MSZ oraz od BOR m.in. z tytutu diet i kosztow leczenia. Kontrola
wykazata, ze Ambasada na biezaco dochodzita nalezno$ci poprzez wystawianie not
obcigzeniowych na wtasciwe podmioty.

Na dzien 31 pazdziernika 2017 r. zobowigzania Ambasady wykazane na koncie 200
wynosity tacznie 379,7 tys. EUR. Dotyczyly przede wszystkim statej zaliczki
budzetowej (320,5 tys. EUR) oraz kaucji mieszkaniowych pracownikéw Ambasady
(48,4 tys. EUR). Nie stwierdzono przeterminowanych naleznosci i zobowigzan.

2 Obowigzujaca w 2016 1.
78 Obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r.
™ Obowigzujaca w 2016 r.
5 Obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r.
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(dowod: akta kontroli str. 317-322, 385-388, 2150-2162, 2334-2420)

W  dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. W 2176 z 30 zbadanych dowoddw ksiegowych ustalono, iz na dowodach tych nie
wskazywano stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz brak byto podpisu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Byto to niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 6 uor,
a takze z postanowieniami §4 ust. 3 pkt 6 Instrukcji.

Ambasador wyjasnit, ze w ww. wybranych przypadkach brak wskazania miesigca
ksiegowania jest wynikiem przeoczenia i zostang niezwtocznie uzupetnione. Podpis
osoby odpowiedzialnej za ujecie danego dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych (etap NK) znajduje sie na pieczatce ,wptyneto do ksiegowosci”.
Podpis osoby odpowiedzialnej za ujecie danego dowodu ksiegowego w raportach
(kasowych i bankowych) znajduje sie na pieczatce na dokumencie — w cigzar konta
oraz na wydruku raportu z systemu FKWIN (poz. ,ksiegowano”).

(dowdd: akta kontroli str. 193-204, 231-242, 395-400, 1054-1237)

2. W przypadku 1077 z 30 zbadanych dowoddw ksiegowych ustalono, ze w systemie
ksiegowym w polu ,data operacji gospodarcze]” wskazywano daty, ktore nie
wynikaty z dowodu ksiegowego. Byto to niezgodne z art. 21 ust. 2 uor, zgodnie
z ktorym zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej m.in. okreslenie rodzaju
i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji.

(dowod: akta kontroli str. 395-400, 1054-1237)

Ambasador wyjasnit, ze w polu ,data operacji gospodarczej” podawano date, ktéra
wskazywafa dzien, w ktorym czynno$¢ wyspecyfikowana na dowodzie ksiegowym
miafa miejsce. Jesli czynno$¢ dotyczyta okresu, jako date operacji podawano dzien
koncowy tej czynno$ci. Na etapie Il ksiegowania (raporty) data operacji jest data
dokonania pfatno$ci danego dowodu ksiegowego. Natomiast na etapie Il
ksiegowania (ksiegowanie noty memoriatowej) do pola data dokumentu w systemie
podczytuje sie data wprowadzona w to pole w NK, natomiast do pola data operacji
podczytuje sie data wprowadzona w to pole w opcji raportu. (...). Placowka
zobowigzuje sie do uzupetnienia doktadnego opisu przyjetego sposobu ksiegowania
w polityce rachunkowo$ci na kolejny rok.

(dowdd: akta kontroli str. 395-400)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
realizacje zadan przez Ambasade w zbadanym zakresie. W Placowce przyjeto
zasady (polityke) rachunkowosci i byta ona zgodna z wymogami uor. Kontrola
wybranych dowoddw ksiegowych wykazata, iz na wigkszo$ci z nich nie wskazywano
miesigca ksiegowania, a w przypadku czesci z nich, w systemie ksiegowym
nierzetelnie podawano daty operacji gospodarczych. Dane wykazane
w sprawozdaniach Placowki byly zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidenc;i
ksiegowej, jednakze stwierdzone nieprawidtowosci w obszarze trzecim, dotyczace
ewidencjonowania srodkéw trwatych, spowodowaly, iz dane w ewidencji ksiegowe;
byty nieprawidtowe i wptynely na rzetelnos¢ tych sprawozdan.

6 Na taczng kwote 525,6 tys. EUR.
7 Na taczng kwote 59,9 tys. EUR.
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Prawidtowos¢ sprawowania nadzoru nad
gospodarowaniem srodkami trwatymi

W kwestii sprawowania nadzoru nad gospodarowaniem Srodkami trwatymi
w Placéwce, Ambasador poinformowat, ze nadzoér ten sprawowany byt poprzez
kontrole posiadanego majgtku oraz sposobu jego wykorzystania. Ponadto
Ambasador wskazat, ze zaréwno z kierownikiem Wydziatu Administracyjno-
Finansowego oraz pracownikami, ustnie weryfikowano sposéb zagospodarowania
poszczegolnych skfadnikow majgtkowych, a takze realizacje planu, pod katem
pefnego wykorzystania wszystkich skfadnikow majatku. Jak podat Ambasador,
Placéwka nie posiadata odrebnych zasad/wytycznych w tym zakresie.

(dowdd: akta kontroli str. 585-595)

Ustalono, Ze inwentaryzacja w Ambasadzie przeprowadzona byta 30 wrze$nia
2016 r. Nie stwierdzono réznic inwentarzowych i nie sformutowano wnioskow.
Sprawozdanie zostato zatwierdzone przez Kierownika Placowki, a nastepnie
przekazane do MSZ.

(dowdod: akta kontroli str. 1442-1489, 1492-1516)

Kontrola NIK wykazata, ze po zmianie na stanowisku kierownika Wydziatu
Administracyjno-Finansowego, na dzien zakonczenia kontroli NIK, w Placdéwce brak
byto dokumentéw dotyczacych czesci opisowej do planu finansowego Ambasady na
201612017 rok.

Zdaniem NIK, rotacja pracownikow nie usprawiedliwia braku dokumentow
planistycznych, gdyz przekazanie stanowiska odbylo sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. W przypadku stwierdzenia braku dokumentéw Ambasada
powinna wystapi¢ do MSZ albo do bytego kierownika WAF o ich przekazanie.
W ocenie NIK, utrudnia to rzetelne planowanie i realizacje wydatkéw, a takze
uniemozliwia wtasciwy nadzér nad gospodarowaniem sktadnikami majatku trwatego
Ambasady.

Najwyzsza Izba Kontroli negatywnie ocenia dziatania Ambasady w zbadanym
obszarze. Zdaniem NIK, sprawowany w Ambasadzie nadzér nad gospodarkg
finansowa Placowki, w tym nad gospodarowaniem $rodkami trwatymi nie jest w petni
skuteczny, o czym $wiadczgq stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowosci
w pozostatych obszarach. Do obowigzkow kierownikow placéwek dyplomatycznych
zaliczono m.in. monitorowanie dziatan podlegtych pracownikow w zakresie ich
zgodno$ci z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce oraz ze
standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?8. Na podstawie
§19 ust. 2 pkt 5 w zwigzku z §19 ust. 7 zarzadzenia nr 31 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 30 wrzesnia 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych?® kierownik placéwki odpowiada
za zarzadzanie obiegiem informacji w ramach komoérki organizacyjnej oraz nadzér
nad jej dokumentowaniem, w szczegdinosci w celu zapewnienia ciggtodci pracy
komarki organizacyjne;.

78 Stosownie do §6 ust. 2 pkt 1 zarzadzenia nr 32 Ministra Spraw Zagranicznych z 4 wrze$nia 2012 r. w sprawie systemu
oceny i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. MSZ z 2013 r., poz. 2) i §3 ust. 2 pkt 1 zarzadzenia nr 19 Ministra Spraw Zagranicznych z 28
czerwca 2017 r. w sprawie systemu oceny i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzadowej kierowanych
przez Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. MSZ z 2017 r. poz. 36).

™ Dz. Urz. MSZ poz. 33 ze zm.
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IV. Uwagi i wnioski

Przedstawiajgc powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontrolié?, wnosi o:

1. Wykorzystywanie pomieszczen i korytarzy zgodnie z ich przeznaczeniem.
2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw na wtasciwym formularzu.

3. Racjonalne gospodarowanie sprzetem informatycznym.
4

. Ewidencjonowanie dobr kultury zgodnie z Instrukcjag DGSZ w sprawie
gospodarowania sktadnikami majatku oraz umieszczanie ich w widocznych
miejscach w pomieszczeniach reprezentacyjnych.

5. Podjecie dziatan w celu ustalenia pochodzenia trzech obrazéw, co do ktdrych
Placowka nie posiada dokumentéw potwierdzajgcych ich nabycie lub
przekazanie.

6. W przypadku podpisywania uméw najmu mieszkan dla pracownikéw MSZ:
e kazdorazowe wystepowanie 0 zgode do MSZ,

e zamieszczanie przez gtownego ksiegowego paraf na kazdej stronie
podpisanej umowy,

e podpisywanie umow najmu w dwoch wersjach jezykowych,
e sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych przy  kazdorazowym
przekazywaniu mieszkania nowemu pracownikowi Ambasady,

e sporzadzanie spisow  wyposazenia w dniu  podpisania  umowy
z Wynajmujgcym,

¢ rzetelne podawanie danych o wynajmowanej powierzchni.

7. Egzekwowanie optat od pracownikbw za powierzchnie mieszkania
przekraczajacg normy okreSlone w rozporzadzeniu PRM w sprawie dodatku
zagranicznego.

8. Egzekwowanie od Kierownika Placowki optat za ubezpieczenie majatku
znajdujgcego sie w czesci mieszkalnej rezydencii.

9. Zachowanie ciggtosci prowadzenia spraw w przypadku zmian kadrowych lub
dtuzszej nieobecno$ci pracownikdow.

10.Przestrzeganie postanowien wytycznych MSZ przy zakupie i gospodarowaniu
sktadnikami majatku Placowki.

11.Rzetelne  weryfikowanie ofert sktadanych przez wykonawcéw oraz
dokumentowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy.

12.Rzetelne sporzadzanie protokotow postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego oraz terminowe publikowanie w BIP ogloszen o udzieleniu
zamdwienia publicznego.

13.0znakowanie wszystkich $rodkow trwatych placéwki oraz rzetelne prowadzenie
kart inwentarzowych pomieszczen.

14.Biezgce wprowadzanie na stan Placowki zakupionych srodkdw trwatych.

8 Dz. U. 22017 r. poz. 524.
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

15.Rzetelne dokumentowanie czynno$ci przy sprzedazy i likwidacji sktadnikéw
majatku trwatego Placowki oraz rzetelne wypetnianie kart drogowych
samochodow wykorzystywanych w Ambasadzie.

16.0pisywanie dowodow ksiegowych oraz dokonywanie zapisow ksiegowych
zgodnie z postanowieniami uor.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie 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 piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Departamentu Administracji Publicznej Najwyzszej Izby Kontroli.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia 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 wystgpienia pokontrolnego.

Tekst ujednolicony zgodnie z treScig uchwaty Zespotu Orzekajgcego Komis;i
Rozstrzygajacej w Najwyzszej Izbie Kontroli z dnia 10 kwietnia 2018 r.

Warszawa, dnia 8 maja 2018 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Departament Administracji Publiczne;
Dyrektor
Bogdan Skwarka
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