MINISTER Warszawa, dnia 0 kwietnia 2014 r.
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak-Kamysz
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Nawigzujac do Wystapienia pokontrolnego Najwyzszej Izby Kontroli z dnia
17 kwietnia 2014 r., znak: KPS-4100-001-03/2014 P/14/001 zawierajacego pozytywna oceng
wykonania w 2013 r. budzetu panstwa w czeSci 63 — Rodzina, ze wskazaniem
nieprawidtowosci co do ktorych sformutowano wnioski, uprzejmie informuj¢ o zamierzonym

sposobie wykonania wnioskow pokontrolnych:

ad Whniosek 1.

Ogloszenia w przypadku, gdy warto$¢ zamdwienia publicznego dla ustug lub dostawy
jest réwna lub przekracza 130 tys. euro, sa niezwlocznie - po zawarciu umowy —
przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich celem publikacji
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, natomiast wskazany w ww. wystapieniu
przypadek dotyczacy udzielenia zamowienia, ktérego przedmiotem byla ustuga serwisowa
w zakresie wsparcia i konserwacji systemu informatycznego Qrezus (warto$¢ szacunkowa
731,7 tys. zI) mial charakter incydentalny. Ogloszenie o udzielenie zamowienia zostalo
omylkowo skierowane do niewlasciwego biuletynu i wskutek tego zamieszczone
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, natomiast niezwlocznie po stwierdzeniu tej omytki
zostala ona skorygowana i ogloszenie o udzielenie przedmiotowego zamodwienia zostato

opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.
ad Wniosek 2.

Kontynuujac dziatania podjgte po kontrolach Najwyzszej Izby Kontroli z wykonania
budzetu panstwa, Dyrektor Generalny Ministerstwa Pracy i1 Polityki Spotecznej polecit

kierujacym komérkami organizacyjnymi Ministerstwa Scisle przestrzeganie wewngtrznych



procedur w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz zapewnienie obiegu
dokumentow finansowych w sposéb umozliwiajacy terminowg zaplate zaciggnigtych
zobowiazan (pisma z dnia 25 kwietnia 2014 r., znak: BBF-IV-079-279-JK/14, BBF-IV-079-
285-JK/14 - zalqcznik nr 11 2).

Jednoczednie, w Ministerstwie beda podejmowane dalsze niezbgdne dzialania
zmierzajace do ograniczenia przypadkdéw nieprzestrzegania wewnetrznych procedur w tym
zakresie, poprzez przypominanie komoérkom organizacyjnym Ministerstwa o ich obowigzkach

oraz biezace egzekwowanie przestrzegania procedur.

ad Whniosek 3.

W Ministerstwie w 2014 r. beda kontynuowane wzmozone dziatania dotyczacego
egzekwowania terminowego rozliczania si¢ pracownikoéw z kosztéw zakonczonych podrézy
stuzbowych. W zwiazku z tym, Dyrektor Generalny Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spolecznej
polecit kierujacym komorkami organizacyjnymi Ministerstwa $ciste przestrzeganie
wewnetrznych procedur w zakresie rozliczania podrézy shuzbowych (pismo z dnia
25 kwietnia 2014 r., znak: BBF-IV-079-278-JK/14 — zalqcznik nr 3).

Ministerstwo podejmowato i nadal bedzie kontynuowalo dziatania zmierzajace
do egzekwowania od pracownikéw nalezno$ci wynikajacych z rozliczenia kosztéw
zagranicznych podrozy stuzbowych.

Jednoczesnie, w zakresie terminowego rozliczania si¢ pracownikow z zakonczonych
delegacji zagranicznych na biezaco jest monitorowane terminowe i kompletne wypeinianie
sktadanych rozliczen, w przypadku uplywu 14-dniowego terminu, wysylana jest pisemna
informacja do przelozonego delegata wraz z prosba o stosowne wyjasnienia (pismo z dnia
11 marca 2014 r., znak: DWM-II-0910-1(7)-IK/14 — zalqcznik nr 4). Bezposrednio
po ostatecznym zatwierdzeniu rozliczenia delegacji zagranicznej delegat otrzymuje
wiadomos$¢ mailowg o koniecznosci zwrotu niewykorzystanych s$rodkéw finansowych.
Ponadto, pracownik Ministerstwa wykonujacy funkcje kasjera, monitoruje oraz przypomina
pracownikom Ministerstwa, telefonicznie lub mailowo, o koniecznosci finansowego
rozliczenia delegacji — dokonania zwrotu naleznosci.
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DYREKTOR GENERALNY Warszawa. dnia L{/’f kwietnia 20
MINISTERSTWA PRACY
I POLITIY K] SPOLECZNE.)

Iwona Zamojska

BRF-1V-079- 29 -1K/14

Dyrektorzy Departamentow / Biur
Ministerstwa Pracy

i Polityki Spolecznej

wedlug rozdzielnika

W zwigzku z zaleceniami pokontrolnymi Najwyzszej Izby Kontroli z wykonania
budzetlu panstwa w 2013 r. dotyczacymi wyeliminowania przypadkdéw nieprzestrzepania
wewnetrznych procedur w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz
zapewnienia obiegu dokumentdw finansowych w sposdb umozliwiajgcy lerminowq zaplate
zaciggnietych zobowigzan, polecam $cisle przestizeganie przepisow zarzadzenia nr 32
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentdéw finansowych
w Ministerstwie Pracy 1 Polityki Spolecznej. zmienionego zarzadzeniem nr 19 Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 grudnia 2011 1.

W odniesieniu do kwestii poruszonych w wystgpieniach pokontrolnych Najwyzsze]
lzby Kontroli, nalezy w szczegdlnosci przestrzegac nastepujacej zasady: komorki
organizacyjne zobowigzane sg do biezgcego przekazywania do Biura Budzetu i Finansow
opisanych i zalwierdzonych merylorycznie dokumentdw finansowych, z zachowaniem
nastepujgeych termindw: do 5 dni od dnia ich otrzymania przez wlasciwg komorke
organizacyjng, jednakze nie poéznicj niz 3 dni przed uplywem terminu platnodel.

Do slosowania przepisow Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
zobowigzani sq wszyscy pracownicy Ministerstwa Pracy i Polityki Spoleczne;.

W zwigzku z powyzszym, zobowigzuje kierownikdw komérek organizacyjnych do
przekazania podleglym pracownikom informacji w przedmiotowym zakresie,

Jednoczesnie informuje, ze niniejsze pismo zostalo zamieszezone w programie Lotus,

w zaldadce ,,Repulacje wewnelrzne” =, Budzel i Finanse”.

Naezelnils Wydziatu
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Departament Pozyvtku Publicznego

Departament Analiz Ekonomicznyeh i Prognoy.

Departament Pomocey i Integracji Spoleezng

Departament Prawa Pracy

Departament Uihezpicezen Spoleerznyeh

Depurtament Wdrazania Furopejskicgo Pundusza Spolecznego
Departament Funduszy

Departament Koordynaeji Systemow Zabezpicezenia Spoleeznego
Departament Politvki Senioralne;

Departament Pravwny

Biura Pelnomaocnika Rzadu ds, Osob Niepelnosprawnyeh
Biuro Ministra

Biuro Promocji i Mediow

Biuro Administracyjne

Biuro Dyrektora Generalnego

Biuro Budzetu i Finansow

Biuro Kontroli

Stanowisko ds, Audytu Wewnelrznego

paczelnitc Wydzialn
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Jolanta Yomorowsla
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MINTSTERSTWA PRACY
I'POLITYKI SPOLECZNIEJ

Iwona Zamojska

BRE-1V-079- /69 -1K/14

Dyrektorzy Departamentdw
Ministerstwa Pracy

i Polityki Spolecznej

wedlup rozdzielnika

Majac na uwadze zalecenia pokonirolne Najwyzszej lzby Kontroli z wykonania budzetu
paiistwa w 2013 1. dotyczqce wyeliminowania przypadkoéw nieprzesirzegania wewnetrznych
procedur w zakresie obiegu i kontroli dokumentow finansowych oraz zapewnienia obiegu
dokumentow finansowych w sposéb umozliwiajacy terminows zaplate zaciagnigtych zobowigzan,
a takze w zwiqzku z wystepujgeymi, w kierowanych przez Panstwa Departamentach, przypadkami
nieterminowego przekazywania dokumentow do realizacji finansowej, polecam $cisle przestrzeganie
przepisdw zarzadzenia nr 32 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawic wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej, zmienionego zarzadzeniem nr 19
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 grudnia 2011 r.

W odniesieniu do kwestii poruszonych w wystgpicniach pokontrolnych Najwyzszej lzby
Kontroli, nalezy w szczegdlnosei przestrzegaé nastgpujacej zasady: komorki organizacyjne
zobowigzane sq do biezacego przekazywania do Biura Budzetu i Finanséw opisanych
i zatwierdzonych merytorycznie dokumentow finansowych, z zachowaniem nastgpujacych termindw:
do 5 dni od duia ich etrzymania przez wlasciwa komorke organizacyjng, jednakze nie pézniej niz
3 dni przed uplywem terminu platnosei.

W kierowanych przez Paistwa Departamentach wystgpuja przypadki przetrzymywania
dokumenltow finansowych, z naruszeniem wyzej wskazanych termindw., Mimo wnoszonych przez
NIK od kilku [at zalecen pokontrolnych w tym zakresie, nie \«f)f@linliﬂO\\/ﬂﬂd przypadkow
nieprzestrzegania wewnetrznych procedur dotyezacych obiegu i kontroli dokumentdw finansowych,
a tym samym nie wykonano zalecei pokontrolnych.

Do stosowania przepiséw Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zobowigzani
sq wszyscy pracownicy Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej.

W zwigzku z powyzszym, zobowigzuje Panstwa do przekazania podleglym pracownikom

informacji w przedmiotowym zakresie,

Naczelnil Wydziala
Jolanta Komorowsla = ooy vy fin




Rozdziclnil do pisma BBE-1V-079-J85-JK/14:

I, Departament Wspolpraey Migdzynarodowej

20 Departament Informatyki

3. Departament Rynku Pracy

4. Departament Dialogu i Partnerstwa Spolecznego
S0 Departament Politvki Rodvzinnej

Naezelnile Wydzialu
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BBF-1V-079- 472-1K/14

Dyrektorzy Departamentdw / Biur
Ministerstwa Pracy

i Polityki Spolecznej

wed{up rozdzielnika

W zwiazku z wystepujacymi syluacjami dotyczacymi nieprzestrzegania wewnetrznych
procedur w zakresie: terminowego skiadania rozliczen kosziow zagranicznych podrozy sluzbowych
i niezwlocznego dokonywania zwrotu naleznosci Ministerstwa, powstalych w wyniku rozliczenia
podrozy zagranicznych, oraz majac na uwadze zalecenie pokonirolne Najwyzszej lzby Kontroli
z wykonania budzetu panstwa w 2013 r. dotyczace egzekwowania terminowepgo rozliczania sig
pracownikow z kosztow zakonczonych podrézy sluzbowych, polecam $eisle przestrzeganie
przepisow zarzadzenia nr 15 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie zasad organizacji i rozliczania podrézy zagranicznych oraz (rybu
przyjmowania delegacji zagranicznych skladajgcych wizyte w Ministerstwie Pracy 1 Polityki
Spolecznej.

W odniesicniu do kwestii poruszonych w ninicjszym pismic, nalezy w szczegdlnosci
przestrzegaé nastgpujacych zasad:

I. W terminie 14 dni od dnia zakoiczenia podrdzy zagranicznej, liczac od nastgpnego dnia po
ukonezeniu podrézy, pracownik delegowany jest obowigzany do rozliczenia kosztow podrozy
zagranicznej na formularzu rozliczenia,

2. Wszelkie naleznosei na rzecz Ministerstwa, powstale w wyniku rozliczenia zagranicznej podrozy
sluzbowej, pracownik delepowany zobowigzany jest uregulowaé bez zbgdnej zwloki,

Do stosowania przepisow zarzadzenia dotyczgcego zasad rozliczania podrézy zagranicznych

zobowigzani sq wszyscy pracownicy Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej.

przekazania podleglym pracownikom informacji w przedmiolowym zakresie,

Jednoczesnie informuje, ze ninigjsze pismo zostalo zamieszczone w programie Lotus,
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w zakladcee ,,Regulacje wewnetrzne” —,,Budzet i Finanse”.
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Rozdzielnik do pisma BBF-1V-079- {16 -JK/14;
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272
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23.

Departament Polityki Rodzinnej

Departament Pozytku Publicznego

Departament Analiz Ekonomicznych i Prognoz

Departament Dialogu i Partnerstwa Spolecznego

Departament Pomocy i Inlegracji Spolecznej

Departament Prawa Pracy

Departament Ubezpieczen Spolecznych

Departament Wspotpracy Miedzynarodowe]

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego

. Departament Funduszy

. Departament Informatyki

. Departament Rynku Pracy

. Departament Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spolecznego
. Departament Polityki Senioralnej

. Departament Prawny

. Biuro Pelnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepelnosprawnych

. Biuro Ministra

. Biuro Promocji i Mediow

Biuro Administracyjne

Biuro Dyrektora Generalnego

Biuro Budzetu i Finansow

Bjuro Kontroli

Stanowisko ds. Audytu Wewneglrznego
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MINISTERSTWO PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
DEPARTAMENT WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE]

ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa, tel. +48 22 529 07 10, fax +48 22 529 07 11

www.mpips.gov.ply E-Mail: sekretaria.dwm@mpips.gov.pl

Warszawa, 11 marca 2014 1.
DWM-I1-0910-1(7)-1K/14

L.dz. 240/14

Panie/Panowie

Dyrektorzy Departamentow/Biur
/wg rozdzielnika/

S&Mwl Pa_&)ﬂg}d ,

W zwigzku ze wskazaniem przez Najwyzszg Izbe Kontroli uchybien dotyczacych
terminu skladania rozliczen z podrozy stuzbowych, w ramach kontroli w zakresie wykonania
budzetu panstwa w 2013 -r., uprzejmie przypominam o obowigzku zlozenia rozliczenia

kosztow podrozy zagranicznej w terminie 14 dni od zakonczenia delegacii.

W wyjatkowych, przypadkach niedotrzymania terminu przez delegata, wynikajgcych
z przyczyn obiektywnych, nielezgcych po stronie osoby delegowanej, uprzejmie prosze

o zalgczenie do rozliczenia stosownych wyjasnien.
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Rozdzielnik do pisma znak DWM-1I-0910-1(7)-1XK/14 z dnia 11.03.2014 r.:
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

Pan Krzysztof Kosinski, Z-ca Dyrektor Biura Pelnomocnika Rzgdu ds. Osob
Niepetnosprawnych

Pani Krystyna Wyrwicka, Dyrektor Departamentu Pomocy 1 Integracji Spoleczne;
Pan Krzysztof Wieckiewicz, Dyrektor Departamentu Pozytku Publicznego

Pani Hanna Swigtkiewicz-Zych, Dyrektor Departamentu Rynku Pracy

Pani Magdalena Swidnicka-Wolynska, Dyrektor Departamentu Wdrazania EFS
Pani Malgorzata Sarzalska, Z-ca Dyrektora Departamentu Analiz Ekonomicznych

1 Prognoz

Pani Janina Szumlicz, Dyrektor Departamentu Polityki Rodzinnej

Pan Przemystaw Zottowski, Dyrektor Departamentu Ubezpieczen Spolecznych

Pan Marek Waleskiewicz, Dyrektor Departamentu Dialogu i Partnerstwa Spolecznego
Pan Robert Wjcik, Dyrektor Departamentu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spolecznego

Pan Ireneusz Pietakiewicz, Dyrektor Departamentu Funduszy

Pan Marelk Kulawczyk, Dyrektor Departamentu Informatyki

Pani Magdalena Fabisiak, Dyrektor Departamentu Prawnego

Pani Anita Gwarek, Dyrektor Departamentu Prawa Pracy

Pani Marzena Breza, Dyrektor Departamentu Polityki Senioralne;
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