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DOA-BAK-I. 171 1.50.201 7 

L6di, dnia! 8 lipca 20 17 r. 

Pani 
Elibieta Fuchs 

DYREKTOR 

Miejska Galeria Sztuki 
ul. Sienkiewicza 44 
90-009 E6df  

WYSTAPIENIE POKONTROLNE 

Biuro Audytu Wewnqtrznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu 

Miasta Lodzi, po zakonczeniu czynnoici kontrolnych, udokumentowanych w przekazanym 

i podpisanym w dniu 13 lipca 201 7 r. Protokole Kontroli znak DOA-BAK-I. 171 1.50.201 7, na 

podstawie 5 36 Regulaminu kontroli, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1094NII/15 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 

kontroli, przekazuje Pani Dyrektor niniejsze Wystqpienie Pokontrolne wraz z infonnacj% ik 

odstqpuje siq od wydania zalecen pokontrolnych i kontrolq uwaia siq za zakonczonq 

Tytul/temat kontroli 

,,Umowy cywilno-prawne" 

Kontroler 

Elibieta Bielecka inspektor w Oddziale Kontroli w Biurze Audytu Wewnqtrznego i Kontrc 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta Lodzi. I 
Upowainienie z dnia 24 maja 2017 r. znak DO-BAK-111.077.57.2017 do przeprowadzenia 

kontroli planowej nr DOA-BAK-I. 171 1 S0.2017. 

Jednostka kontrolowana 
! Miejska Galeria Sztuki w Lodzi, ul. Sienkiewicza 44 (zwana dalej Galerid. 



Kierownik iednostki kontrolowanei 

Pani Elibieta Fuchs Dyrektor Galerii. 

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rachunkowo6ci 

Pani Tshela Ntumba-Ibata Gl6wna Ksiqgowa. 

Okres obietv kontrolq 

Od dnia 30 kwietnia 2016 r. do dnia 30 czenvca 2017 r. 

7 OCENA KONTROLOWANEJ DZIALALNOSCI 

Biuro Audytu Wewnqtrznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu 

Miasta Lodzi ocenia dzialalnoS6 Miejskiej Galerii Sztuki w Lodzi w zakresie tematu ,,Umowy 

cywilno-prawne" pozytywnie pomimo stwierdzonych uchybieh. 

1. Miejska Galeria Sztuki w Lodzi jest s a m o ~ o w q  instytucjq kultury, kt6rej 

orgaflizatorem jest Miasto L6&, posiada osobowoAk prawn% i jest wpisana do rejestru 

instytucji kultury pod numerem KS.V.011 lfa/RIIU23/94. 

Miejska Galeria Sztuki powstala w 1924 r., od roku 1951 prowadzila dzialalnoS6 jako 

oddzial Centralnego Biura Wystaw Artystycznych w Warszawie, od roku 1962 jako 

Biuro Wystaw Artystycznych w Lodzi. 

W 1997 r. przywr6cono nazwe Miejskiej Galerii Sztuki w Lodzi. 

Galeria ma siedzibq w Parku im. Henryka Sienkiewicza 44 w Lodzi w budynku, kt6ry 

od roku 1948 nazywany jest OSrodkiem Propagandy Sztuki. 

Galeria prowadzi takke dzialalnoS6 w obiektach na terenie Lodzi: 

a) przy ul. Wblczahskiej 3 1 w secesyjnych wnetrzach Galerii Willaf Galeria Chimera, 

wzniesionej w 1903 r. wg projektu Gustawa Landau Gutentegera, 

b) na Starym Rynku 2 w Galerii Baluckiej, kt6ra powstala w 1975 r., 

c) przy ul. Piotrkowskiej 113 w Galerii Re:Medim, kt6ra powstala w 2012 r. 



Miejska Galeria Sztuki w Eodzi dziala w szczeg6lnoSci na podstawie ustawy z dnia 25 

paidziernika 199 1 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoSci kulturalnej (tj . Dz.U. 

2012, poz. 406 z pbzn. m.) oraz Statutu, stanowiqcego zaiqcznik do uchwaly Nr 

XXXIII/1755/14 Rady Miejskiej w todzi  z dnia 9 kwietnia 2014 r. (zwany dalej 

Statutem). 

Instytucja prowadzi gospodarkq finansowq na zasadach okreSlonych w ustawie oraz 

Statucie, samodzielnie gospodaruje mieniem i prowadzi gospodarke w ramach 

posiadanych Srodk6w pieniqznych. 

Podstawq gospodarki finansowej Galerii jest roczny plan finansowy ustalony przez 

Dyrektora, z zachowaniem dotacji organizatora. 

Celem podstawowym dzialalnoSci Galerii jest tworzenie Swiadectwa o wartosciach 

wsp6iczesnej kultury, wsp6ltworzenie tych wartoici, przygotowywanie i inspirowanie 

spoieczenstwa do uczestnictwa w kulturze, przez upowszechnianie sztuk plastycznych, 

dziaialnoik edukacyjna, gromadzenie i udostqpnianie kolekcji dziel sztuki wspblczesnej. 

Zgodnie ze Statutem zakres dziaiania Galerii obejmuje w szczeg6lno4ci: 

a) prezentacjq i promowanie wspolczesnych sztuk plastycznych w Polsce i za granicq, 

b) organizowanie wystaw wspolczesnych sztuk plastycznych, 

c) opracowywanie i wydawanie publikacji zwiqanych z upowszechnianiem 

wsp6lczesnych sztuk plastycznych, 

d) gromadzenie i publikowanie dokumentacji wspolczesnego zycia artystycznego 

w zakresie sztuk plastycznych, 

e) popularyzowanie wiedzy o sztuce poprzez dziaialnoSk edukacyjna, 

f )  gromadzenie kolekcji dziel sztuki wspblczesnej poprzez nabytki uzyskane drogq 

zakupow, darowizn, zapisow oraz depozyt6w, 

g) udostqpnianie zbior6w dla celow naukowych, wystawienniczych i edukacyjnych, 

h) archiwizowanie materialow dotyczqcych dziaialnoSci wystawienniczej Galerii, 

i) wsp6lpracq z instytucjami kultury, uczelniami artystycznymi, zwiqkami 

twbrczymi, organizacjami i stowarzyszeniami, mediami, osobami fizycznyrni oraz 

osobami prawnymi dzialajqcymi na rzecz kultury, 

j) prowadzenie innej dzialalnoSci, w tym organizowanie spektakli, koncertdw, 

sympozj ow, aukcj i. 



Regulamin Organizacyjny Galerii, wprowadzony Zarzqdzeniem nr 112004 Dyrektora 

z dnia 15 czerwca 2004 r. okreila, ie: 

a) Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy: Zastqpcy (brak obsadzenia 

stanowiska), Glbwnego Ksiqgowego, kierownikbw dzial6w i pracownikbw 

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy; 

b) komorkami organizacyjnymi w Galerii s q  

1. Gl6wny Inwentaryzator, 

2. Dziak Organizacji Wystaw i Upowszechniania, 

3. Dzial Techniczno-Realizacyjny, 

4. Dzial Finansowo-Ksiqgowy, 

5. Samodzielne Stanowisko ds. Wydawnictw, 

6. Samodzielne Stanowisko ds. Malych Form Grafiki, 

7. Samodzielne Stanowisko ds. Kancelarii i Zatrudnienia, 

8. Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarczych i Zaopatrzenia, 

9. Samodzielne Stanowisko ds. Dokumentacji, 

10. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, 

1 1. Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz., 

12. Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi, 

13. Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony. 

2.1.Zarzqdzeniem Nr 10 Dyrektora Galerii z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany 

Zarzqdzenia nr 2a z dnia 2 styczni 2002 r. w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli 

Dokumentdw Miejskiej Galerii Sztuki w Eodzi zostaky wprowadzone miany cz. I11 pkt 

3 ppkt d) Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentdw, obowiqujqcej w Galerii 

w zakresie przeprowadzenia kontroli wstqpnej, bieiiqcej oraz nastqpnej na wszystkich 

etapach dzialalnoici. 

Celem instrukcji obiegu i kontroli dokurnent6w, wprowadzonej w Galerii 

Zarzqdzeniem nr 2a z dnia 2 stycznia 2002 r. w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli 

Dokumentdw Miejskiej Galerii Sztuki w Eodzi jest stworzenie wlaiciwych warunk6w 

dla usprawnienia systemu zarzqdzania i kontroli w jednostce. 

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzqdzania, kontroli i obiegu dokurnent6w 

ksiqgowych, bqdqcych podstawq zapisbw w ksiqgach rachunkowych: dokumentow, 



ktore stwierdzajq dokonanie lub rozpoczqcie operacji gospodarczej i podlegajq 

ewidencji ksiqgowej . 

W Instrukcji odniesiono siq tak2e do wymog6w dotyczqcych regul wlaSciwego 

wydatkowania Srodkow publicznych oraz poprawnego zawierania um6w. 

1) W Instrukcji w $ 12 odniesiono siq do umowy zlecenia Na prace dorainq nie 

przewidzianq w planie zatrudnienia ze wzgledu nu niewielkie rozrniary, zawiera 

sie urnowe-zlecenie 6.). Urnowe o prace zleconq podpisuje dyrektor jednostki 

i zleceniobiorca orazparafuje gldwny ksiegowy. 

2) W zalqczniku Nr 2 do Instrukcji pn. ,,Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, 

rodzaj kontroli i terrnin przekazywania do wlaiciwych kom6rek organizacyjnych" 

opisano: 

a) pod poz. 23, he umowq o dzielo i umowe zlecenia na wykonanie pracy zleconej 

sporzqdza sic w dwoch egzemplarzach, w terminie wplywu do ksiqgowoSci 

jednego dnia przed przystagieniem do prac, odpowiedzialnq za sporzqdzenie 

dokumentu jest odpowiednia kom6rka organizacyjna Galerii zlecajqca pracq, 

zleceniobiorca podpisuje przyjqcie warunk6w urnowy a Dyrektor zatwierdza, 

orygind umowy przekazuje sic do Dzialu KsiqgowoSci najp6iniej do 5-go 

dnia od daty podpisania umowy celem zarejestrowania w ZUS-ie; 

b) pod poz. 24, he rachunek wystawia wykonawca pracy zleconej, kierownik 

kom6rki organizacyjnej potwierdza wykonanie i przyjqcie pracy zgodnie 

z warunkami podanymi w umowie, sprawdza pod wzglqdem merytorycznym 

i przekazuje do Dziah KsiqgowoSci. Dzial KsiqgowoSci sprawdza pod 

wzglqdem formalno-rachunkowym i dokonuje wyplaty. 

W Instrukcji w czqici I11 pn. Kontrola wewnetrzna wskazano, he jest ona jednq 

z funkcji zarzqdzania i bez niej nie m o b a  kierowaC jednostkq. 

Celem kontroli powinno by6 zwiqkszenie efektywnogci dzialania podniesienia efektow 

ekonomicznych np. obnijlka kosztow, zwiqkszenie dochodow. 

W zmianach wprowadzonych do Instrukcji Zarzqdzeniem nr 10 Dyrektora Galerii z dnia 

30 grudnia 2016 r. podkreSlono, ze czynnoSci kontroli finansowej nalezy prowadziC na 

wszystkich etapach dzidalnoSci w formie: 



a) kontroli wstqpnej, ktbra dokonywana jest na etapie poprzedzajqcym podjqcie 

decyzji i rozpoczqcie operacji zamierzonych i planowanych. Ma na celu 

zapobieganie nieprawidlowym, niepobqdanym lub nielegalnym dziaianiom. 

Obejmuje w szczeg6lnoSci badanie projekt6w umbw, porozumien i innych 

dokumentbw powodujqcych zobowipania; 

b) kontroli bieacej, ktbra polega na badaniu czynnoSci w trakcie realizacji zadaii 

i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy 

wykonywanie ich i przebieg jest prawidlowy oraz zgodny z ustalonymi 

wyznaczeniarni (planem fmansowym, limitami wydatkbw, przepisami, zasadami 

racjonalnego i efektywnego gospodarowania). Wstqpna i biezqca kontrola finansowa 

dokonywana jest w szczeg6lnoSci pod kqtem m.in. wydatkowania Srodkbw w spos6b 

celowy i oszczqdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektbw 

z danych nakiadbw. Kontrola wstqpna i biebqca wykonywana jest w ramach kontroli 

funkcj onalnej ; 

c) kontroli nastqpnej (koncowej), kt6ra polega na badaniu przedsiewziqC zakonczonych 

i operacji jui  zrealizowanych oraz zwiqzanych z nimi dokumentow. Kontrola ta ma 

na celu ocenq ich prawidiowoSci i osiqgni~tych efektbw raz ocenq skutecznoSci 

funkcjonowania procedur kontroli. Do zadari kontroli nastqpnej w szczeg6lnoSci 

naleky : 

1. analizowanie, badanie uzyskanych efektbw dzialania oraz porbwnanie ich 

z zaiozonymi celami, 

2. badanie sprawnoSci dziaiania operacyjnego - m.in. sprawdzenie, czy dany proces 

przebiegai zgodnie z zaloieniami i w ustalonej kolejnoSci oraz czy podczas 

realizacji procesu zostaiy wyeliminowane wczeSniej zauwaione zjawiska 

negatywne, 

3. dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktbrym etapie dziaiari 

operacyjnych naleiy zmienik, aby osiqgnqk zamierzone cele, w tym 

usprawnienie dziaialnoSci. 

Instrukcja zostala przyjqta do wiadomoSci i stosowania przez pracownikbw Galerii 

w drodze zlozenia przez nich podpisbw. 
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2.2.W kontrolowanym okresie obowiqywaly procedury udzielania zamowien publicznych, 

kt6rych wart056 nie przekraczala wyraizonej w ztotych r6wnowartoSci kwoty 30 000 

euro, wprowadzone: 

a) Zarzqdzeniem Nr 212014 Dyrektora Galerii z dnia 14 kwietnia 2014 r. w sprawie 

wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwiefi publicznych, ktdrych wartoit nie 

przekracza wyraionej w zIotych (PLN) rdwnowartoici kwoty 30 000 euro, 

b) Zarzqdzeniem Nr 912016 Dyrektora Galerii z dnia 14 paidziernika 2016 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu udzielania zamdwiefi publicznych, 

ktbrych wartoit nie przekracza wyraionej w zloych (PLN) rdwnowartoici kwoty 30 000 

euro oraz przyjqcia jego tekstu jednolitego (zwany dalej Regularninem). 

Regulamin okreila zasady i tryb udzielania zamowie6 na dostawy, uslugi i roboty 

budowlane oraz konkursy, dokonywane przez Galerig, do ktorych nie stosuje siq 

procedur ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych, w my61 art. 4 

pkt 8 tej ustawy. 

W 5 8 ust. 1 Regulaminu postanowiono, ze nie jest on stosowany: 

a) do zamowien o wartoici do 5 000 PLN netto, 

b) w przypadku zakupu muzealiow, 

c) w przypadku zawierania um6w o Swiadczenie uslug telekomunikacyjnych, 

d) w przypadku zawierania uslug na dostqp Galerii do sieci internetowej, 

e) w przypadku zarn6wien barterowych/kompensacyjnych, 

f )  w przypadku urnow na tworcze prace artystyczne i naukowo-badawcze, 

g) do zam6wien dotyczqcych zakupu biletow w transporcie os6b zwiqzanych 

z dzialalnogciq merytorycznq Galerii, 

h) do zam6wien dotyczqcych uslug pocztowych, 

i) do zamciwien dotyczqcych ushg kurierskich i konduktorskich, 

j) um6w ubezpieczenia dziel sztuki, 

k) ushg edukacyjnych z zakresu przygotowania warsztatow, zajq6 edukacyjnych, 

wyklad6w oraz przedstawien artystycznych i koncertow. 

Podstawq wszczqcia procedury udzielenia zarn6wienia jest sporztylzenie i zlozenie 

wniosku wraz z szacunkowym kosztorysem przez pracownika kom6rki organizacyjnej 

do kierownika zamawiajqcego (Dyrektora Galerii) celem akceptacji realizacjq danego 

zarn6wienia. 

P 



Regulamin (.) przewiduje udzielenie zarnowienia w zaleinoSci od progu kwotowego: 

a) zamowienie od kwoty 5 000,Ol PLN netto, a nieprzekraczajqcej kwoty 15 000 PLN 

moie by6 realizowane po dokonaniu rozeznania rynku drogq telefonicznq, faksem lub 

drogq elektronicznq (spodrod co najmniej trzech wykonawcow dziaiajqcych 

w przedmiocie zam6wienia). 

Z przeprowadzonej procedury pracownik kom6rki zamawiajqcej zobowiqany jest 

sporqdzid Notatkq siu2bowg kt6rej wzor stanowi zaiqcznik do Regulaminu. 

Notatka siuibowa, po zatwierdzeniu przez Dyrektora jest podstawq do realizacji 

zamowienia. 

Za prawidiowq realizacjq zambwienia odpowiada pracownik komorki organizacyjnej, 

kt6ry wszczqi procedure; 

b) zamowienia o wartoSci szacunkowej powykej 15 000 PLN netto do 80 000 PLN netto 

mogq bye realizowane po dokonaniu rozeznania rynku. 

Pracownik kom6rki organizacyjnej zbiera i ocenia oferty, wskazuje wykonawce, 

kt6rego oferta jest naj korzystniej sza. 

Z przeprowadzonej procedury pracownik komorki zarnawiajqcej zobowiqany jest 

sporzqdzid Notatke siuibowg kt6rej wz6r stanowi zaiqcznik do Regulaminu. 

Notatka siuibowa, po zatwierdzeniu przez Dyrektora jest podstawq do realizacji 

zam6wienia. 

Za prawidlowq realizacje zamdwienia odpowiada pracownik kom6rki organizacyjnej, 

kt6ry wszczql procedure; 

c) zamowienie o wartoSci szacunkowej powyiej kwoty 80 000 PLN do 30 000 euro 

wymaga ogioszenia na stronie intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiej 

Galerii Sztuki w Lodzi w zakiadce Zamdwienia pozostaJe, kt6re zaprasza wykonawcow 

do skiadania ofert. Ogioszenie powinno by6 zamieszczone na okres do 7 dni, chyba, ze 

specyfika zamowienia wyrnaga diuiszego okresu publikacji. 

Ogioszenie dotyczqce zambwienia (opis przedmiotu zamowienia, termin jego realizacji, 

kryteria oceny ofert oraz zqdanie wskazania ceny) powinno by6 u e  umieszczone na 

tablicy informacyjnej w siedzibie Galerii. 

Z postepowania (minimum trzy oferty) naleiy sporqdzid Notatke siuibowq wedlug 

wzoru zalqczonego do Regulaminu. 

Notatka siuibowa, zatwierdzona przez Dyrektora jest podstawq do realizacji 

zamowienia. 



Powyzszych tryb6w postqpowania o zam6wienie publiczne nie stosuje siq, po 

zasiqgniqciu opinii specjalisty ds. zam6wien publicznych i wyraieniu zgody przez 

kierownika zamawiajqcego (Dyrektor Galerii), w przypadku gdy zamowienie make 

realizowak tylko jeden wykonawca ze wzglqdu na szczeg6lny charakter lub rodzaj 

zam6wienia lub ze wzglqdu na wyjqtkowq sytuacjq, ktdra nie wynika z przyczyn 

lekqcych po stronie zamawiajqcego, a on nie mogl jej przewidziek. 

W Regulaminie wskazano, ze przy udzielaniu zam6wien na usiugi lub dostawy 

kierownik zamawiajqcego (Dyrektor Galerii) podejmuje decyzjq o ewentualnym 

zawarciu pisemnej umowy z wykonawcq 

Pracownik kom6rki organizacyjnej, kt6ry przeprowadzii dane zam6wienie, 

w przypadku braku zastrzeken co do prawidiowoici wykonanej dostawy, uslugi lub 

roboty budowlanej dokonuje opisu faktury lub rachunku jako osoba merytorycznie 

odpowiedzialna za dane zam6wienie. 

Pracownik kom6rki organizacyjnej, ktory przeprowadzil dane postqpowanie sklada 

w Dziale Finansowym dokumentacjq postqpowania wraz z fakturq lub rachunkiem. 

Komplet dokumentacji z przeprowadzonej procedury o zam6wienie publiczne, 

pracownik kom6rki organizacyjnej odpowiedzialny za prawidiowq realizacjq zm6wienia 

jest zobowiqzany ziohyC specjaliicie ds. gospodarczych, ktory przechowuje 

dokumentacjq i prowadzi ,,Rejestr Zam6wieli". 

2.3.Zarzqdzeniem Dyrektora Galerii nr 51201 7 z dnia 16 czenvca 2017 r, w sprawie zasad 

zawierania umdw cywilno-prawnych i prowadzenia ich rejestrdw zostaiy wprowadzone 

w drodze pisernnej procedury, ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych w zakresie: 

a) sporzqdzania projekt6w umdw cywilnoprawnych, 

b) prowadzenia rejestr6w um6w cywilnoprawnych, 

c) okreilenia wymogow, kt6re muszq spefniak projekty um6w oraz prowadzone 

rejestry. 

Projekt urnowy cywilnoprawnej musi by6 sporzqdzony w spos6b zapewniajqcy 

realizacjq zasad legalnoici, celowoici, gospodarnoici i rzetelnoici wydatkowania 

Srodk6w finansowych oraz ochronq interesbw Galerii i terrninowq realizacjq 

zobowiqzsui. 



Projekt umowy cywilnoprawnej przygotowuje pracownik merytoryczny, 

odpowiedzialny za dany zakres dzialalnofici Galerii. 

Kaidy projekt urnowy musi zostaC sprawdzony pod wzglqdem formalno-prawnym 

przez radcq prawnego i posiadae jego parafq oraz otrzymaC kontrasygnatq Glownej 

Ksiqgowej . 
Po podpisaniu przez Dyrektora Galerii kaida umowa cywilno-prawna jest przekazywana 

do ksiqgowoici i tam przechowywana zgodnie z obowiqzujqcq Instrukcjq Kancelaryjno- 

Archiwalnq. 

Zmiany w postanowieniach podpisanej umowy mogq by6 dokonane jedynie pisemnie 

w drodze aneksu do umowy. 

2.4.Na podstawie Zarzqdzenia Dyrektora Galerii nr 51201 7 z dnia 16 czenvca 201 7 r. 

utworzono 4 rejestry umbw cywilnoprawnych: 

A = rejestr umow cywilnoprawnych, w tym um6w o dzielo i um6w zlecenia, 

zawieranych z osobami fizycznymi (za prowadzenie odpowiada Glowna Ksiggowa), 

B = rejestr umow darowizn dzid sztuki i um6w kupna-sprzedw dziel sztuki (za 

prowadzenie odpowiada Glowny Inwentaryzator), 

C = rejestr um6w zlecenia, um6w o Swiadczenie uslug, um6w kupna-sprzedaiy, poza 

wymienionymi w rejestrze B i innych um6w cywilno-prawnych, kt6re nie mieszczq siq 

w tych kategoriach, zawieranych z podmiotami zewnqtrznymi (za prowadzenie 

odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku sekretarki), 

D = rejestr urndw cywilnoprawnych, otrzymywanych od podmiot6w zewnqtrznych (za 

prowadzenie odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku sekretarki). 

2.5.W kontrolowanym okresie urnowy cywilnoprawne byly podpisywane w imieniu Galerii 

przez Dyrektora, wyjqtkowo przez pracownika wskazanego pisemnie do jego 

zastgpowania w czasie urlopu, w tym do dokonywania czynnoici wynikajqcych 

z przepisow Kodeksu Cywilnego. 

Zgodnie ze Statutem Galerii, Dyrektor zarqdza mieniem Galerii oraz reprezentuje 

Galeriq na zewnqtrz. 

Dyrektor Galerii na podstawie $ 6 ust. 2 Statutu jest uprawniony do dokonywania 

sarnodzielnie czynnoSci prawnych w imieniu Galerii. 

2.6.Zakres czynnoSci Gldwnego Ksiggowego z dnia 6 lipca 2009 r. zatrudnionego 

w Galerii w kontrolowanym okresie na caiy etat zawierai postanowienia dotyczqce 



um6w cywilnoprawnych w zakresie dokonywania wstqpnej kontroli zgodnodci operacji 

gospodarczych i finansowych, z w i ~ a n e j  z tyrn odpowiedzialnoSci, przeprowadzania 

wstqpnej kontroli projekt6w um6w powodujqcych powstanie zobowiqzah, prowadzenia 

bieiqcej kontroli wszystkich dokumentdw finansowo-ksiegowych, ponoszenie 

odpowiedzialnoSci za prawidlowe naliczanie wynagrodzeli na podstawie um6w o dzielo 

i um6w zlecenia. 

W zakresach czynnoSci pracownik6w Galerii nie by10 wpisanego zadania odnoszqcego 

siq bezpoirednio do procesu zawierania umow cywilnoprawnych, w tym sporzqdzania 

projektow um6w cywilnoprawnych oraz prowadzenia rejestru umow cywilnoprawnych. 

Obowiqki te zostaly wpisane do zakres6w czynnosci pracownik6w merytorycznych po 

wprowadzeniu postanowieh Zarzqdzenia Dyrektora Galerii nr 5/2017 z dnia 16 czenvca 

2017 r. w sprawie zasad zawierania umdw cywilno-prawnych i prowadzenia ich 

rejestrdw. 

W trakcie kontroli zostal przydzielony Gl6wnemu Ksiqgowemu nowy zakres czynnoSci 

uwzgledniajqcy t ake  obowiqzek zwiqany z prowadzeniem rejestru um6w zlecenia 

i urn6w o dzielo, zawieranych z osobami fizycznymi (czynnosci dotychczas 

wykonywane). 

W Galerii obsluga prawna jest prowadzona na podstawie umowy zlecenia. 

3.1 .W kontrolowanym okresie byla zawarta umowa cywilnoprawna w wyniku bezpoirednio 

przeprowadzonego przez Galeriq postqpowania o zarn6wienie publiczne powyzej 30 

000 euro. 

Postanowienia projektu umowy, zlqczonej do SIWZ w postepowaniu o zam6wienie 

publiczne (przeprowadzonym w trybie konkurencyjnym) - sq zgodne z umowg zawartq 

w dniu 3 1 stycznia 201 7 r. w przedmiocie ochrony fizycznej os6b i mienia budynk6w 

Galerii w okresie od 1 lutego 2017 r. do 3 1 stycznia 2018 r. 

3.2.W kontrolowanym okresie byly zawarte urnowy o dzielo i umowy zlecenia 

z wlasnymi pracownikami, kt6rych przedmiot umowy cywilnoprawnej nie pokrywal siq 

z ich pisemnymi zakresami czynnosci: 

a) asystent ds. organizacji wystaw i upowszechniania (obecnie instruktor) - zakres 

czynnoSci, obowiqzujqcy od dnia 17 maja 201 3 r., 



b) gl6wny specjalista ds. informatyki - zakres czynnoici, obowiqzujqcy od dnia 

1 marca 2010 r., 

c) specjalista ds. organizacji wystaw i upowszechniania - przyjqty do Galerii na 

podstawie umowy o prace od dnia 1 kwietnia 201 7 r. na czas nieokreslony. 

3.3.W kontrolowanym okresie byly zawarte urnowy o dzielo z osobami fizycznymi oraz 

firrnami/osobami prawnymi. 

W skontrolowanych pr6bkach (51 um6w o dzielo, zawartych w kontrolowanym 

okresie z osobami fizycznymi oraz 3 umowy o dzielo, zawarte z firrnami) 

stwierdzono, ze wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu urnowy bylo wyplacane po 

wykonaniu dziela. 

Brak bylo wymogu odbierania dzieia protokolem zdawczo-odbiorczym, ale wym6g 

ten zostal wprowadzony w trakcie kontroli. 

3.4. W kontrolowanym okresie byly zawarte urnowy zlecenia z osobami fizycznymi oraz 

firmamilosobami prawnymi. 

W skontrolowanych probkach (30 urnow zlecenia, zawartych w kontrolowanym 

okresie z osobami fizycznymi oraz 43 umowy zlecenia, zawarte z firmamilosobami 

prawnymi) stwierdzono, ze wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy bylo 

wyplacane po wykonaniu zleconych prac. 

Brak bylo numeru umowy w urnowach zlecenia zawartych z firmami/osobami 

prawnymi, ale wymdg ten zostai wprowadzony w trakcie kontroli wraz 

z koniecmoiciq prowadzenia odpowiedniego rejestru. 

3.5.W kontrolowanym okresie nie byly zawierane umowy dzierzawy, najmu, uiyczenia. 

3.6.  W kontrolowanym okresie byiy zawarte umowy kupna sprzedaiy. 

W skontrolowanej pr6bce (4 umowy) stwierdzono, ze wynagrodzenie za wykonanie 

przedmiotu umowy bylo wyplacane po odbiorze przedrniotu urnowy. 

3.7.W kontrolowanym okresie byly zawarte umowy darowizny osdb fizycznych na rzecz 

Galerii (1 0 umbw darowizny - pr6bka 100%). 

Darczyhcy w urnowach darowizny przenosili na obdarowanego autorskie prawa 

majatkowe do dziei oraz prawo do wylqcznego korzystania z niego na polach 



eksploatacji, zgodnie z art. 50 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim 

i prawach pokrewnych (tj. Dz.U. 20 17 poz. 880). 

Rzezby, prace malarskie, prace rzeibiarskie, graficzne, fotograficzne, bqdqce 

przedmiotem um6w darowizny zostaiy wpisane do ksiqgi inwentarzowej Galerii, 

nadano im kolejne numery inwentarzowe. I 
4. Galeria byla kontrolowana w badanym okresie przez 2 organy kontroli zewnqtrznej. 

Zalecenia pokontrolne, wydane w wyniku przeprowadzonych kontroli zostaly 

wykonane. I 
IV. W A G 1  

W Galerii w trakcie kontroli Zarzqdzeniem Dyrektora Galerii nr 512017 z dnia 16 

czenvca 2017 r, w sprawie zasad zawierania umdw cywilno-prawnych i prowadzenia 

ich rejestrdw zosta4y wprowadzone w drodze pisemnej procedury, ze wskazaniem osdb 

odpowiedzialnych w zakresie: 

a) sporqdzania projekt6w m d w  cywilnoprawnych, 

b) prowadzenia rejestrdw um6w cywilnoprawnych, 

c) okreSlenia wymogbw, ktdre m u s q  spelniak projekty urndw oraz prowadzon& 
I 

rej estry. 

Po wprowadzeniu ww. pisernnych postanowieli zostaly uzupelnione zakresy czynnoSci 

pracownik6w, biorqcych udzial w procesach zawierania um6w cywilnoprawnych i ic 

rejestrowania. 1 
- / V. POZOSTALE INFORMACJE 

. r r  - .-,a,, "-'c-.-.*irra. 1.7 r w - r - r -  - . , 

Wystagienie pokontrolne zostalo sporzqdzone w dw6ch jednobrzmiwych egzemplarzach, 

z kt6rych jeden otrzymuje jednostka kontrolowana, a drugi zostaje wlwzony do Akt Kontroli 

w Biurze Audytu Wewnqtrznego i Kontroli Departamentu Obshgi i Administracji UML. I 




