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Odpowiadajac na pismo z dnia 10 stycznia 2018 r. nr DKiN-AP-093-10/2017 celem
usprawnienia funkcjonowania Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego pragne poinformowac
o sposobie wykonania zalecen, wykorzystania wnioskdw oraz innych sposobach usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci.

Odnoszac sie kolejno do:
Pkt. 1
Podjecie dziafari majgcych na celu wzmaocnienie roli NIST poprzez realizacje zadan statutowych
wiasnymi zasobami pracowniczymi, w szczegdino$ci w zakresie:
» opracowywania ekspertyz, opinii oraz ocen dotyczacych stanu funkcjonowania samorzgdu
terytorialnego i jego organéw,
»  prowadzenia dziafalnosci edukacyjnej i szkoleniowej.

Zgodnie z zaleceniami NIST podejmie dziatania zmierzajace do zatrudnienia na podstawie umowy
o prace kolejnych ekspertéw (w ramach istniejacego w jednostce limitu etatéw), ktérzy odpowiedzialni
bedg za opracowywanie m.in. opinii oraz ocen dotyczacych stanu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, jak rowniez realizacje dziatalnosci edukacyjnej i szkoleniowej.

Praktyka zawierania umow cywilno-prawnych z ekspertami wynikata giéwnie ze zdywersyfikowanej
tematyki realizowanych zadan oraz koniecznosci elastycznego i mozliwie szybkiego reagowania na
zgtaszane przez samorzad obszary szkolen oraz tematy opracowan. Realizowanie ww. zadan
w formuie etatowego zatrudnienia wigza¢ sie moze z wigkszg rotacjg personelu spowodowang
niewielkg liczba specjalistow posiadajgcych z jednej strony interdyscyplinarng wiedze, z drugiej
zainteresowanych zwigzaniem sig z jednostkg stosunkiem pracy na warunkach finansowych, ktére
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moze zaproponowac jednostka budzetowa.

Szczegolnie prowadzenie dziatainosci edukacyjnej i szkoleniowej w dotychczasowej formule pozwalato
na realizacie szkolen réwnolegle w kilku miejscach w Polsce (z reguly do$¢ odlegtych).
Ponadto tryb zatrudnienia na stanowiska etatowe (konkurs ofert) bez watpienia wydtuzy czas reakcji

na potrzeby zgtaszane przez samorzad.

Pkt.2
Wprowadzenie bezwzglednej zasady - potwierdzonej uregulowaniami wewnetrznymi - zawierania przez

Instytut umow cywilnoprawnych w formie pisemnej.

Od czasu petnienia przeze mnie funkcji Dyrektora NIST (styczen 2016 r.) zasada jest zawieranie umow
cywilno-prawnych w formie pisemne]. Powyzsza zasada uwzgledniona zostata takze w Zarzadzeniu
Dyrektora Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego Nr 2018/02/01, ktore wprowadzito

bezwzgledna zasade zawierania przez NIST umow cywilno-prawnych w formie pisemne;j.

Pkt.3

Wdrozenie uregulowan wewnetrznych zapewniajacych prowadzenie otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowiska pracy w ramach ustawy o dostepie do informacji publicznej w celu
ukierunkowania naboru na osoby (specjalistéw), posiadajgce kwalifikacje pozwalajgce na realizacje
zadan statutowych Instytutu oraz wyeliminowania ryzyka wystapienia nepotyzmu. Dodatkowo w celu
wsparcia procesu naboru, informowanie urzeddéw pracy oraz na stronie BIP NIST o mozliwosci

odbywania praktyk/stazy.

Zasady naboru na wolne stanowiska pracy w NIST uregulowane zostaty Zarzadzeniem Dyrektora
Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego Nr 2018/02/03 z dnia 12 lutego 2018 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

Kazdorazowo informacja o naborze kandydatdw, jak rawniez mozliwosci odbycia w NIST praktyk/stazu,
przekazana zostanie wybranym urzedom pracy, a takze umieszczona zostanie na stronie internetowe;

jednostki.

Pkt.4

Wdrozenie procedury okreslajgcej zasady przeciwdziatania konfliktowi intereséw przy zawieraniu umow
cywilnoprawnych, poprzez zawarcie w wewnetrznych uregulowaniach zobowigzania do zioZenia przez
pracownikéw NIST, bioracych udziat w postepowaniu o udzielenie zaméwienia ponizej 30 tys. euro,
pisemnego o$wiadczenia © braku Jub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wylaczenie ich

z postepowania w celu zapewnienia stosowania zasady bezstronno$ci i konkurencyjnosci

prowadzonych postepowan.
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W NIST nie wystapity przestanki konfliktu intereséw przy zawieraniu umow cywilnoprawnych. Tym
niemniej procedury zapewniajace przeciwdziatanie konfliktowi interesow uregulowane zostaly
Zarzadzeniem Dyrektora Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego Nr  2018/02/01
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowieni publicznych, ktorych warto$¢ nie

przekracza wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Pkt.5
Zawieranie umoéw cywilnoprawnych, ktére w nalezyty sposob zabezpieczalyby interes NIST, poprzez
okreslenie:

= wymogdw co do wiasciwosci dziefa (np. szczegdlowy zakres oraz minimaing liczbe znakow),

»  zgfaszania ewentualnych uwag do dziefa przed jego ostatecznym przekazaniem,

« naktadania kar umownych,

» odstgpienia od wadliwie wykonanego dziefa.

Co do zasady umowy przygotowywane przez obstuge prawng NIST, od momentu kiedy peinig funkcje
Dyrektora NIST, zawierajg zapisy dotyczace zglaszania ewentualnych uwag do dzieta przed jego
ostatecznym przekazaniem, przewidujg nakltadanie kar umownych oraz pozwalajg na odstapienia od
wadliwie wykonanego dzieta. W konsekwencji przekazanych zalecen pokontrolnych doprecyzowany

zostat zakres wymagan dotyczacych przedmiotu umowy w tym m.in. minimalnej liczby stron.

Pkt.6
Wprowadzenie protokotu odbioru/checklisty, zgodnie z ktérymi pracownik NIST zatwierdzajgcy
fakture/rachunek pod kgtem merytorycznym, potwierdzatby wykonanie i przekazanie przez wykonawce

rezultatu umowy, zgodnie z zapisami umowy cywilnoprawnej.

Dotychczasowa zasadg bylo opisywanie dokumentéw przez pracownika odpowiedzialnego za
realizacje umowy i skltadanie przez niego podpisu potwierdzajacego sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem merytorycznym oraz dokonanie wydatku gospodarnie, celowo, legainie i rzetelnie. W wyniku
Zlecen powyzsze zasady uregulowane zostaly Zarzadzeniem Dyrektora Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytoriainego Nr 2018/02/02 w sprawie wprowadzenia procedury obiegu i zatwierdzania
dokumentow ksiegowych oraz kontrali finansowej przed dokonaniem zaptaty. Ww. kwestie uwzglednia
takze Zarzadzenie Dyrektora Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego Nr 2018/02/01.

Pkt.7
Realizacja obowigzku wynikajgcego z Zarzadzenia Nr 15 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 8 kwietnia 2016 r. w sprawie systemu kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzgdowej -
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administracja publiczna, sprawy wewnetrzne, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe | etniczne

dotyczacego skfadania o$wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzagdczej jednostki.

Dyrektor NIST w ustawowym terminie do 15 marca br. ztozy o$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli
zarzadczej jednostki dopetniajac tym samym obowigzku, ktory wynika z Zarzadzenia Nr 15 Ministra

Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 8 kwietnia 2016 .

Pkt.8

Ustalenie progdw finansowych na takim poziomie, aby jedynie do drobnych zamowien nie bylo
wymagane stosowanie procedury zapytania ofertowego, ani ogloszenia zapytania na stronie
internetowej. Natomiast do pozostafych zamdwiert w procesie udzielania zamoéwien publicznych, do
ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwieri publicznych, stosowac procedury zapytania ofertowego
lub ogloszenia zapytania na stronie internetowej w celu zagwarantowania wydatkowania Srodkow
publicznych w sposob oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakfadéw (zgodnie art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych) oraz dajgcych zapewnienie
prawidlowego wykonywania obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej w szczegdinosci realizacji
celéw i zadan w sposéb efektywny i oszczedny (zgodnie z art. 68 ustawy o finansach publicznych).

Dotychczas wybdr wykonawcy poprzedzony byt rozpoznaniem rynku (zebranie ofert pisemnych). Tym
niemniej Zarzadzeniem Dyrektora Narodowego Instytutu Samorzadu Terytoriainego Nr 2018/02/01
wprowadzono nowy Regulamin udzielania zamoéwief publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30 000 euro, ktéry okresla szczegdlowe procedury

i kwoty, wplywajace na sposob i tryb wyboru wykonawcow.

Pkt.9
Wdrozenie procedury okreslajacej zasady przeciwdziatania mobbingowi w celu zapobiegania
zjawiskom niepozgdanym oraz przeprowadzenie w miare mozliwosci szkolen pracownikéw oraz kadry

kierowniczej Instytutu w przedmiotowym zakresie.

Procedura Antydyskryminacyjna i Antymobingowa uregulowana zostata Zrzadzeniem Dyrektora
Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego nr 2017/11/01 z dnia 8 listopada 2017 r. w sprawie
w prowadzenia Regulaminu Pracy w Narodowym Instytucie Samorzadu Terytorialnego i stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy. Pracownicy jednostki zostali zapoznani z ww. procedurg oraz

zobowigzani do jej przestrzegania co potwierdzili wlasnorgcznym podpisem.
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Pkt.10
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji kadrowej zgodnie z przepisami

okreslonymi w Kodeksie Pracy.

NIST zobowigzuje sie do uzupetnienia ewentuainych brakéw oraz poprawnego prowadzenia

dokumentacji kadrowe;j.

Pkt.11
Realizacja obowigzkéw pracodawcy okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy, w przypadku
zatrudnienia pracownikéw w formie telepracy.

Od czasu petnienia przeze mnie funkcji Dyrektora NIST nie zostata zawarta przeze mnie zadna umowa
przewidujaca zatrudnienie pracownika w formie telepracy. W przysziosci takze nie planujg zawierania

umow w ww. formie.

Pkt.12
W sytuacjach mogacych $wiadczyé o mozliwosci wystapienia wykroczenia lub przestgpstwa,
niezwiloczne powiadamianie organéw $cigania w celu podjecia przez nie wlasciwych dziatan.

Niezwlocznie powiadomie organy $cigania w przypadku wystapienia okolicznoéci, ktére moga

wskazywaé na mozliwos$c¢ wystapienia wykroczenia lub przestepstwa.
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