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KKF.0914/29/07
Protokol

kontroli problemowej, przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni z siedzibg
przy ulicy Kotlataja 8, 81-332 Gdynia, przez inspektora Samodzielnego Referatu Kontroli
Finansowej Urzedu Miasta Gdyni, mgr Wiolett¢ Narloch, w dniach od 25.10.2007r. do
05.11.2007r. na podstawie upowaznienia Nr KKF.0914/29/06 z dnia 25.10.2007r.

Zakres kontroli:

Sprawdzenie przestrzegania procedur kontroli wewngtrznej na podstawie,
co najmniej 5% wydatkéw w 2007r.

Badany okres:
Kontrolg przeprowadzono za rok 2007.

I. Ustalenia ogélne

1. Kontrolowana Jednostka dziala na podstawie:

- Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy /Dz. U. Nr
99 poz.1001 ze zmianami/ i wykonuje zadania administracji rzadowej oraz samorzgdu
powiatowego w zakresie zatrudnienia, przeciwdzialania bezrobociu i lagodzenia jego
skutkow.

- Ustawy z dnia 13.10.1998r. wprowadzajacej ustawy reformujace administracj¢
publiczng /Dz. U. Nr 133 poz.872 ze zmianami/.

- Ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym /Dz. U. Nr 91 poz.578 ze
zmianami/.

2. Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni jest Pani Joanna Siwicka powotlana na
stanowisko z dniem 01.07.2000r., na podstawie porozumienia z dnia 30.05.2000r.,
zawartego pomi¢dzy Prezydentem Miasta Gdyni a Prezydentem Miasta Sopotu.

3. Gléwnym Ksiggowym Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni jest Pani Romualda
Slizewska zatrudniona w Jednostce na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu od
dnia 01.01.2000r, Wczesniej, tj. od dnia 01.02.1992r. Ww. zatrudniona byla w Urzedzie
Rejonowym i Rejonowym Urzgdzie Pracy. Z akt osobowych Pani Slizewskiej wynika, ze
spelnia wymagania okres$lone w art.45 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia
30.06.2005r., uprawniajace do pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego jednostki
sektora finanso6w publicznych. Ponadto obowiazujacy od dnia 02.01.2002r. i przyjety do
wiadomosci zakres czynnosci spelnia wymogi art. 45 ust.] ww. ustawy w zakresie
powierzenia obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku gléwnego ksiggowego
(kserokopia stanowi zalgeznik nr 1 protokotu).

4. Na podstawie ksigzki kontroli stwierdzono, Ze Jednostka w okresie objgtym kontrola, tj.
od poczatku stycznia do konca wrzesnia 2007 roku, nie byla kontrolowana przez
instytucje zewnetrzne w zakresie kontroli finansowe;j.

5. Obstuge finansowa w pelnym zakresie pelni od dnia 01.01.2004r. Bank Inicjatyw
Spoleczno-Ekonomicznych S.A.

6. Kontrole przeprowadzono w oparciu o przepisy:
- Ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249 poz.2104/,
- Ustawy z dnia 29.09.1994r o rachunkowosci. /DZ. U. Nr 121 poz. 591/,
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Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.06.2006r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych /Dz. U. Nr 142
poz.1020/,

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych /Dz. U. Nr 142
poz.1020/,

Rozporzadzenia Ministerstwa Finansow z dnia 14.06.2006r. w sprawie szczegdlowe)
klasyfikacji dochodow i wydatkdow, przychoddéw i rozchoddéw oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrdodet zagranicznych /Dz. U. Nr 107 poz. 726/,

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26.01.2005r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, =zakladéw budzetowych 1  gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad i termindw rocznych rozliczen i wplat
do budzetu /Dz. U. Nr 23 poz.190/,

Rozporzadzenia Ministerstwa Finansow =z dnia 27.06.2006r. w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 115 poz. 781/,

Rozporzadzenia Ministerstwa Finanséw z dnia 29.06.2006r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, =zakladéw budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcenin w inng forme
organizacyjno-prawng /Dz. U. 06 Nr 116 poz. 783/,

Ustawa z dnia 12.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej /Dz. U. Nr 160 poz.1080/,

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 08.01.1997r. w sprawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop /Dz. U. Nr 2
poz.14/.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielata:
Pani Romualda Slizewska — Gléwna Ksiggowa.

Kontrolg przeprowadzono metoda wyrywkowsg na podstawie wybranych dowodow
ksiggowych.

Unormowania wewngtrzne dotyczace kontroli w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Gdyni
obowigzujace w 20071.:

Procedury kontroli wewngtrznej wprowadzone przez Dyrektora Urzedu z dniem
09.01.2006r. Zarzadzeniem nr 5/2006, odwolujace wczedniej obowigzujace. Ww.
procedurg opracowano na podstawie art.44 ust.1 w zwiazku z art.47 ust.1 ustawy z dnia
30.06.2005r. o finansach publicznych. Unormowanie zawiera ogolne zasady
dokonywania wstgpnej oceny celowo$ci zaciagania zobowigzan finansowych oraz
dokonywania wydatkéw. Dyrektor sprawowanie kontroli wewnetrznej powierzy! takze
innym pracownikom, o czym mowa w paragrafie 4 ww. procedur i jest zgodnie z art.44
ust.3 ww. ustawy. Z unormowania wynika, ze kontroli wstepnej pod wzgledem
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
gtéwny ksiggowy, wstepnej kontroli procesu zaméwieri publicznych dokonuja dyrektor
oraz glowny ksiegowy, kontroli zgodnosci pod wzgledem merytorycznym dokonuje
osoba odpowiedzialna merytorycznie za dokonanie wydatku, pod wzglgdem formalno-
rachunkowym glowna ksiggowa. Zatwierdza wydatek do wyplaty dyrektor, glowna
ksiegowa wykonuje dyspozycj¢ srodkami pienigznymi, co jest zgodne z art.45 ww.
ustawy. W dniu 02.10.2006r. Zarzadzeniem nr 25/2006 Dyrektor wprowadzit zmiany do



ww. Zarzadzenia, tj. zalgczniki nr la, stanowigcy wykaz osdb upowaznionych do
dokonywania kontroli merytorycznej dokumentéw ksiggowych oraz zatacznik nr 1b,
stanowiacy wykaz oséb upowazmionych do dokonywania kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw ksiggowych (kserokopia stanowi zalgeznik nr 2 protokotu).
Dokument okresla rodzaj dokumentu, Zrédlo finansowania, osobe odpowiedzialng za
sprawowanie kontroli, wraz ze wzorem podpisu oraz osob¢ zast¢pujaca, ze wzorem
podpisu.

s Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w
Urzedzie, jako Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2006 z dnia09.01.2006r. Powyisze
opracowano w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci oraz
ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych. Instrukcja zawiera informacje na
temat sporzadzania dowodow ksiggowych oraz kontroli i obiegu dokumentow
ksiggowych do poszezegdlnych komdrek odpowiedzialnych za jej sprawowanie, tj. z
podziatem na realizowane wydatki w ramach srodkéw Budzetu, projektdw finansowych
z EFS oraz w ramach érodkéw Funduszu Pracy.

W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

- Z procedur kontroli wewngtrznej nie wynika, czy powyzsze uwzgledniajg standardy
kontroli finansowej ustalone przez ministra finanséw, ogloszone w formie komunikatu,
do czego obliguje art.63 ust.2 ustawy o finansach publicznych i zobowiazuje
kierownikow jednostek, tj. w art.47 ust.3 tej ustawy. Temat oméwiono w protokole Nr
KKF.0912/62/06 z dnia 19.12.2006r.

I1. Ustalenia szczegolowe

2. Przestrzeganie unormowan wewne¢trznych dotyczacych kontroli wewngtrznej
przez Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni:

Przestrzeganie realizacji procedur kontroli finansowej, zgodnie z art.46 ust.2 ustawy z dnia
30.06.2005r. o finansach publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni sprawdzono
na podstawie, co najmniej 3% (zgodnie z art.46 ust.2 ustawy o finansach publicznych)
wydatkéw w Jednostee, obejmujacych 9 miesigcy, tj. za okres od stycznia do kofica wrzesnia
2007r.

Rada Miasta Gdyni Uchwalqg Nr [V/44/07 z dnia 24.01.2007r. ustalila plan wydatkow
Powiatowego Urzgdu Pracy na 2007 rok wedlug przyjetej klasyfikacji budzetowej, tj. w
dziale 851 ,,Ochrona zdrowia”, rozdzial 85156 ,,Skladki na ubezpieczenia zdrowotne oraz
$wiadczenia dla osdb nieobj¢tych obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego™ oraz w dziale
853 ,,Pozostate zadania w zakresie polityki spolecznej”, rozdziat 85333 ,,Powiatowe urzgdy
pracy”. Pierwotny plan wydatkéw na 2007r. wynosit kwote 4.308.298 zI, w tym w rozdziale
85156 na kwote 1.857.000 z} (zadania zlecone powiatu) oraz w rozdziale 85333 na kwotg
2.451.298 z! (zadania wlasne powiatu). W wyniku zmian dokonanych w ciagu roku, na dzien
30.09.07r., plan Jednostki wynosit 4.366.891 zt i byt wyzszy od planu pierwotnego o taczng
kwote 58.593 zl, co wynikata ze zwigkszenia wydatkOw w rozdziale 85333, gléwnie w
paragrafach placowych, na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Gdynia Nr
2246/07/V/K z dnia 29.05.2007r. Wynagrodzenia osobowe i pochodne przewidziano w
kwocie 2.166.622,00 z1, tj. 49,62% ogotu planowanych wydatkéw. Pozostate 2.200.269,00 zt
to sktadki na ubezpieczenia zdrowotne w kwocie 1.857.000,00 z1, tj. 42,52% planowanych
wydatkow ogétem i planowane wydatki biezacej dziatalnosci jednostki w kwocie 343.269,00
4, tj. 7,86% planowanych wydatkéw ogétem. Kserokopia planu budzetowego na rok 2006 w
PUP wraz ze zmianami stanowi zalgeznik nr 3 protokohu.



Na podstawie miesigcznego sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych za okres od poczatku roku do dnia 30.09.2007r. stwierdzono, ze wykonanie
wydatkow biezacych za okres 9 miesigcy wyniosto kwote 2.752.734.46 zl, tj. 63,04% planu
rocznego (kserokopia sprawozdania Rb-28S, paragraf 4010 za miesiace 05-09/07r. stanowi
zalacznik nr 4 protokolu). Wynagrodzenia osobowe i pochodne zrealizowano w kwocie
1.601.265,21 zl, tj. 36,67% planowanych wydatkéw lacznych. Pozostale wydatki dotyczyly
skfadek na ubezpieczenia zdrowotne w kwocie 938.141,72 zi, tj. 21,48% planowanych
wydatkow tacznych oraz wydatki biezacej dziatalnosci jednostki w kwocie 213.327,53 zi, tj.
4,89% planowanych wydatkéw tacznych w 2007r.

Skontrolowane wydatki dotyczyly rozdziatu 85333 ,.Powiatowe urzedy pracy”, paragraf 4010
+Wynagrodzenia osobowe pracownikéw” i wyniosty tacznie kwote 470.677.54 z1. 4. 38.26%
planowanych wydatkéw w ww. paragrafie na rok 2007 oraz 10,78% planowanych tacznych

wydatkéw.

Paragraf 4010 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”
Plan wydatkéw w tym paragrafie na dziefi 30.09.07r. wyniost 1.686.731,00 zi, natomiast
wykonie 1.230.207,88 zl, tj. 28,17 % planowanych lacznych wydatkow.

Kontroli poddano:
a) Prawidlowosé przestrzegania procedur kontroli wynagrodzen,
b) Prawidlowos$¢ naliczania i wyplaty nagréd jubileuszowych,
¢) Prawidlowos¢ naliczania i wyplaty odprawy emerytalne;j.

Ad. a)

Kontrola objgto wynagrodzenia osobowe pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w okresie
od czerwea do sierpnia 2007r., tj. kwotg 450.847,14 z1. Prawidlowos¢ naliczen wynagrodzen
nie byla przedmiotem kontroli. W toku kontroli stwierdzono:

- Jednostka prowadzi wydzielone konto analityczne do ewidencji wynagrodzen.

- Listy plac zawieraly podpisy sporzadzajacego, zostaly sprawdzone i zatwierdzone.
Przypadki dokonania kontroli pod wzglgdem merytorycznym niezgodnie z
unormowaniami wewnetrznymi, tj. zalacznik nr 1a do Zarzadzenia nr 5/2006, tj. lista nr
33/07/07, 34/07/07.

- Koszty wynagrodzen -zostaly prawidlowo ujgte w ksiggach rachunkowych i
zakwalifikowane do wlasciwych okresow sprawozdawczych.

- Listy plac zawierajg informacje o przelewie wynagrodzenia na rachunek bankowy
pracownika, przy czym brak wskazania nr rachunku bankowego. Wyrywkowa kontrola
zgodnosci kwot naliczonych i przelanych wynagrodzen na rachunek bankowy
pracownikow nie wykazata rozbieznosci (sprawdzono przelewy pracownikéw wedtug
listy ptac nr 30/06/07, 29/06/07, 28/06/07 27/06/07, tacznie 70 0sAb).

- Listy plac nie zawieraly kwalifikacji do ujecia w ksiggach rachunkowych (100%).

Ad. b)
Nagrody jubileuszowe od poczatku roku do konca wrzesnia 2007r wyniosty lacznie kwotg
8.775,60 zl i byly wyplacone 2 pracownikom (dyrektorowi — Siwicka Joanna za 25 lat pracy
kwota 5.000,00 zt oraz pracownikowi po$rednictwa i poradnictwa zawodowego — Plicht
Janina za 35 lat pracy kwota 3.775,60 zI). Kontrolg objeto 100% nagréd. W toku kontroli
stwierdzono, jak nizej:

- Jednostka prowadzi wydzielone konto analityczne do ewidencji nagréd jubileuszowych.
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Do wyliczenia przyjeto okresy zatrudnienia uprawniajace do przyznania nagrody.
Okresy zatrudnienia zostaly udokumentowane.

Wysokos¢ nagrody jubileuszowej naliczono zgodnie z art.2]l ust.l ustawy z dnia
22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. 1990 Nr 21 poz.124/ oraz art.23
ust.] ustawy z dnia 16.09.1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych /Dz. U. 1982
Nr 31 poz.214 ze zmianami/.

Nagroda jubileuszowa dla dyrektora zostala naliczona przez Urzad Miasta Gdyni w
terminie nabycia uprawnien przez Ww., tj. na dzief 01.02.07r., natomiast informacje
przestano faksem do PUP w dniu 05.02.07r., po terminie wynikajacym z ww. Ustawy
(kserokopia dokumentéw stanowi zalacznik nr 5 protokotu). Nagrod¢ wyptacono w
dniu 05.02.07r., co potwierdza dowdd ksiggowy nr 79/02/07, WB nr 32/2007, lista plac
nr 06/02/07 (podpis uprawnionej wraz z data otrzymania). W dniu 27.07.07r. nastapifo
wyrdwnanie nagrody jubileuszowej przez PUP, co potwierdza dowdd ksiegowy nr
522/07/07, WB nr 204/2007 z dnia 27.07.07r., lista plac nr 36/07/07.

Nagrodg jubileuszowa dla pracownika posrednictwa 1 poradnictwa zawodowego zostala
wyplacona bezposrednio po nabyciu prawa do nagrody (kserokopia stanowi zalgeznik
nr 6 protokotu), fj. w dniu 23.07.07r., dowod ksiggowy nr 507/07/07, WB nr 200/2007 z
dnia 23.07.07r., lista ptac nr 32/07/07.

Ad. ¢c)

W Jednostce w 2007r. stwierdzono naliczong i wyplacona 1 odprawg emerytalna,
przystugujaca pracownikowi z dzialu finansowo-ksiggowego — Wojcieszek Marii w kwocie
11.044,80 zk. W toku kontroli stwierdzono, jak nizej:

Jednostka prowadzi wydzielone konto analityczne do ewidencji odpraw.

Do wyliczenia przyjgto okresy zatrudnienia uprawniajace do przyznania odprawy.
Okresy zatrudnienia zostaly udokumentowane.

Wysokoéé odprawy naliczono zgodnie z art.21 ust.l ustawy z dnia 22.03.1990r. o
pracownikach samorzadowych /Dz. U. 1990 Nr 21 poz.124/ oraz art.28 ustawy z dnia
16.09.1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych /Dz. U. 1982 Nr 31 poz.214 ze
zmianami/, tj. wyptacona po 20 latach pracy pracownika w urzedach w wysokosci
szedciomiesigcznego wynagrodzenia miesiecznego z dniem 31.08.2007r., z dniem
odejécia pracownika na emeryture.

Odprawe wyplacono w terminie odejécia na emeryturg, tj. w dniu 31.08.07r., co
potwierdza dowdd ksiggowy nr 596/08/07 WB nr 239/2007 z dnia 31.08.07r.
(kserokopia stanowi zalgeznik nr 7 protokotu), lista ptac nr 40/08/07.

Kontrola dowoddw ksiegowych wykazala, jak nizej:

Dowody ksiggowe zostaly sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez whasciwe
komoérki merytoryczne odpowiedzialne za sprawowanie powyzszej, do czego obligujg
unormowania wewnetrzne.

Kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowej dokonaly osoby z dziatu finansowo-
ksiggowego, co byto zgodne z unormowaniami wewnetrznymi Jednostki.

Dekretacji na dowodach dokonat gtéwny ksiggowy zgodnie z art.21 ust.1 pkt.6 ustawy o
rachunkowosci.

Dowody zostaly zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora, tj. zgodnie z unormowaniami
wewngtrznymi Jednostki oraz art.45 ustawy o finansach publicznych.

W  zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w miejskich jednostkach
organizacyjnych, wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2000/111 Prezydenta Miasta Gdyni z
dnia 17.03.2000r. (Rozdzial IT pkt.3 Dz. U. z 1999r. Nr 112, poz. 1319), uchybien nie
stwierdzono.



Podsumowanie

Ewidencja ksiggowa wydatkdw poniesionych w badanym okresie na finansowanie
wynagrodzenia pracownikéw w skontrolowanym paragrafie 4010 klasyfikacji budzetowej,
przyjetej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15.06.2006r. w sprawie
szezegdtowe) klasyfikacji dochodow i wydatkéw, przychoddow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze Zrodel zagranicznych, uwag nie nasuwa. Wydatki ewidencjonowane byly na
rachunku biezacym bankowym, zgodnie z przyjeta analityka do ZPK, tj. z podzialem na
poszczegdlne paragrafy klasyfikacji budzetowej.

Dowody ksiggowe, bedace podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych zawieraja
stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodow do ujecia w ksiggach rachunkowych
wraz ze wskazaniem miesiaca 1 sposobu ujecia dowoddéw w ksiggach, podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania oraz byly opatrzone numerem identyfikacyjnym dowodu
ksiggowego. Kwalifikacja dowoddw jest zgodna z planem kont obowigzujacym w Jednostce,
a koszty, zostaly =zaliczone do wladciwych okreséw sprawozdawczych 1 roku
obrachunkowego.

Na tym protokdt zakonczono.

Protokdét sporzadzono i podpisano w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
pozostawiono w Jednostce. Dyrektor zostat poinformowany o prawie zioZenia pisemnych
wyjasnient do niniejszego protokolu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Kontrolujaca dokonala wpisu do ksigzki kontroli o nr NO-0900, zalozong z dniem
28.10.2004r. pod pozycjg nr 21.

Integralng czesé protokolu stanowig zalaczniki o nr:

1. Kserokopia zakresu czynnosci gléwnej ksiggowej,

2. Kserokopia zalacznikow nr 1a oraz 1b Zarzadzenia Dyrektora nr 25/2006,

3. Kserokopia planu budzetowego w PUP wraz ze zmianami na rok 2007,

4. Kserokopia sprawozdania Rb-28S za okres od 05-09.07r., paragraf 4010,

5. Kserokopia dokumentdw potwierdzajacych wyplatg nagrody jubileuszowej — J. Siwicka,

6. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyplate nagrody jubileuszowej ~ J. Plicht,

7. Kserokopia dokumentdw potwierdzajacych wyplate odprawy emerytalnej — M. Wojcieszek,
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Gdynia, dnia 05.11.2007r.
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