Protokol

z kontroli przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni ul. Koliataja 8 przez
mgr Jarostawa Borlika - inspektora Urzgdu Miasta Gdyni na podstawie upowaznienia Nr
KKF.0914/18/09 z dnia 07.07.2009r. w dniach od 08.07.2009r. do 21.07.2009r.

Zakres kontroli:

Priestrzeganie procedur w zakresie celowosci zaciqgania zobowiqzan finansowych i
dokonywania wydatkéw, na podstawie, co najmniej 5% wydatkow.

Kontrolg przeprowadzono za rok 2009.

Informacje ogdlne

1. Kontrolowana Jednostka dziata na podstawie:

e Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz. U.
Nr 69 z 2008r. poz. 415 z pézn. zmian./ i wykonuje zadania administracji rzadowej
oraz samorzadu powiatowego w zakresie zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu i
lagodzenia jego skutkow;

e Ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym /Dz. U. Nr 91 poz. 578 z
p6zn. zmian./;

e Ustawy z dnia 13.10.1998r. wprowadzajacej ustawy reformujace administracj¢
publiczng /Dz. U. Nr 133 poz. 872 z p6zn. zmian./.

2. Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni jest Pani Joanna Siwicka powolana na
to stanowisko z dniem 01.07.2000r. na podstawie porozumienia z dnia 30.05.2000r.
zawartego pomigdzy Prezydentem Miasta Gdyni a Prezydentem Miasta Sopotu.

3. Obowiazki gléwnego ksiggowego Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni pelni Pani
Romualda Slizewska zatrudniona na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy
od 01.01.2000r. Ww. wczesniej, tj. od 01.02.1992r. zatrudniona byla w Urzedzie
Rejonowym i Rejonowym Urzedzie Pracy. Z akt osobowych Pani Romualdy Slizewskiej
wynika, ze spetnia wymagania okreslone w art. 45 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
z dnia 30.06.2005r, uprawniajace do pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego jednostki
sektora finanséw publicznych. Ponadto obowiazujacy od dnia 02.01.2002r. i przyjety
przez ww. do wiadomosci zakres czynnosci spelnia wymogi art. 45 ust. 1 wyzej
cytowanej ustawy w zakresie powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci na
stanowisku gléwnego ksiggowego.

4. Obsluge finansowa w pelnym zakresie prowadzi NORDEA Bank Polska S.A. Oddziat w
Gdyni. Jednostka posiadata umowg na $wiadczenie ustugi bankowosci elektronicznej.

5. Unormowania wewnetrzne opisujace przyjete w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Gdyni
zasady polityki rachunkowosci stanowily zasady (polityki) rachunkowosci wprowadzone
zarzadzeniem Nr 13A z dnia 31 sierpnia 2005r i nastepnie zarzadzeniem Nr 27/06
dyrektora PUP w Gdyni z dnia 31 pazdziernika 2006r. zmieniajacym zarzadzenie Nr 13A
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoséci. Zalacznik do Zarzadzenia Nr
27/06 stanowil Zakladowy Plan Kont zawierajacy wykaz kont syntetycznych

bilansowych i pozabilansowych) wraz z objasnieniami do kont ksiggi glownej odnosnie
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ewidencjonowanych na nich operacji gospodarczych oraz okre§leniem zasad tworzenia
kont pomocniczych.

. Jednostka byla w okresie od stycznia do lipca 2009r. kontrolowana przez Wojewddzki
Urzad Pracy w Gdansku w zakresie kontroli projektu ,, WyjdZz z cienia” — wizyta
monitoringowa szkolenia teoretycznego ,, Pracownik biurowy z obstugq komputera II”
oraz projektu POKL , Od dzisiaf méw do mnie szefie” realizowanego w ramach
Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoju Zasobéw Ludzkich, co stwierdzono w
oparciu o zapisy w ksigzce kontroli.

. Ewidencja ksiggowa w kontrolowanym okresie prowadzona byla wg Zarzadzenia Nr 13A
dyrektora PUP w Gdyni z dnia 31 sierpnia 2005r. technika komputerowa przy
zastosowaniu programu FINANSE (System PULS).

. Kontrole przeprowadzono w oparciu o nw. unormowania:

- Ustawe z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z
pozniejszymi zmianami/,

- Ustawe z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych /Dz. U. Nr 14 poz 114 z p6zniejszymi zmianami/,

- Ustawe o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. /Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pézniejszymi
zmianami/,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochod6éw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
érodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych /Dz. U. Nr 107 poz 726 z
pbzniejszymi zmianami/,

- Ustawe z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zaméwien publicznych /Dz. U. Nr 19 poz.
177 z pézniejszymi zmianami/,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
/Dz. U. z 2006r. Nr 142 poz. 1020/,

- Rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 27.06.2006r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej /Dz. U. Nr 115 poz. 781 z p6ézniejszymi zmianami/,

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inng forme
organizacyjno-prawna /Dz.U. Nr 116 poz. 783/,

- Ustawe z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008r. Nr
223 poz. 1458/,

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z 02 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego /Dz. U. z 2005r. Nr 146, poz. 1222 z pozn.
zmian./,

- Ustawe z dnia 12.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownik6w
jednostek sfery budzetowej /Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z p6zn. zmianami/,

- 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 pienigznego za urlop /Dz. U. Nr 2,
poz. 14 z pézn. zmian./,

- Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych /Dz. U.
Nr 70 z 1996r. poz.335 z pdzniejszymi zmianami/.
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9. W trakcie kontroli wyjasnien udzielity:
Pani Romualda Slizewska — Gléwna Ksiggowa,
Pani Beata Wisniewska — Kierownik referatu organizacyjnego.

Ustalenia szczegolowe.

Funkcjonowanie wewnetrznej kontroli finansowej w Jednostce reguluje Zarzadzenie Nr
5/2006 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia 9 stycznia 2006r. w sprawie
wprowadzenia procedury kontroli wewngtrznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni wraz
z zalacznikami i pézniejszymi zmianami /Zalqcznik Nr 1 do protokoltu kontroli/. Powyzsze
unormowania zostaly opracowane na podstawie art. 44 ust. 1, w zwiazku z art. 47 ust. 1
ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn.
zmian./ i wprowadzono w zycie z dniem podpisania. Procedura zawiera ogélne zasady
dokonywania wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw. Wg §1 procedury ,kontrola w zakresie: pobierania i gromadzenia Srodkéw
publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych, dokonywania wydatkéw ze $rodkow
publicznych, udzielania zaméwien publicznych i zwrotéw $rodkéw publicznych nast¢puje po
przez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach tworzonych w
toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem wymaganym”.

Dyrektor sprawowanie kontroli wewnetrznej powierzyl réwniez innym pracownikom PUP
(§4 ww. procedury), co jest zgodne z art. 44 ust. 3 wyzej cytowanej ustawy. Zgodnie z
unormowaniami wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje gléwny ksiggowy, wstepnej kontroli procesu udzielania zaméwien
publicznych dokonujg dyrektor oraz gléwny ksiggowy, kontroli zgodnosci pod wzgledem
merytorycznym dokonuje osoba odpowiedzialna merytorycznie za dokonanie wydatku /wg
wykazu 0s6b w zal. nr 1a do Zarzqdzenia nr 5/2006/ i pod wzgledem formalno-rachunkowym
osoby upowaznione do dokonywania ww. kontroli /zgodnie z wykazem w zal. nr 1b do
Zarzqdzenia nr 5/2006/. Zatwierdza wydatek do wyplaty dyrektor, a glowna ksiggowa
zgodnie z art. 45 ww. ustawy wykonuje dyspozycjg srodkami pienigznymi.

W dniu 25 marca 2008r. zarzadzeniem Nr 8/2008 obowiazujacym od 01.04.2008r. i w dniu
01.09.2008r. zarzadzeniem Nr 21/2008 obowiazujacym od 01.09.2008r. /Zalqgcznik nr 2 do
protokotu kontroli/. Dyrektor wprowadzil zmiany do zarzadzenia nr 5/2006. Powyzsze
zmiany dotyczyly wykazu oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dowodéw ksiegowych /zal. nr la do zarzqdzenia nr 5/2006/ i wykazu 0séb upowaznionych
do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiggowych /zal. nr 1 b do
zarzqdzenia nr 5/2006/. Powyzsze unormowania okreslaja rodzaj dokumentu, zrodio
finansowania, osoby odpowiedzialne za sprawowanie kontroli oraz osoby zastgpujace wraz ze
wzorami podpiséw tych oséb.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Nr 5/2006 z dnia 09.01.2006r. stanowila
,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w PUP w
Gdyni”. Powyzsze unormowania opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci /Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zmian./ i ustawy z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych /Dz. U. nr 294, poz. 2401/. Instrukcja zawierala uregulowania
odnoénie sporzadzania oraz kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych do poszczegdlnych
komoérek odpowiedzialnych za ich sprawdzenie, z podzialem na $ciezki obiegu dokumentéw
realizowanych w ramach $rodkéw Budzetu, projektow finansowych z EFS i w ramach
érodkéw Funduszu Pracy. Zgodnie z pkt. 1 czedei 1T ww. ,Instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych” dotyczacej kontroli dokumentéw ksiggowych,
kontrola merytoryczna potwierdza sprawdzenie dowodu pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalnosci tj. zgodnosci z obowiazujacym prawem.



Przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej.

W toku kontroli ustalono, ze Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni dzialal w oparciu o roczny
plan finansowy Powiatowego Urzedu Pracy na 2009 rok. Na podstawie pierwotnego planu
finansowego PUP w Gdyni na 2009 r. zatwierdzonego Uchwalq Rady Miasta Gdyni Nr
XXV1/60/08 z dnia 17.12.2008r. ustalono, ze planowane na 2009r. wydatki wynosity lacznie
4,802.897,00 zi.

W wyniku dokonanej w ciagu roku zmiany dotyczacej jedynie przesunigé miedzy paragrafami
wydatkéw ogélny plan wydatkéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Gdyni na dzien kontroli
zatwierdzony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Gdyni Nr 10068/09/V/K z dnia 25.03.2009r.
nie uleg! zwigkszeniu w stosunku do planu pierwotnego. Ze sprawozdai Rb-28S z wykonania
planu wydatkéw budzetowych za okres od poczatku roku do 30 czerwca 2009r. wynika, ze
plan wydatkéw za 6 m-cy zrealizowano w wysokosci 2.809.198,15 zl, co stanowi 58,49%
wydatkéw planowanych na 2009r.

Wydatki byly realizowane w nastgpujacych dziatach i rozdziatach:

Dzial 851 — Ochrona zdrowia - Rozdzial 85156 /Skladki na ubezpieczenia zdrowotne oraz
$wiadczenia dla 0s6b nieobjetych obowiqzkiem ubezpieczenia zdrowotnego/ - 959.662,32 21
Dzial 853 — Pozostale zadania w_zakresie polityki spolecznej - Rozdzial 85333 /Powiatowe urzedy
pracy/ - 1.849.535,83 zt

Szczegblowy plan wydatkéw (z uwzglednieniem zmian) oraz ich wykonanie za okres od
stycznia do czerwca 2009r. wg podzialek Kklasyfikacji budzetowej przedstawiono w
zestawieniu stanowiacym Zalgcznik Nr 3 do protokotu.

Z ww. zestawienia wynika, ze wydatki na wynagrodzenia osobowe i dodatkowe
wynagrodzenia roczne wraz ze skladkami na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy i
ubezpieczenia zdrowotne oraz odpisami na ZFSS stanowily lacznie 93,43% w strukturze
wydatkow.

W trakcie kontroli ustalono, ze dane wykazane w sprawozdaniach Rb-28S za okres od
poczatku roku do 30.06.2009r. /Zalqcznik Nr 4 do protokotu kontroli/ byly zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej do konta 130 — wydruk ,Rachunek biezacy — subkonto
wydatkéw” za okres od stycznia do czerwca 2009r. Jednostka prowadzita analityke do konta
,130” dla dochodéw i wydatkéw budzetowych — konto 130 ,Rachunek biezacy” wg
podzialek klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta bylo zgodne z ewidencja ksiggows ,.Zestawienie obrotéw i sald konta 130 za m-c
czerwiec 2009”.

Kontrolq objeto sprawdzenie przestriegania procedur kontroli wewnelrznej na podstawie
dowodéw Frédlowych stanowiqcych podstawe dokonania wydatkéw ujetych w rozdziale
85333 w §4010 ,wynagrodzenia osobowe pracownikéw”, §4040 , dodatkowe wynagrodzenia
roczne”, §4110 ,,skladki na ubezpieczenia spoleczne”, §4120 ,,skladki na Fundusz Pracy”,
§4280 ,,zakup ustug zdrowotnych”, §4300 ,,zakup ustug pozostalych” i §4440 »0dpisy na
ZFSS” za okres od stycznia do czerwca 2009r. w kwocie 512,209,822 zt, co stanowilo
18,23% wydatkow zrealizowanych w okresie I-VI/2009r. i 14,76% wydatkéw planowanych
w rozdziale 85333, tj. 10,66% wydatkéw ogdlem planowanych na 2009 r.

Czynnosci kontrolne obejmowaly:

ewidencje ksiggowa za okres od poczatku roku do 30 czerwca 2009r,

dowody zrodlowe,

plan finansowy /wraz ze zmianami/ Powiatowego Urzedu Pracy na 2009r,
sprawozdania Rb-28S z wykonania planéw finansowych jednostek budzetowych za
okres od poczatku roku do 30.06.2009r,

gwy z kontrahentami.
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Na podstawie ewidencji ksiggowej za 6 m-cy nie stwierdzono przekroczenia planu wydatkow.
Kontrol¢ przeprowadzono metoda wyrywkowg na podstawie dowodow ksiegowych z
wybranych miesigcy w okresie od 01. stycznia do 30. czerwca 2009r.

Kontrola objgto dowody ksiggowe, ktére byly podstawa dokonmanych w ww. okresie
wydatkow w dziale 853 rozdziale 85333 i w §4010 na nagrody jubileuszowe, §4040
dodatkowe wynagrodzenia roczne, §4110 skiadki na ubezpieczenia spoteczne, §4120 skladki
na Fundusz Pracy, 54280 na zakup ustug zdrowotnych, §4300 zakup ustug pozostalych i
§4440 odpisy na ZFSS, tj. na wydatki zrealizowane ze srodkéw ZFSS. '

W toku przeprowadzonej kontroli ustalono jak nizej:

8§ 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow.

Wydatki w §4010 za okres od stycznia do czerwca 2009r, wyniosly 1.166.925,88 zt, {j.

50,03% planowanych wydatkéw w §4010 i 24,30% wydatkéw ogdlem planowanych na
2009r.

Przedmiotem kontroli wydatkdw zrealizowanych w §4010 bylo sprawdzenie prawidlowosci i
terminowosci naliczania oraz wyplacania nagréd jubileuszowych.

Kontrola objeto dokumenty Zrédiowe dotyczace nagréd jubileuszowych wyplaconych w
okresie od stycznia do czerwca 2009r. w lacznej kwocie 13.549,80 zlI brutto, co stanowilo
1,16% planowanych wydatkéw w §4010 i 0,28% wydatkéw ogétem planowanych na 2009r.
Powyzsze dotyczylo nagréd jubileuszowych dla 4 pracowniké4w PUP w Gdyni, w tym: dla |

pracownika /Pani M. / z okazji 35-lecia pracy zawodowej i dla 1 pracownika
/Pani J. z okazji 30-lecia pracy zawodowej oraz dla 2 pracownikéw z okazji 25-
lecia pracy zawodowej /Pani M. i H /.

W wyniku kontroli ustalono, ze Jednostka sporzadzita, na podstawie dokumentow
poswiadczajacych okresy zatrudnienia zestawicnia przebiegu pracy zawodowej dotyczace
ustalenia stazu pracy ww. pracownikéw na dzief, w ktérym nabyli oni prawa do nagrod
jubileuszowych. Ww. dokumenty byly zatwierdzone przez dyrektora PUP.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wysoko$¢ nagrdd jubileuszowych dla pracownikéw PUP
w Gdyni ustalono zgodnie z art. 38 ust. 2 pkt. 2-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458/.

Na podstawie _akt osobowych, kart wynagrodzen, list plac i wyciagdw bankowych

stwierdzono, ze kwoty naliczonych dla pracownikéw PUP w Gdyni nagréd jubileuszowych

zawieraly skladniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesigcznej w stalej wysokosci

(zgodnie z §6 i §7 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 08.01.1997r.), \j.

wynagrodzenie zasadnicze, wystuga lat i w przypadku jednego pracownika /Pani H.

staly dodatek refundowany z Funduszu Pracy.

e Z dokumentu dotyczacego wyplaty nagrody jubileuszowej i ustalenia przebiegu pracy
zawodowej Pani M. , _ z dnia 27.02.2009r. wynikalo, ze dyrektor PUP Pani J.
Siwicka wnioskowala o wyplacenie nagrody jubileuszowej za 35 lat pracy zawodowej w
wysokosci 200% wynagrodzenia miesigcznego w dniu 28.02.2009r. w zwiazku z przejsciem
ww. pracownika na emerytur¢. Natomiast nabycie prawa do nagrody jubilcuszowe;
nastapiloby 18.09.2009r. Ww. wyplacono nagrodg¢ jubileuszowa w kwocie 4.067,80 zi
(4.960,80 zt brutto) zgodnie z lista plac za m-c luty 2009r. (dow. ksieg. nr 102/02/09)
przelewem w dniu 02.03.2009r. (WB nr 26 z dnia 02.03.2009r.- dow. ksieg. nr 122/03/09).

e Wg dokumentu dotyczacego wyplaty nagrody jubileuszowej i ustalenia przebiegu pracy
zawodowej Pani M. z dnia 07.04.2009r. ww. nabyla prawa do nagrody
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jubileuszowej za 25 lat pracy w dniu 11.04.2009r.
Natomiast z akt osobowych (§wiadectw pracy i umowy o prace) Pani M.
wynikalo, ze ww. przepracowala 25 lat w kwietniu 2008r. Natomiast nagrode jubileuszowa
za 25 lat pracy w lacznej kwocie 1.894,00 zt (2.310,00 z! brutto) zgodnie z listg plac za m-c
kwiecien 2009r. (dow. ksieg. nr 245/04/09) wyplacono przelewem 14.04.2009r. (WB nr 49
z 14.04.2008r. — dow. ksieg. nr 258/04.09). Ustalono, ze ww. do 31.12.2008r. byla
zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy jednoczesnic w NDI S.A., 81-718 Sopot, ul.
Powstancow Warszawy 19, co wynikalo ze §wiadectwa pracy wystawionego przez NDI
S.A. z datg 31.12.2008r. oraz od 11.02.2008r. pracowata réwniez w petnym wymiarze czasu
pracy w Powiatowym Urz¢dzie Pracy, co wynikalo z umowy o pracg zawartej w dniu
11.02.2008r. W zwigzku z powyzszym wg ustnej informacji kierownika referatu
organizacyjnego Pani B. Wisniewskiej ww. nagrod¢ jubileuszowg wyplacono po
rozwigzaniu umowy o prac¢ z firma NDI S.A. i dostarczeniu przez Panig M.
$wiadectwa pracy.
W przypadku pozostatych 2 pracownikdéw nagrody jubileuszowe zostaly takze naliczone i
wyplacone terminowo. Lista plac dotyczace wyplat nagréd jubileuszowych byly sprawdzone i
zatwierdzone do wyplaty wg przyjetych unormowan wewngtrznych.

§ 4040 Dodatkowe wynagrodzenia roczne.

Wydatki poniesione w 2009r. na dodatkowe wynagrodzenia roczne za 2008r. wg
sprawozdania Rb-28S z wykonania planéw finansowych z wydatkéw budzetowych i
ewidencji ksiggowej za okres od stycznia do czerwca 2009r. wyniosly 177.486,81 zl, co
stanowilo 3,70% wydatkéw ogélem planowanych na 2009r. Przedmiotem Kontroli bylo
sprawdzenie prawidlowosci naliczenia wynagrodzen oraz terminowos$¢ naliczenia i
odprowadzenia zaliczek od ww. wynagrodzen. Kontrolg przeprowadzono w oparciu o
ewidencje ksiegowa, karty wynagrodzen pracownikéw, listy ptac i wyciagi bankowe.

Dla potrzeb naliczenia sporzadzane byto przez starsza ksiggowa Panig M. Strzyzewska w
arkuszu kalkulacyjnym Excel zestawienie dotyczace naliczenia dodatkowych wynagrodzen
rocznych za 2008r, ktére zgodnie z podpisem i pieczgcig zostalo sprawdzone przez starsza
ksiegowa Pania M. Gromadzka. Ponadto sporzadzony byl przez kierownika referatu
organizacyjnego Panig B. Wisniewska wykaz pracownikéw uprawnionych do wynagrodzenia
dodatkowego wraz z wykazem dni urlopéw okolicznosciowych, opieki i zwolnien lekarskich,
dni szkolen i delegacji oraz urlopu bezplatnego. Powyzsze wynagrodzenia zostaly naliczone
zgodnie z ustawa z dnia 12.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw sfery budzetowej /Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z p6zn. zmianami/.

Placéwka prowadzila dla kazdego pracownika karty wynagrodzen za 2008 rok. Ustalono, z¢
w przypadku niektérych pracownikéw z sumy ich wynagrodzen za 2008r. dokonano
odpowiednich potracen za czas opieki nad dzieckiem, szkolenia i delegacii, urlop
okolicznosciowy i bezptatny, z tytutu wynagrodzenia za chorobg i pomniejszen wystugi lat za
czas choroby oraz pomniejszen o wyplacone nagrody, zasitki i $wiadczenia socjalne.

Koszty dodatkowych wynagrodzen rocznych za 2008r. zostaly prawidtowo ujete w ksiegach
rachunkowych i zakwalifikowane do wlasciwych okreséw sprawozdawczych.

Stwierdzono, ze dodatkowe wynagrodzenia roczne za 2008r. pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Gdyni zostaly wyplacone przelewem w dniu 06.02.2009r. /kwota 123.669,58
zl/, co ustalono w oparciu o podpisany list¢ plac dodatkowych wynagrodzen rocznych
stanowiacq wydruki z systemu ,,Puls” z dnia 12 i 14.01.2009r. oraz wyciag bankowy nr 14 z
dnia 06.02.2009r. (dow. ksigg. nr 66/02/09).

Placowka pobrata i odprowadzila terminowo od ww. wynagrodzen skiadki ZUS i podatck
dochodowy, co potwierdzaty wyciagi bankowe, tj. WB nr 13 z 04.02.2009r. (dow. ksi¢g. nr
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59/02/09) w kwocie 38.117,23 zI i WB nr 14 z 06.02.2009r. (dow. ksieg. nr 66/02/09) w
kwocie 15.700,00 zi.

Szczegélowa kontrola prawidlowosci naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego
wsérdd 20 losowo wybranych pracownikéw z réznych grup zawodowych /na 71
uprawnionych/, tj. E. Andziulewicz, U. Buczytko, D. Budnik, M. Chelmecka, K.
Chocianowicz, A. Chrostowska, A. Domiszewska, J. Fierke, A. Gajda, D. Gajdowska, J.
Gajus, M. Gromadzka, J. Laskowska, E. Marciniec, M. Orliniska, K. Rucifiska, W. Skrzynska,
B. Sokotowska, U. Sokolowska i A. Sliz w lacznej kwocie 47.624,47 zl, co stanowito 26,83%
wydatkéw ogélem w §4040 nie wykazala nieprawidtowosci.

Lista plac dodatkowych wynagrodzen rocznych stanowiaca wydruki z systemu ,,Puls” z dnia
12 i 14.01.2009r. byla kompletna. Ww. lista plac byla sprawdzona i podpisana przez
upowaznione osoby, tj. w zakresie sporzadzenia przez starsza ksiggowa Pania M. Gromadzka,
pod wzgledem merytorycznym zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi przez kierownika
referatu organizacyjnego Pania B. Wisniewska, przez starsza ksiggowa Pania M.
Strzyzewska, ktéra zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi upowazniona jest do
dokonywania kontroli formalno-rachunkowej list wyptat wynagrodzen oraz byta podpisana
przez gtoéwna ksiegowa, ktéra wg zatacznika nr 1 d pkt. 2 do procedur kontroli wewngtrznej
upowazniona jest do dokonywania kontroli wstepnej dokumentacji placowej i byla
zatwierdzona do wyplaty przez dyrektora PUP. Lista plac byla oznaczona numerem
identyfikacyjnym umozliwiajacym powiazanie z zapisami w ksiggach rachunkowych (dow.
ksieg. nr 861/12/08) oraz zawierala stwierdzenie o zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§ 4110 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne.

Wydatki w tym paragrafie za okres od stycznia do czerwca 2009r. wyniosly 195.801,73 zl, ).
52,41% planowanych wydatkéw w §4110 i 4,08% wydatkéw ogétem planowanych na 2009r.

Ww. wvdatki zrealizowane w okresie od stycznia do czerwca 2009r. dotyczyty:

- finansowanych przez platnika tj. pracodawce skladek na ubezpieczenia spoleczne od
wynagrodzen osobowych pracownikéw i dodatkowych wynagrodzeni rocznych w kwocie
157.227,69 i,

- wyplaconych w badanym okresie $wiadczei z ubezpieczenia chorobowego - 38.574,04 z,

§ 4120 Skiadki na Fundusz Pracy.

Skontrolowano 100% wydatkéw poniesionych z ww. tytutu w okresie od stycznia do czerwca
2009r. w lacznej kwocie 31.684,65 zl, co stanowito 53,20% planowanych wydatkow w §4120
i 0,66% wydatkéw ogétem planowanych na 2009r.

Ww. wydatki w kwocie 31.684,65 zt dotyczyly skladek na Fundusz Pracy od wynagrodzen
osobowych pracownikéw i dodatkowych wynagrodzen rocznych.

Reasumujac w wyniku kontroli wyciagéw bankowych w konfrontacji z deklaracjami ZUS
ustalono, ze objete kontrola wydatki z tytulu ww. skiadek ujetych w §4040, §4110 i §4120
byly regulowane terminowo i w wysokosciach zgodnych tj. kwotach, ktére wynikaly i
zawieraly sie w kwotach skladek wykazanych w deklaracjach ZUS P DRA. Wydatki
poniesione z powyzszego tytulu zostaly prawidlowo zaewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych 2009r. Prawidlowo$é naliczen skiadek nie byla objeta przedmiotem kontroli.



§ 4280 Zakup ustug zdrowotnych.

Wydatki poniesione w §4280 w okresie od stycznia do czerwca 2009r, wynosily 1.275,00 zl,
co stanowilo 19,27% planowanych wydatkéw w §4280 i 0,03% wydatkéw ogoélem
planowanych na 2009r.

Kontrola wykazala, ze ww. wydatki dotyczyly badan profilaktycznych 9 pracownikéw PUP w
Gdyni.

Ustalono, ze wydatki z ww. tytulu realizowane byly na podstawie umowy w zakresie
korzystania z ustug leczniczych przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni
zawartej przez dyrektora PUP w Gdyni w dniu 15.12.2008r. z ,,Evi-Med” Sp. z o.0., ul.
Morska 43, 81-323 Gdynia. Umowa zostala zawarta na czas okreslony od 01.01.2009r. do
31.12.2009r. Zalacznik nr 1 do umowy stanowil cennik ustug medycznych dla pracownikéw
PUP w Gdyni, a zalacznik nr 2 wykaz pracownikéw zatrudnionych w PUP w Gdyni na dzien
01.01.2009r.

Wg adnotacji na odwrocie faktur opatrzonych pieczgcia i podpisem kierownika referatu
organizacyjnego Pani B. Wisniewskiej faktury dotyczace ww. ustug medycznych byly zgodne
z umowa z dnia 15 grudnia 2008r. o sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej dla
pracownikéw. Zatacznikiem do faktur byl wykaz wykonanych badan wraz cenami badai i
nazwiskami pracownik6w objgtych badaniami.

Faktury dotyczace zakupu powyzszych ustug byly sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty wg
przyjetych unormowan wewngtrznych, tj. pod wzglegdem merytorycznym przez kierownika
referatu  organizacyjnego, formalno-rachunkowym przez starsza ksiggowa Pania M.
Strzyzewska i wstepnym przez gléwnego ksiggowego oraz byly zatwierdzone do wyplaty
przez dyrektora PUP.

Przeprowadzona kontrola wykazala, ze ,,Evi-Med” Sp. z 0.0. w okresie objetym kontrolg
obciazyt PUP w Gdyni niezgodnie z §2 umowy (zatacznikiem nr 1 do umowy) kosztami
badan EKG w spoczynku 4 pracownikéw na taczna kwotg 80,00 zt. Powyzsze wynikato z f-ry
za ushugi medyczne za m-c maj 2009r. (dow. ksigg. nr 326/05/09 z dnia 15.05.2009r. - kwota
20,00 z1) oraz z f-ry za powyzsze ustugi za m-c czerwiec 2009r. i korekty do ww. f-ry (dow.
ksieg. nr 423/06/09 — 424/06/09 z 25.06.2009r. — kwota 60,00 zt). Zgodnie z cennikiem ustug
medycznych dla pracownikéw PUP w Gdyni stanowiacym zalacznik nr 1 do umowy badania
EKG w spoczynku sa bezplatne. Wg ustnej informacji gléwnego ksiggowego powyzsza
kwota nadplaty zostanie rozliczona przy zaplacie za faktur¢ za ustugi medyczne wykonane
przez ,,Evi-Med” Sp. z 0.0. w m-cu lipcu 2009r.

§ 4300 Zakup ustug pozostalych.

Wydatki w §4300 za okres od stycznia do czerwca 2009r, wynosily 32.673,83 zl, co
stanowilo 29,31% planowanych wydatkéw w §4300 i 0,68% wydatkéw ogdtem planowanych
na 2009r.

Jednostka prowadzila analityke do konta 400-4300 kosztéw wg rodzaju, tj. z podzialem na
koszty: uslug pocztowych, uslug porzadkowych, oplaty radiofoniczne, odprowadzenie
$ciekdw, prowizje bankowe i pozostale ustugi.

W oparciu o ewidencje ksiggowa /wydruki: konta 130§4300 rachunek biezqcy — zakup uslug
pozostalych i koszty wg rodzajéw dla konta 400-4300/ w powiazaniu z dokumentami
zrédlowymi stanowiacymi podstawg dokonania wydatkéw ustalono, ze powyzsze wydatki

dotyczyly:
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- wydatkéw poniesionych za odprowadzenie sciekéw w okresie od 12/2008 do 05/2009 -
1.192,35 z;

- kosztéw wysylki prenumerowanych wydawnictw oraz oplat za przesytki pocztowe —
161,54 71,

- zaplaty za wywoéz nieczystoSci w okresie od 01-05.2009r. /zgodnie z umowq Nr 10691
zawartq w dniu 20.11.2006r. z PRSP ,Sanipor” Sp. z o.0. z Gdyni na czas okreslony do
31.12.2009r. oraz aneksem nr 1/2008 do ww. umowy z dnia 30.04.2008r./ — 3.088,20 zt,

- wydatkéw poniesionych na ustugi porzadkowe na terenie PUP w Gdyni wykonane w
okresie od 01-05/2009r. /zgodnie z umowq zawartq w dniu 18.12.2008r. z BARA Sp. z o.0.
z Gdyni na czas okreslony od 01.01.2009r. do 31.12.2009r./ - 21.673,30 I,

- mycia okien /wg opisu na f-rze zgodnie ze zleceniem na mycie okien w budynku PUP nr
0G-0715-08/JZ/09 z dnia 20.04.2009r. — 976,00 z¢,

- rocznej oplaty RTV - 303,10 74,

- montazu lampy halogenowej na parkingu, naprawy instalacji elektrycznej i lamp
sufitowych na sali obstugi klienta oraz naprawy banera reklamowego - 699,00 zZ;

- kosztéw monitorowania systemu alarmowego w budynku PUP w Gdyni w okresie od 01-
05.2009r. /zgodnie z umowq na ochrone obiektu PUP polozonego przy ul. Kollgtaja w Gdyni
zawartq z firmq ,Skorpion II” z Gdyni w dniu 08.12.2006r. na okres od 01.01.2007r. do
31.12.2009r./ - 1.372,50 zt,

- wykonania pieczatek na potrzeby PUP w Gdyni /wg opisu na fakturach zgodnie z
zamowieniami/ — 1.404,22 zt,

- wydatkéw poniesionych na podiaczenie i programowanie faxu - 109,80 zf;

- wydatkéw poniesionych na dorobienie kluczy do infokioskéw i wymiang zamka do drzwi
w pomieszczeniu kasy — 312,00 1,

- kosztéw niszczenia dokumentéw z archiwum zakladowego PUP w Gdyni /wg opisu na f-
rze zgodnie ze zleceniem nr OG-0715/04/JZ/07 z dnia z dnia 31.03.2009r.,
gospodarowania odpadami oraz utylizacji toneréw, kalek fax i lamp neonowych — 623,12
#,

- prowizji bankowych za przelewy oraz oplaty rocznej za najem skrytki sejfowej /zgodnie z
umowq Nr 131/01 o najem skrytki sejfowej zawartej w dniu 04.09.2008r. z Bankiem PKO
S.A. Il Oddziat w Gdyni i aneksem nr 1 do ww. umowy z dnia 31.12.2008r.
przedluzajgcym od dnia 01.01.2009r. okres zawarcia ww. umowy na czas nieoznaczony/ —
719,20 7,

- oplat za uslugi telefonii stacjonarnej — 39,50 zk. Jednostka dokonata w trakcie kontroli w
dniu 14.07.2009r. przeksiggowania ww. wydatku w kwocie 39,50 z (zaksiegowanego
niezgodnie z dekretacjq na dowodzie irédlowym /dow. ksieg. nr 335/05/09 - WB nr 67 z
21.05.2009r/ do §4300) z §4300 do §4370 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug
telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej” — dow. ksigg. nr 473/07/09 z 14.07.2009r.
/Zalgcznik nr 5 do protokotu kontroli/.

Ustalono, ze wydatki za odprowadzenie $ciekow realizowano na podstawie umowy nr
16638/04 o zaopatrzenie w wode i odprowadzenie $ciekéw zawartej w dniu 09.11.2004r. z
Przedsiebiorstwem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Gdyni, ul. Witominska 21. Koszty
z ww. tytutu zostaly zakwalifikowane do wiasciwych okresow sprawozdawczych. Powyzsza
umowe na dostawe wody i odprowadzenie Sciekow zawarto na czas nieokreslony — art. 143
ust. 1 pkt. 1-2 i 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych /Dz. U. Nr
19, poz. 177 z pézn. zmian/, zgodnie z ktérym przedmiotem umowy zawartej na czas
nieoznaczony sg dostawy wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzenie
$ciekéw do takiej sieci. Zaméwienie na dostawy wody i odprowadzenia $ciek6éw realizowano
w trybie z wolnej reki - art. 67 ust. 1 pkt. 11i ust. 3 pkt. 1 a) wyzej cytowanej ustawy (dostawy
moga byé $wiadczone tylko przez jednego dostawcg).
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Do pozostalych zaméwien nie mialy zastosowania przepisy ustawy z 29.01.2004r. Prawo
zaméwien publicznych /Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 z pézn. zmian./ - art. 4 pkt. 8, tj.
wartosé $wiadczonych ushug nie przekraczata wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14.000,00
euro. Platnosci z ww. tytuléw zostaly uregulowane terminowo oraz w wysokosci kwot
wynikajacych z faktur i rachunkow.

Faktury dotyczace zakupu powyzszych ustug byly sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty
wg przyjetych unormowan wewngtrznych, co oméwiono na str. 8 protokolu. Wg pieczeci na
odwrocie faktur zakupéw dokonano zgodnie z ustaws ,,Prawo zamowien publicznych”. Wg
opisu na fakturach sprzedaz i $wiadczenie usiug zwiazanych z dostawg wody i
odprowadzeniem $ciekéw odbywalo si¢ zgodnie z zawarta umowa, stanem licznikéw oraz
obowigzujacym cennikiem, a ustugi zwiazane z porzadkowaniem terenu PUP, wywozem
nieczystoéci oraz monitorowaniem systemu alarmowego W budynku PUP w Gdyni
realizowano zgodnie z zawartymi umowami. W opisach do faktur podane byly réwniez
numery uméw lub daty zawarcia uméw w oparciu o ktore $wiadczone byly ushugi.

§ 4440 Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wydatki w tym paragrafie za okres od stycznia do czerwca 2009r. wyniosty 59.738,00 zl, tj.
78,86% planowanych wydatkow w §4440 i 1,24% wydatkow ogélem planowanych na 2009r.

W oparciu o pierwotny plan finansowy Powiatowego Urzedu Pracy na 2009r. zatwierdzony
przez dyrektora PUP w Gdyni w dniu 02.01.2009r, ktérego podstawa sporzadzenia byly
wielkoéci przychodéw i wydatkéw na 2009r. ustalone dla PUP Uchwalq Rady Miasta Nr
XXV1/601/08 z dnia 17.12.2008r, stwierdzono, ze wydatki w §4440 ,Odpisy na ZFS$S”
przyjeto w kwocie 74.419,00 zl. Powyzsza kwota odpisu wynikala z podpisanego przez
gtéwna ksiegowa dokumentu dotyczacego naliczenia rocznego odpisu na ZFSS na rok 2009.
Nastepnie w wyniku dokonanej Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Gdyni Nr 10068/09/V/K z
dnia 25.03.2009r. zmiany planu wydatkéw PUP na 2009r. zwigkszono $rodki na wydatki w
§4440 do kwoty 75.753.00 21, tj. o 1.334,00 zl. Jednostka zgodnie z ww. zrzadzeniem
Prezydenta sporzadzita w dniu 26.03.2009r. nowy plan finansowy PUP w Gdyni na 2009r,
ktéry z up. dyrektora Urzedu zostal podpisany przez z-c¢ dyrektora Pania A. Wrobel.

Zgodnie z planem rzeczowo — finansowym ZFSS 2009r. wykazano odpis na 2009r. w
wysokosci 75.752,94 zl. Powyzsza kwota odpisu wynikala z wyliczenia: 75,75 etatu x
2.666,77 2t x 37,5% = 75.752,94 2} (zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 04.03.1994r. 0 ZFSS
/Dz. U. Nr 70 z 1996r. poz. 335 z péin. zmian./). lloé¢ etatow wg sporzadzonego przez
kierownika referatu organizacyjnego w dniu 29.01.2009r. dokumentu dotyczacego
zatrudnienia w PUP w Gdyni, wynikata z rzeczywistego zatrudnienia w Urzedzie Pracy w
Gdyni na styczen 2009r. i planowanego na luty-grudzien 2009r.

Ustalono, ze Placowka przekazala do korica maja 2009r. na rachunek bankowy Funduszu wg
ustalonego harmonogramu przekazywania $rodkow finansowych i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami kwotg stanowiaca 75% réwnowartosci odpiséw — kwota 56.815,00 zt przekazana
do dnia 28.05.2009r. /w tym: §4440 — 55.003,00 2}, §4448 — 1.540,00 2bi §4449 - 272,002t/ i
do korica czerwca w kwocie 4.735,00 zt /§4440/, co daje taczng kwotg odpiséw na ZFSS w
badanym okresie w wysokosci 61.550.00 zt /w tym: §4440 — 59.738,00 31, §4448 — 1.540,00 z!
i §4449 - 272,00 z! i stanowi 81,18% réwnowartosci odpiséw.

W 2009r. obowiazywal w Placowce Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Powiatowego Urzgdu Pracy w Gdyni wprowadzony zarzadzeniem dyrektora Nr
6/2009 z dnia 18 lutego 2009r. /Zalqcznik nr 6 do protokotu kontroli/. Ww. regulamin byl
podpisany przez dyrektora PUP i radc¢ prawnego oraz przyjety do wiadomos$ci przez

// %

(A



1

pracownikéw PUP, do czego obligowal §7 regulaminu. Powyzszy regulamin spelnial wymogi
ustawy z dnia 04.03.1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych /Dz. U. z 1996r.
Nr 70, poz. 335 z p6zn. zmian./.

Z Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Powiatowego Urzedu Pracy w

Gdyni wynikato, ze:

- decyzje w sprawie gospodarowania Srodkami z Funduszu Swiadczen Socjalnych podejmuje
dyrektor w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikow.

- przyznanie i wysoko$¢ §wiadczen z Funduszu dla os6b uprawnionych uzalezniona jest od
ich sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnione;j.

- podstawa do przyznania i ustalenia wysokosci $wiadczenia socjalnego jest $redni
miesigczny dochéd z ostatniego miesiaca przypadajacy na czlonka rodziny prowadzacego
wspdlne gospodarstwo domowe wskazany w o$wiadczeniu osoby uprawnionej do
korzystania ze $rodkéw funduszu socjalnego.

- dzialalno$é socjalna prowadzona jest w oparciu o Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i zatwierdzony roczny plan rzeczowo-finansowy ZFSS stanowiacy
zalgcznik nr 3 do regulaminu ZFS$S.

- wnioski o przyznanie $wiadczenia socjalnego (zalqcznik nr 1 do regulaminu) pracownicy
ubiegajacy sie o $wiadczenie skladaja u swojego przedstawiciela.

- realizacja $wiadczen nastgpuje do wysokosci srodkéw na rachunku bankowym funduszu.

Roczny plan rzeczowo-finansowy ZFSS zostal przyjety i podpisany przez przedstawicieli
pracownikéw oraz zatwierdzony przez z-c¢ dyrektora PUP Paniag A. Wrébel w dniu
24.02.2009r. /Zalgcznik nr 7 do protokotu kontroli/. Wg ww. planu wydatki z funduszu na rok
2009r. ustalono na laczng kwote 90.918.48 zt.

Z ewidencji ksiggowej wynikalo, ze wydatki wykonane w okresie od stycznia do czerwca
2009r. wg poszczegblnych pozycji planu rzeczowo-finansowego wydatkéw na 2009r.
wyniosty 27.830,40 zi.

Plan na 2009r. oraz wykonanie wydatkéw za okres od stycznia do czerwca 2009r. wg
poszczegblnych pozycji planu rzeczowo-finansowego ZFSS i ewidencji ksiggowej
przedstawialy si¢ nastgpujaco:

L.p. | Wydatki z funduszu Plan w | Wykonanie w zlotych
zlotych
1 Doplata do wypoczynku urlopowego 31.000,00 7.400,00
2 Doplata do uczestnictwa w imprezach | 34.918,48 6.505,40
kulturalnych, sportowych i
turystycznych oraz przyznanie
$wiadczenia rZeczowego (w

nieprzekraczajacej w roku podatkowym
kwoty 380,00 zl/1 osobg).

3 Pozyczki na remont mieszkania 15.000,00 13.125,00

4 Udzielenie  pienigznych  zapomég | 10.000,00 800,00
losowych oraz inne wydatki

RAZEM.: 90.918,48 27.830,40

W oparciu o ewidencj¢ ksiggowa w powigzaniu z dokumentami zrédlowymi ustalono, ze ww.
wydatki ze §rodkéw ZFSS zrealizowane w okresie od stycznia do czerwca 2009 roku na
kwote 27.830,40 z¢ dotyczyly:

!
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1) Doptlaty do wypoczynku urlopowego — kwota 7.400,00 zl.

Ustalono ze, na ww. kwote wydatkow sktadato sig:

» dofinansowanie do indywidualnego wypoczynku urlopowego pracownikéw ,, wezasy pod
gruszq” w kwocie 6.950,00 zi /zgodnie z protokolami z posiedzenia Rady Pedagogicznej ds.
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dotyczqcymi  przyznania doplat  do
wypoczynku urlopowego, {j. protokolem nr 9 z dnia 17.04.2009r, protokotami od nr 10 do
nr 12 z dnia 04.05.2009, protokolem nr 13 z dnia 13.05.2009r, protokolem nr 14 z
18.05.2009r, protokolami nr 15 z dnia 26.05.2009r, protokolem nr 16 z dnia 04.03.2009r,
protokolem nr 17 z dnia 15.06.2009r. i protokolem od nr 19 z dnia 24.06.2009r./. Protokoty
dotyczace przyznania doplat do wypoczynku urlopowego byly podpisane przez Radg
Pracownicza ZFSS. Zgodnie z listami plac pracownikéw uprawnionych do otrzymania
dofinansowania do wypoczynku w 2009r. dofinansowanie otrzymalo 16 pracownikow.
Zgodnie z regulaminem swiadczenie 2 ZI'SS wyplacane pracownikowi organizujgcemu
wypoczynek urlopowy we wlasnym zakresie, wyplaca sig¢ raz w ciagu roku w przypadku
korzystania z urlopu wypoczynkowego w danym roku w wymiarze nie mniejszym niz 14
dni kalendarzowych nieprzerwanego wypoczynku. Dofinansowanie nast¢puje w oparciu o
indywidualny wniosek osoby zainteresowanej zlozony u swojego przedstawiciela. Wzor
wniosku stanowi zalacznik nr 1 do ww. regulaminu. Zgodnie z protokolem Nr 8/zmiana
zalacznika nr 3 z dnia 08.04.2009r. z posiedzenia Rady Pracowniczej ds. ZFSS, ktory byl
podpisany przez ww. Rade¢ i zatwierdzony przez dyrektora PUP powyzsza Rada
zaproponowala ,, Tabele doplat do wypoczynku urlopowego organizowanego we wlasnym
zakresie”.

Na podstawie kontroli podafn urlopowych pracownikéw, ustalono, ze zostaly one
wystawione przed wyplaty dofinansowania do wypoczynku.

Podatek dochodowy od ww. $wiadczen urlopowych pracownikow w Iacznej kwocie
1.251,00 21 zostat terminowo odprowadzony do Urzedu Skarbowego.

Listy plac dotyczace wyplat $wiadczen urlopowych pracownikow byly podpisane przez
sporzadzajacego /starszq ksiegowq Paniq M. Gromadzkq lub ksiegowq D. Lach/ oraz wg
unormowan wewnetrznych pod wzgledem merytorycznym przez kierownika referatu
organizacyjnego Pania B. Wisniewska oraz byly podpisane przez giowna ksiggowa jub z
up. glownego ksiegowego przez samodzielng ksiggowa w PUP Paniqg B. Wysockg i
zatwierdzone przez dyrektora Jednostki i zawieraly: informacjg o wyplacie przelewem wraz
z datg przelewu.

= dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownika w kwocie 450,00 zl. Zgodnie 2
regulaminem istnieje mozliwos¢ dofinansowania wypoczynku zorganizowanego dla dzieci
pracownika w zamian za rezygnacj¢ pracownika z dofinansowania do wypoczynku
urlopowego. Warunkiem dofinansowania jest przediozenie odpowiedniego rachunku i
zlozenie u swojego przedstawiciela wypelnionego wniosku..

Na podstawie protokolu nr 2 z posiedzenia Rady Pracowniczej z dnia 24.02.2009r. oraz
przedtozone przez Jednostkg dokumenty zZrodiowe ustalono, ze wniosek dotyczyt prosby o
dofinansowanie wypoczynku letniego 4 dzieci i dofinansowania do obozu dla dzieci 1
pracownika. Do wniosku o przyznanie $wiadczenia socjalnego Pani B. , Z dnia
24.02.2009r. zataczona byla faktura za udzial w obozie zimowym corki.

Protokél dotyczacy przyznania dofinansowania na kwotg 450,00 zt byl podpisany przez
Rade Pracownicza ZFSS oraz byl sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez
Kicrownika Referatu Organizacyjnego Panig B. Wisniewska, pod wzgledem formaino-
rachunkowym przez starsza ksiggowa oraz byl podpisany przez glowng ksiggowa |
zatwierdzony przez dyrektora PUP.

2) Doplaty do uczestnictwa w imprezach kulturalnych — kwota 6.505,40 z1.
/v,quiku kontroli stwierdzono ze, ww. kwota wydatkow dotyczyta:

- - '/

-
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» doplaty z ZFSS zakupu voucheréw do kina dla pracownikéw PUP w Gdyni na kwotg
5.968,20 zI. Powyzsze dotyczylo 2 faktur wystawionych przez ,Multikino” S. A. z
Warszawy, tj. f-ry VAT Nr 369/GDY/2009 z dnia 03.03.2009r. na laczng kwotg 4.760,00 zi
za 280 szt. voucherébw w cenie po 17,00 zt za sztuk¢ (dow. ksigg. nr 10/03/09 z
03.03.2009r.), z ktérej kwote 2.261,00 zt pokryto ze srodkéw ZFSS oraz f-ry VAT Nr
659/GDY/2009 z dnia 28.04.2009r. na laczng kwote 8.016,00 zt za 501 szt. voucheréw w
cenie po 16,00 zI za sztuk¢ (dow. ksigg. nr 31/04/09 z 28.04.2009r.), z ktdérej kwote
3.707,20 zt pokryto ze $rodkéw ZFSS. Pozostala kwota dotyczaca zakupu ww. voucher6w
w wysokosci 6.807,80 z! zostala pokryta przez pracownikow (dow. ksieg. nr 15/03/09 z dnia
17.03.2009r. na kwote 2.499,00 z! i dow. ksigg. nr 40/05/09 poz. 2 z dnia 14.05.2009. na
kwote 4.308,80 zi). Do faktur, ktére znajdowaly si¢ pod raportem kasowym nr 0001 z dnia
03.03.2009r. i nr 0003 z dnia 28.04.2009r. dla Kasy Fundusz socjalny zataczone byty listy
pracownikéw ktérym wydano w okresie od stycznia do czerwea 2009r. vouchery. Ponadto
w segregatorze z dokumentami z ZFSS znajdowaly sie listy z podpisami ww. pracownikow
potwierdzajace odbior voucheréw.

= doplaty z ZFSS do zakupu biletéw do Teatru Muzycznego w Gdyni na kwotg 537,20 z¢.
Powyzsza kwota wynikala z 4 f-r VAT o numerach od 2009/1411 do 2009/1414
wystawionych w dniu 04.05.2009r. przez Teatr Muzyczny w Gdyni na laczng kwotg
1.759,00 zI za 25 szt. biletéw (dow. ksigg. nr 34/05/09 z 04.05.2009r.). Pozostala kwota
dotyczaca zakupu biletéw do teatru w wysoko$ci 1.221,80 zl zostala pokryta przez
pracownikéw /dow. ksieg. nr 40/05/09 poz. 1 z dnia 14.05.2009r. na kwote 1.221,80 zl). Do
ww, faktur znajdujacych si¢ pod raportem kasowym Nr 0004 z dnia 04.05.2009r. dla Kasy
Fundusz socjalny zataczona byla lista pracownikéw korzystajacych z biletow do teatru.

Zgodnie z §6 pkt 2 regulaminu ZFSS w PUP w Gdyni pracownicy ubiegajacych si¢ o doplatg

do biletéw ztozyli wnioski o dofinansowanie.

Faktury dotyczace zakupu voucheréw do kina i biletéw do teatru byly sprawdzone w zakresie

zgodnosci z ustaws ,,Prawo zaméwien publicznych” i pod wzgledem merytorycznym przez

kierownika referatu organizacyjnego Pania B. Wisniewska, pod wzgledem formalono-
rachunkowym przez starsza ksiggowa Panig M. Strzyzewska oraz byly podpisane przez
glowna ksiegowa i zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora PUP.

3) Pozyczki na remont mieszkania — kwota 13.125,00 z1.
Ww. kwota dotyczyla udzielonych w okresie od stycznia do czerwca 2009r. pozyczek

mieszkaniowych na cele remontowe 9 pracownikom PUP, w tym: w wysokosci po 1.500,00
1 dla 8 pracownikéw i w wysokosci 1.125,00 zt dla 1 pracownika. Powyzsze wynikalo z
ewidencji ksiggowej oraz protokotéw z posiedzen Rady Pracowniczej ds. ZFSS, tj. protokolu
nr 2/pozyczki z dnia 24.02.2009r, protokotu nr 3/pozyczki z 11.03.2009r. i protokotu nr
6/pozyczki z dnia 30.03.2009r. Zgodnie z §6 pkt. 4 regulaminu udzielajac pozyczki z
Funduszu socjalnego na remont mieszkania lub domu pracodawca zawierat z pozyczkobiorca
umowe w formie pisemnej, ktérej wzor stanowit zatacznik nr 2 do regulaminu. W umowie
okreslona byla wysoko$¢ udzielonej pozyczki, ktéra nie podlegata oprocentowaniu oraz okres
i warunki jej sptaty. Na podstawie ewidencji szczegbtowej do konta 236°,,naleznosci z tytulu
pozyczek mieszkaniowych” ustalono, ze kwoty udzielonych pozyczek zostaly
zaewidencjonowane w prawidiowej wysokosci. Splaty pozyczek nastgpowaly zgodnie z
warunkami okre§lonymi w umowach. Ustalono, ze Placowka prowadzita analityke do konta
236 wg nazwisk pracownikéw, ktérym udzielono pozyczki z ZFSS.

4) Udzielone pieni¢zne zapomogi losowe — kwota 800,00 zi.

Zgodnie z §6 pkt. 3 regulaminu przyznanie zapomOg nastgpuje W oparciu o indywidualny
wniosek oraz stosowny dokument potwierdzajacy zaistnienie zdarzenia losowego.
Ustalono, ze ww. kwota dotyczyla zapomég wyplaconych 2 pracownikom, tj:

5
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» zgodnie z protokolem nr 4/zapomoga z posiedzenia Rady Pracowniczej ds. ZFSS w dniu
13.03.2009r. zgodnie ze zlozonym wnioskiem przyznano zapomoge losowg Pani A.
w wysokosci 500,00 zi. Do wniosku ww. o przyznanie §wiadczenia socjalnego zalaczona
byta historia choroby potwierdzona za zgodno$é z oryginalem przez lekarza. Powyzsza
kwote zapomogi zdrowotnej wyplacono przelewem w dniu 16.03.2009r. (WB nr 11 - dow.
ksieg. nr 14/03/09).

= zgodnie z protokolem nr 5/zapomoga z posiedzenia Rady Pracowniczej ds. ZFSS w dniu
17.03.2009r. zgodnie ze zlozonym wnioskiem przyznano zapomogg losowa Pani Z.
w wysokosci 300,00 zI. Do wniosku ww. o przyznanie $wiadczenia socjalnego zalaczona
byl wyciag z ksiazeczki zdrowia oraz faktury dotyczace wizyty lekarskicj oraz zakupu
lekarstw. Zapomoge w kwocie 246,00 zl, tj. pomnicjszonej o podatek wyplacono
przelewem w dniu 03.04.2009r. (dow. ksigg. nr 23/04/09 — WB nr 16 z dnia 03.04.2009r.).
Placéwka naliczyta podatek dochodowy od ww. zapomogi w kwocie 56,00 zl, ktéry zostal
odprowadzony do Urzedu Skarbowego w dniu 03.04.2009r. (WB nr 16 z 03.04.2009r. -
dow. ksieg. nr 23/04/2009).

Ponadio w oparciu o ewidencje¢ ksiggowa do konta 135 — wydruk: ,,rachunek srodkéw ZFSS,
koszty i prowizje bankowe za okres 01.01.2009 — 30.06.2009 dla konta 135-07” stwierdzono,
ze Placowka poniosia w ww. okresie wydatki z tytutu prowizji bankowych w kwocie 19,20 zl.
Na podstawie ewidencji ksiggowej w powiazaniu z wyciagami bankowymi ustalono, ze
Jednostka dokonata refundacji ww. wydatkéw z rachunku biezacego.

Podsumowanie.

W wyniku kontroli powy7szej dokumentacji ustalono, ze dowody ksiggowe stanowigce
podstawe dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych zawieraty stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz ze wskazaniem daty i
sposobu ujecia dowodu w ksiggach, podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania oraz
byly opatrzone numerem identyfikacyjnym dowodu ksi¢gowego. Objete kontrola wydatki /za
wyjqtkiem jednego przypadku oplat za uslugi telefonii stacjonarnej, co skorygowano w trakcie
kontroli — str. 9 protokolw/ zostaly prawidlowo zaklasyfikowane i ujgte w ksi¢gach
rachunkowych. Wydatki ewidencjonowano na rachunku biezacym (konto 130) z podzialem
na poszczegdlne paragrafy klasyfikacji budzetowe;. Kwalifikacja dowoddéw byla zgodna z
planem kont obowigzujacym w Jednostce. Koszty zostaly ujete w ksi¢gach rachunkowych we
wlasciwych okresach sprawozdawczych i roku obrachunkowym. Objete kontrolg wydatki w
ww. paragrafach klasyfikacji budzetowej realizowane byly w wysokosci kwot wynikajacych z
faktur i rachunkéw oraz terminowo.

Wszystkie faktury i rachunki zostaly sprawdzone pod wzgledem zgodnosci z ustawg ,,Prawo
zamo6wien publicznych”, merytorycznym i formalno-rachunkowym przez upowaznione do
tego osoby zgodnie z obowiazujacymi w Jednostce unormowaniami wewngtrznymi. Ww.
dowody kosztowe stanowiace podstawg dokonania wydatkow byly zatwierdzone do zaplaty
przez dyrektora PUP w Gdyni. Ponadio zawieraly podpis $wiadczacy o dokonaniu przez
glownego ksiggowego kontroli wstepnej, ktéry zlozony byt na dokumentach dotyczacych
danej operacji pod podpisem pracownika odpowiedzialnego za sprawdzenie dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Na tym protokot zakonczono.

Protoké! sporzadzono w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w Jednostce. Kontrolowana Jednostka
*stagl poinformowana o procedurach dotyczacych praw wynikajacych z Zarzadzenia
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wewnetrznego nr 21/96 Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 2 pazdziernika 1996r. w sprawie:
szezegOlowych zasad planowania i przeprowadzania kontroli finansowych tj. o prawice
Jednostki do odmowy podpisania protokolu oraz prawa zlozenia wyjasnien do niniejszego
protokotu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Kontrolujacy dokonat wpisu do ksiazki kontroli pod pozycja nr 2.

Integralng cze$¢ protokolu stanowig nw. zalaczniki:

Nr 1 -kserokopia zarzadzenia Nr 5/2006 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z
dnia 9 stycznia 2006r. w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewngtrznej w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni™ wraz z zalacznikami stanowiacymi integralng
cz¢$¢ ww. zarzadzenia;

Nr 2 - kserokopie zarzadzenia Nr 8/2008 z dnia 25 marca 2008r. i zarzadzenia Nr 21/2008 z
dnia 01.09.2008r. zmieniajacych zarzadzenie nr 5/2006 dyrektora PUP w Gdyni;

Nr3 - Zestawienie planu wydatkéw na 2009r. /wraz ze zmianami/ oraz wykonanie
wydatkéw PUP w Gdyni za okres od 01.01.2009r. do 30.06.2009r;

Nr 4 - kserokopia sprawozdania Rb-28S za okres od poczatku roku do 30.06.2009r;

Nr 5 - kserokopia dowodu ksiggowego nr 473/07/09 z dnia 14.07.2009r. dotyczacego
przeksicgowania z §4300 na §4370 poniesionych w maju 2009r. oplat za ushugi
telefonii stacjonarnej w kwocie 39,50 zt;

Nr 6 - kserokopia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Powiatowego
Urzedu Pracy w Gdyni;

Nr 7 - kserokopia planu rzeczowo-finansowego ZFSS na 2009r.

Gdynia, 21.07.2009r.
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Zestawienle planu /wraz ze zmianami/ oraz wykonanie wydatkow budzetowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni za okres od 01-06.2009r.

Zatacznik Nr 3

Sporzadzit: Jarostaw Borlik

Izl
Lp [Paragraf [(Wyszczegéinienie | Plan wydatkdw na 2009r. | RAZEM rpacrave 7a olres od 01-07.2008 R wyh ie |Wsk wykonania | Wsk. struktury
rezdziat 85156 | rozdzial 85333 | plan wydatkéw || rozdziat 85156 | rozdziat 85333 Jaycatksw za 01-08.2008r ) w % w %
1] 3020 |Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzeri. 5 100,00 5 100,00 513,54 513,54 10,07 0,02
2] 4010 |Wynagrodzenia osobowe pracownikow. 2 332 487,00f 2332 487,000 1166 925,88| 1166 925,88| 50,03] 41,54
3| 4018 |Wynagrodzenia osobowe pracownikéw - Projekt "Doradca na plus” 45 798,00 45 798.0(‘ 22 898,63 22 898,63 50,00 0,82
4] 4019 |wynagrodzenia osobowe pracownikéw - Projekt "Doradca na plus” 8 082,00 8 082,00 4040,72 4 040,72} 50,00 0,14
Dodatkowe wynagrodzenia roczne. 180 279,00
5| 449 Zarzadzenie ::zygenm nr 10068/03/V/K 7 25 03 2009r —T3nem TN el TG 100,00 ‘"’a
ISkladki na ubezpieczenia spoleczne. 374 018,00
6 4110 o zadzenie Prozydenta nr 10068/09/V/K 2 25.03.2009 — 1 42200 373 596,00 195 801,73 195 801,73 52,41 6,97
7| 4118 |Skfadki na ubezpieczenia spoleczne - Projekt "Doradca na plus”. 6 916,00 6 916,00 3 288,46 3 288,46| 47,55 0,13
8| 4119 [Skiadki na ubezpieczenia spoleczne - Projekt “Doradca na plus”. 1 220,00] 1220,00 580,32 580,32 47,57 0,03
|Sktadki na Fundusz Pracy. 59 627,00
of 4120 Zarzadzenie Frozydenta v v A 00, Do 2000 31 eeaps N 5‘“-“" 8320 113
10| 4128 |Skladki na Fundusz Fracy - Projekt *Doradca na plus”. 1132,00] 1132, 533,601 533,60] 47,14 0,07
11| 4129 |Skiadki na Fundusz Pracy - Projekt "Doradca na plus®. 200,001 200, 94,14 94,14] 47,07 0,00
12| 4130 |Skiadki na ubezpieczenie zdrowolne. 1332 000,00 1332 000,008 959 662,32 959 662,32| 72,05 34,14
13| 4170 |Wynagrodzenia bezosobowe. 21 600,00] 21 600,004 7 800,00 7 800,00] 36,11 0,28
14| 4210 [Zakup materialdw | wyposazenia. 48 950,00 48 850,00 17 474,73 17 474,73| 35,70 0,62
15{ 4260 [Zakup energii. 63 417,00 63 417,008 39 516,61 39 516,61 62,31 1,41
Zakup ushug remont h. 31 ??8,05'
16| 4270 Zarzqszma’e?’rezydanﬁcfm&&ééﬁ;‘ﬁ(z?gEfi'.-"Z‘O"O‘.dr._" T - 1549,00 ot Co 1851523 18 915'2:1 59,05 D,?1I
17] 4280 [Zakup ushg zdrowotnych. 6 615,00} & 615,00 1275,00 1 275,00] 19,27 0,04
18{ 4300 [Zakup uslug pozostalych. 111 478,00 111 478,00 32 673,83 32 673,83 29,31 1,1§
18] 4380 [Opfaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych telefonii komorkowej. 1200,00] 1 200, 522,64 522,64) 43.55’ 0,02
20| 4370 [Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej. 1 600,00] 1 600, 330,58 330,58] 20,66 0,014
21| 4410 |Podréze stuzbowe krajowe. 9 857,00 9 857,00 4 880,60 4 880,60 49,51 0,17
22| 4420 |Podrdze sluzbowe zagraniczne. 1 000,00} 1 000,00 0,00] 0,00 0,00 0,04
[23] 4430 |Rézne opiaty i skladki. 7 500,00 7 500,00 100,00, 100,00| 1,33 0,00
|Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych. 74 419,004
24] 4440 ;ZQ&Z;:&H‘;Z;&E!!& r 1006809V 2 25 03 2009 —~ 4 2H.00 75 753,000 59 738,004 59 738,00 78,86 2:13
25| 4448 |Odpis na ZFSS - Projekt "Doradca na plus”. 1 540,00] 1 640,00 1 540,00 1540,00 100,00 0,05
26| 4449 |Odpis na ZFSS - Projekt "Doradca na plus™. 272,00] 272,00 272,008 272,00} 100,00 0.01
27| 4700 |Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu shuzby cywilnej. 3 500,00 3 600,00 2 538,00, 2 538,004 72,51 0.04
28| 4708 |Szkolenia pracownikéw niebedacych czionkami korpusu shuzby cywilne] - Projekt “Gimnastyka umysiowa urzednika® 70 312,004 70 312, 57 110,13 57 110,13 81,22 2.0:’
29{ 4740 [Zakup materiakow papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych. 1 000,00 1 000 0,00 0,00 0,
Plan pierwotn 1332 000,00{ 3470897,000 4 802897,
Plan g: zmiana,c(h 1,332 000.00] 3 470 837,00 _4 802 ss:rig s e 535'a‘?’| 2509 19"?"'15| 58'“[ 100.:1




