KKF.0912/19/04
Protokot

z kontroli przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni, ul. Kollataja 8 (kod 81-
332) przez mgr inz Terese Zalewska — kierownika Samodzielnego Referatu Kontroli
Finansowej Urzedu Miasta Gdyni w dniach od 09 listopada do 26 listopada 2004r. na
podstawie upowaznienia nr KKF.0912-19/04 z dnia 09.11.2004r.

Zakres kontroli:
Sprawdzenie przestrzegania procedur kontroli wewnetrznej na podstawie. co najmniej 5%
wydatkow za 2004r.

Ustalena ogolne

Jednostka dziala na podstawie obowigzujacych przepisow, a w szezegdlnosei ustawy z dnia
20 kwietnia 2004.0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz.1001).
Jednostka wykonuje zadania administracji rzadowej oraz samorzadu powiatowego w zakresie
zatrudniania, przeciwdzialania bezrobociu i lagodzeniu jego skutkow.

Powiatowy Urzad Pracy, jako jednostka organizacyjna Miasta Gdyni, dziala na podstawie
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r, tj. przepisow wprowadzajacych ustawy reformujace
administracje publiczna (Dz.U. Nr 133, poz. 872 ze zmianami) oraz upowaznien Prezydentow
Miast Gdyni i1 Sopotu.

Jednostka postuguje si¢ nr identyfikacyjnym — REGON 191927734.

Organizacje wewnetrzna oraz przedmiot i zasady dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w
Gdyni okresla Regulamin organizacyjny przejety Zarzadzeniem Nr 6224/04/IV/S Prezydenta
Miasta Gdyni z dnia 6 lipca 2004r. Wezesniej obowiazywal Regulamin organizacyjny przyjety
uchwala nr 5690/01/111 Zarzadu Miasta z dnia 10 lipca 2001r. z péZniejszymi zmianami.

W kontrolowanym okresie kierownikiem, a z dniem 1 czerwca 2004r. dyrektorem Jednostki
byla Pani Joanna Siwicka powolana na stanowisko z dniem 1 lipca 2002r. na podstawie
porozumienia z dnia 30 maja 2000r. zawartego pomiedzy Prezydentem Miasta Gdyni a
Prezydentem Miasta Sopotu. ( Z dniem 1 czerwca 2004r. na podstawie art.142 ust.3 ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy kierownicy
powiatowych urzedow pracy stali sie dyrektorami bez koniecznosci ich ponownego
powolywania.)

Glownym ksiegowym byta pani Romualda Slizewska zatrudniona w Jednostce od 1 stycznia
2000r, a poprzednio tj. od 1 lutego 1992r. w Urz¢dzie Rejonowym i Rejonowym Urzedzie
Pracy. Glowna ksiggowa posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (tytul —magistra
ekonomii po odbyciu studiow na Wydziale Ekonomiki Produkcji Uniwersytetu Gdanskiego).

Ustalono, ze w 2004r. Jednostka kontrolowana byla przez Wojewodzki Urzad Pracy w
Gdansku w zakresie realizacji projektow w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego
Rozwoj Zasobow Ludzkich wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Ponadto. do dnia 9 listopada 2004r. w ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej przez
audytora wykonano trzy zadania audytowe (na cztery zaplanowane do przeprowadzenia w
2004r.) w zakresie dysponowania srodkami Funduszu Pracy.
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Obsluge bankowa petni od dnia 01.01.2004r. w pelnym zakresie Bank Inicjatyw Spoleczno-
Ekonomicznych S.A.O/Gdynia.

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o nastgpujace przepisy:

- ustawa z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 155, poz. 1014 ze zm.),

- ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz.591 ze zm.),

- ustawa z dnia 10.06.1994r. o zaméwieniach publicznych (jednolity tekst Dz.U. z 2002r.Nr
72, poz. 664 z pozniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 29.01.2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25.03.2003r. w sprawie szczegotowej klasy fikacji
dochodow 1 wydatkow oraz przychodow i rozchodéw (Dz.U. nr 68, poz. 634 ze zm.),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26.06.2000r. w sprawie zasad wynagradzania 1
wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 61, poz. 708 ze zmianami),

- Uchwata Nr VI1/295/99 Rady Miasta Gdyni z 28.04.1999r. w sprawie ustalenia najnizszego

wynagrodzenia oraz akceptacji wartosci punktow dla pracownikow zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych miasta Gdyni wraz ze zmianami — ostatnia zmiana przyjeta
Uchwala Nr XX/418/04 z 26.05.2004r.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:

Romualda Slizewska - Gléwny ksiggowy

Maria Strzyzewska — Starsza Ksiegowa

Bozena Dec — Kierownik Dzialu Administracyjo-Gospodarczego

Czynnosci kontrolne obejmowaty:

1. Sprawdzenie obowiazujacych w Jednostce wewnetrznych procedur kontroli finansowej.

2. Sprawdzenie planu wydatkéw na 2004r. oraz zmian planu w trakcie roku.

3. Sprawdzenie wykonania planu wydatkow za 10 miesigey 2004r. oraz sprawozdan w tym
zakresie.

4. Sprawdzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych oraz
kosztow w rozdziale 85333 w zakresie §§ 4010 i 4300.

5. Sprawdzenie list wynagrodzen, kart wynagrodzen, umow o prace, faktur, umow na
wykonanie ustug oraz innych dokumentow zrodlowych dotyczacych ww. wydatkéw na
kwote stanowiaca, co najmniej 5% planowanych wydatkéw na 2004r.

Ustalenia szczegdlowe:
Kontrola wewnetrzna w PUP

1. Procedury kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi, do ustalenia ktérych obliguje
art 35a ust.3 ustawy z dnia 26.11.1998ro finansach publicznych (Dz.U. Nr 155 poz. 1014 ze
zmianami) w Powiatowym Urzedzie Pracy wprowadzone zostaly przez Kierownika Jednostki
Zarzadzeniem nr 8/01 z dnia 31.10.2001r.(zalacznik nr 1). Zarzadzenie zobowiazuje
zastepcow  kierownika, kierownikoéw dzialow oraz samodzielne stanowiska pracy do
sprawowania biezacego nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi. Wedtug
zarzadzenia kontrola wydatkéow powinna by¢ prowadzona w formie kontroli wstepnej i
biezacej przez Kierownika PUP lub Zastepce Kierownika PUP zgodnie z zakresem
kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym. Procedury kontroli nie zawieraja
unormowan w zakresie dokonywania kontroli wstgpnej przez gloéwnego ksiegowego
Jednostki, do czego obliguje art 35 ustawy o finansach publicznych, a jedynie zapis dotyczacy
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ponoszenia przez niego odpowiedzialnosci za stwierdzenie spdjnosci i legalnodei
przedstawionych dokumentéw rozliczeniowych (Czgsé I1 pkt 4 zalacznika nr 1 do ww.
zarzadzenia).

W toku kontroli ustalono, ze szczegdlowy zakres czynnosci na stanowisku glownego
ksiegowego (przyjety przez pracownika w dniu 09.04.2003r.) jest dostosowany do przepisow
ustawy o finansach publicznych w zakresie dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywaniu wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych. Zakres czynnosci na stanowisku glownego ksiegowego stanowi zatacznik nr 2
do protokotu kontroli.

2. W okresie objetym kontrola obowiazywaly w Jednostce, wprowadzone przez Kierownika
Zarzadzeniem nr 4 z dnia 1 marca 1993r.: instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania oraz instrukeja w
sprawie obiegu i kontroli dokumentow. Stwierdzono, ze ww. instrukcje wymagaja
dostosowania do aktualnic obowigzujacych przepisow.

3. Na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.11.2002r. w sprawie
okreslenia kwot przychodow oraz wydatkoéw srodkéw publicznych (Dz.U. Nr 234, poz. 1970)
PUP zostal zobowiazany do rozpoczecia audytu wewnetrznego przed uplywem I kwartatu
2004r, poniewaz wydatki z Funduszu Pracy za 2003r. wyniosty ogélem 41.270,1 tys.zt - co
ustalono na podstawie rocznego sprawozdania o dochodach i wydatkach Funduszu Pracy
wzor MPiPS-02.

W dniu 29.03.2004r. zawarto umowe o pracg na czas okreslony do dnia 28.06.2004r, a
nastepnie do dnia 31.12.2004r. z panem Wojciechem Nadgrabskim na stanowisku audytora
wewnetrznego, w wymiarze % etatu. Na podstawie akt osobowych ustalono, ze ww.
pracownik posiada wyksztalcenie wyzsze oraz legitymuje si¢ certyfikatem Polskiego
Instytutu Kontroli Wewnetrznej jak tez jest wpisany na Krajowa List¢ Profesjonalnych
Kontrolerow Wewnetrznych i posiada doswiadczenie w pracy na stanowisku audytora
wewnetrznego. W aktach osobowych pracownika brak informacji o niekaralnosci — wymog
niekaralnogci osoby zatrudnionej na stanowisku audytora wewnetrznego wynika z art 35k
ustawy o finansach publicznych. O$wiadczenie pracownika z dnia 29.03.2004r. w tej sprawie
znajdowalo sie w innych dokumentach i podczas kontroli zostalo wlaczone do akt
osobowych.

Przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej

PUP realizuje wydatki budzetowe w rozdziale 85333 Powiatowe urzedy pracy oraz w
rozdziale 85156 Skladki na ubezpieczenia zdrowotne oraz swiadczenia dla 0séb nie objetych
obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego. Pierwotny plan wydatkéw Jednostki na rok 2004
wynosil 3.025.800 zt, w tym rozdz. 85333 wynosit 1.518.100 zt (zadania wlasne powiatu ), a
rozdz. 85156 wynosil 1.507.700zt (zadania zlecone powiatu).

Dynamika planowanych wydatkow w stosunku do wykonania w 2003r. wynosila
odpowiednio w rozdziatach 98,1% i 116,4%.

Pierwotny plan wydatkow biezacych zwiazanych z funkcjonowaniem Jednostki by, z we
wszystkich paragrafach klasyfikacji budzetowej nizszy od wykonania w roku 2003 z
wyjatkiem wydatkéw na wynagrodzenia, ktére przyjeto na poziomie wykonania roku
poprzedniego (dynamika wydatkow oprocz wydatkéw na ptace wynosita od okoto 38,9 do
89.8 %).
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Na dzien 31.10.2004r. plan po zmianach wynosii 3.121.800zl, tj. w poréwnaniu z planem
pierwotnym byl wiekszy o kwote 96.000 zt w rozdz. 85333 - zwigkszono plan wydatkow w
paragrafach placowych oraz na zakup energii 1 ustug. Plan po zmianach w rozdz.85333, w
stosunku do wykonania za 2003r. wynosil 104,3%.

Zwigkszenie planu wydatkow wynikalo z zarzadzenia Prezydenta Miasta Gdyni nr
5790/04/IV/K z dnia 26.05.2004r.

Pozostale zarzadzenia Prezydenta tj. nr 6392/04/IV/K z dnia 27.07.2004r. oraz nr
7370/04/1V/K z dnia 29.10.2004r. w sprawie zmiany planu dotyczyly zmian w ukladzie
rodzajowym wydatkéw PUP.

Do dnia 31.10.2004r. Jednostka zrealizowata wydatki w ogélnej kwocie 2.643.258.29z1, co
stanowi 84.67 % planu, co wynikalo ze sprawozdawczosci budzetowej (sprawozdania wzor
Rb-28 S za 10 miesigcy br.) oraz z ewidencji ksiggowej Wykonanie wydatkow w
poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji miescilo sie w wielkosciach planowanych. Na
koniec okresu sprawozdawczego Jednostka nie wykazala w ww. sprawozdaniu zobowigzan
wymagalnych.

Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie przestrzegania przez Jednostke procedur, o ktorych
mowa w art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych , na podstawie wydatkéw
poniesionych w 2004r. w rozdziale 85333 w nastepujacych paragrafach klasyfikacji
budzetowej: § 4010 ,wynagrodzenia osobowe pracownikow™ i § 4300 ,zakup ushig
pozostalych™ na kwote ogolem 239.934,53zl, co stanowi 7,68% rocznego planu wydatkow
ogdlem.

Wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 4010)

Plan wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow wynosil po zmianach 1.074.657 zt,
tj. 103,12% w stosunku do wykonania w 2003r. Planowane wydatki na wynagrodzenia
osobowe stanowig okolo 66,6% wydatkow w rozdz.85333 oraz okolo 34,4% wydatkow
ogolem. Wydatki z tytulu wynagrodzen osobowych za 10 miesigcy 2004r. wykonano w
wysokosci 845.813.43zl, co stanowi 78,7% planu wydatkéw w tym paragrafie, 66,3%
wydatkow w rozdz. 85333 oraz 27,1% planu wydatkow ogotem.

Z informacji przedlozonych przez Jednostk¢ wynika, Zze przecigtne zatrudnienie za okres 10
miesigey 2004r. wynosilo 56,88 o0sob, a w przeliczeniu na etaty 55,88 etatu - w tym 4,88
osoby/ etaty w ramach zatrudnienia z Funduszu Pracy (zalacznik nr 3).

Przecigtne miesigczne wynagrodzenie za ww. okres wynosito w przeliczeniu na etat 1.579.43
zl, a z wylaczeniem wynagrodzenia Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora i Gl Ksiggowego
1.431,96 2l na etat (zalacznik nr 4).

Szczegotowa kontrola objeto wydatki z tytutu wynagrodzen za wrzesien 1 pazdziernik
2004r.0raz przestrzeganie obowigzujacych zasad wynagradzania.

Sprawdzono listy plac za ww. okres, karty wynagrodzenia pracownikéw w powigzaniu z
umowami o prac¢ - w szczegolnosci z aktualnymi warunkami wynagradzania jak tez
dokumentacje pracownicza niezbedna do ustalenia dodatku stazowego 1 nagrod
jubileuszowych. Sprawdzono listy plac od nr 32/09/04 do 41/10/04 (zestawienie list plac
stanowi zalacznik nr 5). na kwote 183.340,26zl, co stanowi 5,87% ogdlnego planu wydatkéw
na 2004r.

W toku kontroli ustalono:
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- listy plac sporzadzane przy wykorzystaniu programu komputerowego zawieraly
automatycznie nadane nazwisko osoby odpowiedzialnej za ich prowadzenie (Strzyzewska)
oraz dat¢ wystawienia.

- listy sprawdzone byly zgodnie z przyjetymi w jednostce procedurami tj: pod wzgledem
merytorycznym przez Kierownika Referatu Administracyjo-Gospodarcaego (Bozena Dec),
pod wzglegdem formalno rachunkowym przez pracownika ksiggowosci (Barbara Wysocka),
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci przez Dyrektora Urzedu lub Z-ce
Dyrektora (Izabela Truss),

- listy zatwierdzone byly przez Gléwnego Ksiegowego (Romualda Slizewska) oraz przez
Dyrektora Urzedu lub Z-c¢ Dyrektora (Izabela Truss),

- wyplatg wynagrodzen realizowano bezgotowkowo na r-ki bankowe pracownikow, co
potwierdzaja bankowe noty memorialowe obciagzeniowe,

- wydatki 1 koszty dotyczace ww. wynagrodzen prawidiowo ujeto w ewidencji ksiggowej,

- w miesigcach wrzesien — pazdziernik br. ze srodkéw budzetowych sfinansowano wydatki na
wynagrodzenia w kwocie 165.251,90z1, ze srodkéw Funduszu Pracy sfinansowano wydatki w
kwocie 12.527,37zt na wynagrodzenia osob zatrudnionych w ramach robot publicznych, a ze
srodkéow ZUS pokryto zasitki w kwocie 5.560,99z1 dla pracownikow przebywajacych
powyzej 33 dni na zwolnieniu lekarskim.

- stanowiska, kategorie zaszeregowania pracownikéw byly zgodne z obowigzujacymi
przepisami,

- stawki wynagrodzenia pracownikéw byly zgodne z tabelg miesigcznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego wprowadzona aneksem nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/00
Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy — w zwiazku ze zmieniajaca uchwalg Nr XX/418/04
Rady Miasta Gdyni z 26.05.2004r, ktéra podwyzszyla wartos¢ punktu dla pracownikéw PUP
do kwoty 4,20 zl.

- nagrody jubileuszowe wyplacono zgodnie z obowigzujacymi przepisami, na podstawie
udokumentowanych okreséw zatrudnienia,

- dodatki stazowe ustalono prawidlowo na podstawie udokumentowanych okresow
zatrudnienia,

- podwyzke wynagrodzenia miesigcznego dla pracownikéw wprowadzono w czerwceu br. z
dniem od | stycznia 2004r; wg wyjasnien Gl. Ksiegowej wprowadzenie podwyzki od
poczatku roku wynikato z planu budzetu na 2004r, w ktorym zalozono wzrost wynagrodzen o
okolo 3% w stosunku do wykonania za rok ubiegly,

- w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w czerwecu 2004r. wyplacono nagrody
za I potrocze; ogolna kwota wyplaconych nagrod wynosita 30.700 zi;

Zakup ustug pozostalych (§4300)

Plan wydatkéw na zakup ushug pozostalych wynosit po zmianach 76.418 zl, co stanowi
4.78% wydatkow w rozdziale 85333 1 2,44% planu wydatkow ogélem.

Wydatki na zakup ustug pozostatych za 10 miesigcy wykonano w wysokosci 56.594,27zl, co
stanowi 74,1% planu wydatkéw w tym paragrafie oraz 1,81 % planu wydatkéw ogdtem.

Na podstawie analitycznej ewidencji ksiggowej tj. kont rozrachunkowych z kontrahentami
oraz kosztow wg rodzajow jak tez dokumentow zrédlowych ustalono, ze wydatki w § 4300

dotyczyly:

- ustugi porzadkowe 23.499.63zl,
- ochrona obiektu 1.317,60z1,
- uslugi telefoniczne 22.539,78zt,
- prowizje bankowe 1.699,30zt,



- prace zlecone (obstuga prawna) 5.000,00z1,
- pozostate ustugi 2.537.96zk;

Wydatki te przedstawialy sie nastgpujaco:

Uslugi porzadkowe kwota 23.499,.63z1

Wydatki realizowano na podstawie umow:

-7 dnia 10.12.2002r, z .BARA” Sp. z 0.0., Gdynia, ul. Janka Wisniewskiego 22c, dotyczaca
utrzymania czystosci w budynku; umowe zawarto na okres od 16.12.2002r. do 15.12.2005r w
trybie zapytania o ceng {j. na podstawie art.67 i 68 ustawy z dnia 10 czerwca 1994r. o
zaméwieniach publicznych; umowa nie zostata zaparafowana przez Gt. Ksiggowego: platnosc
miesieczna 2.379,00z1; naleznosci za wykonane ustugi fakturowano w kwotach wynikajacych
7 umowy: platnosci regulowano terminowo; ogolna kwota wy datkow wyniosta 21.411,00zt

- nr 370/01 z dnia 24.01.2002r, z PRSP Sp. z o.0., ,Sanipor”, Gdynia, ul.Sportowa 8
dotyczacej wywozu nieczystosci; umowa na okres od 01.01 .2002r. do 31.12.2004r. zawarta
przez Kierownika PUP i parafowana przez Gi. Ksi¢gowego; odptatnos¢ wynosila 35,12 z +
VAT/m®. Zgodnie z §5 umowy wykonawca zastrzegl zmiang ceny w przypadku podwyzki
cen materialow, taryf i oplat co wymaga pisemnego zawiadomienia Zlecenidawcy. Qd
stycznia 2004r. cena wzrosta srednio o 35% w poréwnaniu z dotychczasowymi cenami, co
wynika z pisemnej informacji PRSP z dnia 15.12.2003r, niemniej nie przedstawiono
szezegolowej kalkulacji w tym zakresie. Na podstawie faktur za 2004r. ustalono, ze cena
wywozu i utylizacji nieczystosci wzrosta w poréwnaniu z ww. umowa o 30%.

W zakresie rozliczenia ww. ustug nie stwierdzono nieprawidlowosci, ptatnosei regulowano
terminowo, a wydatki wyniosty ogolem 2.088,63zt

Ochrona obiektu 1.317.60z1

Wydatki realizowano na podstawie umowy 7z dnia 30.12.2002r. z Biurem Ochrony
»Skorpion”, Gdynia, ul. Swigtojanska 55/3A ; umowa na czas okreslony od 01.01.2003r. do
31.12.2005r. zawarta przez Kierownika PUP i parafowana przez Gl. Ksiggowego: platnosc
miesieczna 146.40 zI ; fakturowano zgodnie z umowa. Platnosci regulowano terminowo.

Uslugi telefoniczne 22.539,78z1

Wydatki realizowano na podstawie umow:

-7z TP S.A. nr 2462/99 z dnia 25.10.1999r. o $wiadczenie uslug telefonicznych (umowa
zawarta przez Kierownika oraz Gl. Ksiggowego PUP) oraz nr 009/918/286141689242 z dnia
04.04.2003r. na sprzedaz Ustug Neostrada Plus (umowa nie zawiera parafy GL Ksiggowego) ;
umowy zawarto na czas nieokreslony, tj. zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
zamdwieniach publicznych (art.6, ust.l pkt 4 ustawy z dnia 10.06.1994r.0 finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U.z 2002r, Nr 72, poz.664 ze zmianami).

- nr 821647 z dnia 16.09.1998r. z Polskaq Telefonig Cyfrowa Sp. z 0.0; umowa na czas
nieoznaczony podpisana przez pracownika Rejonowego Urzedu Pracy Piotra Formelg bez
pisemnego upowaznienia Kierownika Jednostki.

Wydatki z tytutu zakupu ushig od TP S.A. wynosily 22.067,93z1, a z tytutu zakupu ushug od
PTC 471.8521.

7 opisu merytorycznego faktur (kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego)
wynika. ze polaczenia dotyczyly rozméw shuzbowych. Stwierdzono stosunkowo duzo
polaczen do sieci komorkowych (np.za styczen br. 521, za luty br. 670). Wedlug informacji
Gl. Ksiggowego ww. polaczenia dotycza  rozméw shuzbowych — z pracodawcami.
Stwierdzono. ze wydatki z tytulu abonamentu za potaczenie internetowe finansowane byly ze
$rodkéw Funduszu Pracy — wedlug opisu merytorycznego zakwalifikowano je do wydatkow
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na rozwoj i eksploatacje systemu informatycznego zgodnie z Dz.U. Nr 58, poz.514 z 2003r. z
pozn. zm. Od czerweca br. Kkoszty polaczen telefonicznych z numeru stacjonarnego
finansowane sg z Funduszu Pracy na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Stwierdzone nieprawidlowosci to:

- ujecie kosztow w niewlasciwym okresie sprawozdawczym np: dow. ks. 12.01.04 faktura za
ustugi PTC — koszty polaczen za grudzien 2003r. ujeto w styczniu 2004r, dow. ks. 19/01/04
faktura za TP S.A.- koszty polaczen telefonicznych za grudzien 2003r. ujeto w styczniu
2004r,

Prowizje bankowe [.699 3021

Wydatki realizowano na podstawic umow:

- nr /155 zawartej w dniu 30.12.2003r.z Bankiem Inicjatyw Spoleczno-Ekonomicznych S.A.
Warszawa O/Gdynia, dotyczacej prowadzenia rachunku biezacego; umowa na czas
oznaczony od 01.01.2004r. do 31.12.2006r; prowizje i oplaty za czynnosci zwigzane z
rachunkiem pobierane wedhlug aktualnie obowiazujacej Taryfy prowizji i oplat bankowych
BISE S.A, za wyjatkiem czynnosci okreslonych w zataczniku do umowy ;

Ponadto Jednostka zawarta z ww. Bankiem na ten sam okres umowe dotyczaca obstugi
rachunku za pomoca elektronicznego systemu Home Banking; umowy z bankiem nie zostaly
parafowane przez Gl. Ksiggowego PUP.

- na podstawie aneksu nr 1 do umowy nr 122716 z dnia 09.10.2003r. zawartej z Nordea Bank
Polska S.A (umowa wygasta 31.12.2003r.) do czasu zamknigcia r-ku — rachunek bankowy
zamknigto z dniem 31.03.2004r.

Wydatki udokumentowane byly wyciagami bankowym (Nordea Bank) oraz bankowymi
notami memorialowymi — obciazeniowymi (BISE). Z bankowych not memorialowych nie
wynika od jakiej liczby przelewow naliczono prowizje np. dow. ks. nr 344/06/04 , nr
548/09/04 — niektore noty zawieraja odrgczng adnotacje pracownika PUP (bez podpisu) o
liczbie przelewow.

Na koncie analitycznym nr 400-4300-48-1 ,Prowizje bankowe™ ujgto koszty wysytki
wydawnictw w ogolnej kwocie 40,10z1 (np: dow.ks nr 438/08/04, 504/09/04, 523/09/04), co
zostalo w trakcie kontroli zostalo skorygowane - koszty przeksiggowano poleceniem
ksiggowania nr 630/11/04 z dnia 16.11.2004r. na konto analityczne 400-4300-48-0 ,.oplaty
pocztowe i koszty przesytek”

Prace zlecone (obsluga prawna) 5 000.00z!

W okresie I-1I 2004r. wydatki realizowano na podstawie umowy zlecenia z dnia 01.03.2003r.
zawartej do dnia 28.02.2004r. z Joanng Adamska na doradztwo prawne w zakresie pelnej
obstugi prawnej zleceniodawcy; wynagrodzenie umowne wynosito 500 zt brutto miesigcznie.
Od marca br. wydatki realizowano na podstawie umowy zlecenia z dnia 01.03.2004r. na
okres od 01.03.2004r. do 28.02.2005r. zawartej z Joanna Dubicka na obsluge prawna;
wynagrodzenie umowne ustalono w wysokosci 500 zt brutto miesiecznie.

Umowy na obsluge prawna zostaly zawarte przez Kierownika PUP, bez parafy Gl
Ksiggowego. Brak uwag do rozliczen z ww. tytutu.

Pozostale ustugi 2.537 96z1
Wydatki poniesiono na: wykonanie bramy i naprawa ogrodzenia - robocizna (1.100.00z}1),

bilety miesigczne (492 zl), karty parkingowe (25 z1), roczny abonament za dwa odbiorniki
radiowe i jeden telewizyjny (285,70z1), oplaty pocztowe i koszty wysytki (107zl), wykonanie
pieczatek (102,48 zt), niszczenie dokumentow (244 z1), przeglad gasnic (132,9821), naprawa
centrali telefonicznej (48,80zh).
o
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W trakcie kontroli stwierdzono, ze realizacji ww. wydatkow odbywata si¢ zgodnie z
wewnetrznymi  procedurami  kontroli  gospodarowania  $rodkami  publicznymi, .
Zarzadzeniem Nr 8/01 Kierownika PUP.

Stwierdzone uchybienia to:

- mylna klasyfikacja wydatkéw z tytulu biletow miesigcznych na okaziciela zakupionych dla
pracownikow, ktére powinny by¢ ujete w § 4410 ,, podréze stuzbowe krajowe™; powyzsze
przeksiegowano poleceniem ksiggowania nr 150/11/04 z dnia 19.1 1.2004r. na wiasciwe konto
analityczne wydatkow 1 kosztow.

Ponadto w zwiazku z poniesieniem wydatkéw na wykonanie bramy oraz naprawg ogrodzenia
i drzwi zewnetrznych (dow. ks. 171/03/04) stwierdzono. ze zlecenie z dnia 16.03.2004r.
podpisane przez Kierownika PUP (brak parafy Gl. Ksiggowego) zawiera wylacznie rzeczowy
zakres ustugi - brak przewidywanej kwoty kosztow ewentualnie jak tez ustalen dotyczacych
rozliczenia finansowego za wykonang ustuge. Fakture wystawiono na kwote 4.100,01z1, w
czego koszt materiakow wynosit 3.000,01zt, a koszt robocizny 1.100,00z1, co wynika z
kosztorysu zalaczonego do faktury, niemniej kosztorys zawiera tylko dwie pozycje kosztow.

Podsumowanie

W wyniku kontroli wszystkich dokumentéw #rédlowych wraz z zawartymi umowami
bedacych podstawa wydatkowania ww. $rodkéw budzetowych oraz ewidencji ksiegowej w
tym zakresie ustalono, ze:

- w Jednostce przestrzegane byly wewnetrzne procedury kontroli wydatkdw,

- wydatki dotyczace zakupu ww. ustug realizowano na podstawie wczesniej zawartych umow
lub zlecen, platnosci regulowano terminowo

- wydatki ponoszone byly legalnie, tj. zgodnie z zatwierdzonym planem oraz obowiazujacy mi
przepisami,

- udokumentowanie wydatkow nie nasuwa wigkszych uwag,

Stwierdzone uchybienia:

- nie dostosowanie unormowan wewnetrznych w zakresie dokonywania wstepnej kontroli
operacji gospodarczych i finansowych przez gléwnego ksiggowego,

- przypadki niewlasciwej klasy fikacji wydatkow,

- przypadki zaliczania kosztow do niewlasciwy ch okresow sprawozdawczych,

- w zakresie ewidencji ksiggowej stwierdzono, ze zapisy w dzienniku nadal nie sa kolejno
numerowane w okresie sprawozdawczym, a kolejno w kazdym miesiacu; wedlug informacji
Glownego Ksiegowego wynika to z programu PULS funkcjonujacego we wszystkich
urzedach pracy, niemniej Jednostka zobowiazala si¢ do dostosowania programu do
obowigzujacych przepisow.

- przypadki podpisywania uméw przez pracownikow Jednostki (np. Gt. Ksiggowego), bez
umocowania prawnego: wedhug informacji Gléwnego Ksiggowego ww. sytuacja dotyczyla
starych uméw, aktualnic umowy zawierane sg prawidlowo.

Na tym zakonczono ustalenia.

Protokol sporzadzono w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odezytaniu.  Jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej Jednostce. Dyrektora
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Powiatowego Urzedu Pracy poinformowano o prawie zlozenia wyjasnien do protokohu w
terminie 7 dnia od daty jego podpisania.
Kontrolujacy dokonal wpisu w ksigzce kontroli Jednostki pod poz. nr 3.

Integralna czesé protokotu stanowia zataczniki;

1. Zarzadzenie Nr 8/01 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia 31.10.2001r.
w sprawie procedur kontroli gospodarowania srodkami publicznymi.

2. Zakres czynnosci Glownego Ksiggowego.

3. Informacja o przecigtnym zatrudnieniu.

4. Informacja o przecigtnym wynagrodzeniu.

5. Zestawienie list plac.
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