KKF.0912/20/05

Protokot

z kontroli przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni, ul. KoHataja 8 (kod 81-
332) przez mgr inz. Teres¢ Zalewska - kierownika Samodzielnego Referatu Kontroli
Finansowej Urzedu Miasta Gdyni w dniach od 07 do 22 listopada 2005r, z przerwa w dniu 21
listopada, na podstawie upowaznienia nr KKF.0912/20/05 z dnia 07.11.2005r.

Zakres kontroli:

Sprawdzenie przestrzegania procedur kontroli wewnetrznej na podstawie, co najmniej 5%
wydatkow za 2005r.

Ustalenia ogolne.

Jednostka dziata na podstawie obowiazujacych przepisow, a w szczego6lnosci ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz.
1001 ze zmianami) i wykonuje zadania administracji rzadowej oraz samorzadu powiatowego
w zakresie zatrudniania, przeciwdziatania bezrobociu i fagodzenia 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
Miasta Gdyni i Sopotu.

Jednostka postuguje si¢ nr identyfikacyjnym REGON 191927734

Organizacj¢ wewngtrzng oraz przedmiot i zasady Powiatowego Urzedu Pracy okresla
Regulamin organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Nr 6224/04/IV/S Prezydenta Miasta Gdyni
z dnia 6 lipca 2004r. ze zmianami tj. aneksem nr 1/05 wprowadzonym Zarzadzeniem Nr
10547/2005/1V/P Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 12 sierpnia 2005r.

Dyrektorem Jednostki jest Pani Joanna Siwicka powolana na stanowisko z dniem 1 lipca
2000r. na podstawie porozumienia z dnia 30 maja 2000r. zawartego pomigedzy Prezydentem
Miasta Gdyni a Prezydentem Miasta Sopotu.

Glownym ksiggowym jest Pani Romualda Slizewska zatrudniona w Jednostce od 1 stycznia
2000r, a wczesniej tj. od 1 lutego 1992r. w Urzedzie Rejonowym i Rejonowym Urzedzie
Pracy. Glowna ksiggowa posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne — tytul magistra
ekonomii po odbyciu studiow na Wydziale Ekonomiki Produkcji Uniwersytetu Gdanskiego.

Na podstawie wpisow do ksiazki kontroli ustalono, ze w 2005r, Jednostka byta dwukrotnie
kontrolowana przez Wojewodzki Urzad Pracy w Gdansku w zakresie realizacji projektow w
ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoju Zasobow Ludzkich.

Obstugg bankowa petni od dnia 01.01 2004r. w pelnym zakresie Bank Inicjatyw Spoteczno-
Ekonomicznych S.A.O/Gdynia.

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o nastepujace przepisy:
- ustawa z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 155, poz. 1014 ze zm.),
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- ustawa z dnia 20.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U.Nr 121, poz. 591 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadowych

oraz niektoryuch jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze
zmianami),

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 26.01.2005r. w sprawie gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zasad i terminéw rocznych rozliczen i wptat do budzetu (Dz. U. Nr 23
poz. 190),

- ustawa z dnia 10.06.1994r. 0 zamowieniach publicznych (D.U. Nr 119, poz. 773 ze

zm.),

- ustawa z dnia 29.01.1994r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 25.03.2003r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkow oraz przychodow i rozchodow (Dz.U. Nr 68, poz. 634 ze zm.),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26.07.2000r. w sprawie zasad wynagradzania i

wymagan kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 61, poz. 708 ze zmianami),

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek

samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 146, poz. 1222); rozporzadzenie weszlo w zycie z dniem

7 sierpnia 2005r,

- ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (D.U. z 2001r. Nr 142, poz.

1593 ze zmianami),

- ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzgdow panstwowych (Dz.U. z 20011 Nr

86, poz. 953 ze zmianami),

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 marca 2005r. w sprawie wysokosci oraz trybu

przyznawania i wyplacania dodatkow do wynagrodzenia pracownikom publicznych stuzb

zatrudnienia (Dz.U. z dnia 31.03.2005r. Nr 53, poz. 471 ); rozporzadzenie weszio w Zycie
01.04.2005r,

- Uchwata Nr VII/295/99 Rady Miasta Gdyni z dnia 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 uchwatg Nr XX/418/04 z 26.05.2005r,

W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:

Romualda Slizewska — Glowny ksiegowy
Bozena Dec — Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego

Czynnosci kontrolne obejmowaty:

1. Sprawdzenie obowiazujacych w Jednostce wewngtrznych procedur kontroli
finansowe;.

2. Sprawdzenie planu wydatkow na 2005r. oraz zmian planu w trakcie roku.

3. Sprawdzenie wykonania wydatkow za 9 miesigcy 2005r. oraz sprawozdan w tym
zakresie.

4. Sprawdzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych
oraz kosztow w rozdziale 85333 w zakresie § § 4010, 4260 i 6060.

5. Sprawdzenie dokumentéw zrodtowych dotyczacych ww. wydatkow na kwotg
stanowiaca co najmniej 5% planowanych wydatkow na 2005r.
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Ustalenia szczegotowe:

Wewnetrzne procedury kontroli

1. Procedury kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi, do ustalenia ktorych

obliguje art. 35 a ust. 3 ustawy z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych, zostaty
wprowadzone Zarzadzeniem Nr 8/01 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy z dnia
31 pazdziernika 2001r. (zatacznik nr 1). Stwierdzono, ze nadal (uchybienie opisane w
protokole z kontroli przeprowadzonej w 2004r.) ww. zarzadzenie nie jest w pelni
dostosowane do art. 35 ww. ustawy, w szczegblnosci w zakresie wykonywania
kontroli wstepnej przez glownego ksiggowego. Zgodnie z ustawa do obowiazkow
glownego ksiggowego nalezy dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej  kontroli
kompletnosci i rzetelnoici dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych. Natomiast w unormowaniach wewnetrzaych przyjeto dokonywanie
kontroli wstepnej przez Kierownika PUP lub Zastepcow Kierownika (§ 1 pkt 3
zarzadzenia). Glownemu ksiggowemu przypisano odpowiedzialno$¢ za spojnosé i
legalnos¢ dokumentow rozliczeniowych (Czgs¢ 11 pkt 4 zalacznika nr 1 do
zarzadzenia). Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym oraz wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych zawarte sa w
zakresie czynnosci na stanowisku glownego ksiegowego (zatacznik nr 2), ktory zostat
przyjety przez pracownika w dniu 09.04.2003r.

W 2005r. obowiazywaty w Jednostce, wprowadzone zarzadzeniem nr 4 Kierownika z

dnia 1 marca 1993r.

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania,
- instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentow;

Aktualnie ww. instrukcje sa weryfikowane pod katem dostosowania do
obowiazujacych przepiséw oraz potrzeb Jednostki. Nowe unormowania zostang
wprowadzenie, wedlug informacji Giownej ksiegowej, od przysziego roku
kalendarzowego.

. Ustalono, ze w 2005r. w Powiatowym Urzedzie Pracy nie funkcjonowalo stanowisko

audytora wewnetrznego. Decyzja o powyzszym wynikata z informacji Departamentu
Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu Wewngtrznego Ministerstwa Finansow, ze
do kwoty érodkow publicznych, ktorej przekroczenie powoduje obowiazek
prowadzenia audytu wewnetrznego nie wlicza si¢ srodkow przekazywanych z
panstwowych funduszy celowych, w tym Funduszu Pracy (pismo nr KF-2/033/ 1993/
05/RLC z dnia 20.04.2005r.).

Przestrzegania procedur kontroli wewnetrznej

PUP realizuje wydatki budzetowe w rozdziale 85333 Powiatowe urzedy pracy oraz w
rozdziale 85156 Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne oraz $wiadczenia dla osob nie objetych
obowiazkiem ubezpieczenia spotecznego. Pierwotny plan wydatkéw na 2005r.wynosit
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3.248.700 zt, w tym rozdz. 85333 wynosit 1.740.700 zt (zadania wiasne powiatu), a rozdz.
85156 wynosil 1.508.000 zt. Dynamika planowanych wydatkéw w stosunku do wykonania
2004r. wynosita odpowiednio w rozdziatach 108,0% i 88,6%.

Pierwotny plan wydatkéw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem Jednostki byl we
wszystkich paragrafach klasyfikacji budzetowej wyzszy od wykonania w 2004r. z wyjatkiem
wydatkéw na: zakup materialow i wyposazenia (56,4%), zakup ustug remontowych (67,5%)
oraz zakup ustug pozostatych (76,2%).

Na dzien 31.10.2005r. plan Jednostki wynosit 3.321.000 zi i byt wyzszy od planu
pierwotnego o kwote 72.300 zi, co wynikalo ze zwigkszenia wydatkow w rozdz. 85333,
gtownie w paragrafach placowych, do kwoty 1.813.000 zt - na podstawie zarzadzen
Prezydenta Miasta Gdyni nr: 8962/05/IV/K z dnia 30.03.2005r, 9336/051V/K z dnia
27.04.2005t, 10385/05/TV/K z dnia 26.07.2005r.

Do dnia 30.09.2005r, Jednostka zrealizowata wydatki w ogolnej kwocie 2.462.397,42 zi, tj.
74,15% planu, co wynikato ze sprawozdawczosci budzetowej (sprawozdanie wzor Rb-28 S
za 9 miesigcy br. stanowi zatacznik nr 2 do protokolu) oraz ewidencji ksiggowej. Wykonanie
wydatkéw w poszczegélnych paragrafach klasyfikacji budzetowej miescilo sie w
wielkosciach planowanych. Na koniec okresu sprawozdawczego Jednostka nie wykazala w
ww. sprawozdaniu zobowiazan wymagalnych.

Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie przestrzegania przez Jednostke procedur, o ktorych
mowa w art. 35 a ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, na podstawie wydatkow
poniesionych w 2005r. w rozdziale 85333 , w § 4010 wynagrodzenia osobowe pracownikow,
w § 4260 zakup energii i w § 6060 wydatki na zakupy inwestycyjne w kwocie ogotem
185.420,30 zl, co stanowi 5,58% rocznego planu wydatkéw ogdlem.

Wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 4010)

Plan wydatkow na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wynosit po zmianach 1.196.769 zi,
tj. okolto 111,4% w stosunku do wykonania w 2004r. Dynamika planowanych wydatkow na
wynagrodzenia wynikata z planowanego na 2005r. wskaznika wzrostu wynagrodzen w sferze
budzetowej w wysokosci 3% (ti. 32.621 z) oraz z obligatoryjnej wyplaty pigciu nagrod
jubileuszowych ( okoto 14.400 z}) i jednej 6-miesiecznej odprawy emerytalnej (8.741z1).
Planowane wydatki na wynagrodzenia stanowity okoto 65,9% w rozdziale 85333 oraz okoto
36% wydatkow ogotem. Na podstawie ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci ustalono,
ze wydatki na wynagrodzenia za 9 miesigcy br. wykonano w wysokosci 883.506,10z1, co
stanowito okolo 74,8% planu w tym paragrafie, okolo 48,7% planu wydatkow rozdziatu
85333 i okolo 26,6% planu wydatkéw ogolem.

Przecietne zatrudnienie za okres 9 miesigcy br. wynosito 65 etatéw, w tym 5 etatow w ramach
zatrudnienia z Funduszu Pracy, a stan zatrudnienia na dzien 30.09.2005r. wynosit 63 osoby
(zatacznik nr 3 ).

Przecigtne miesieczne wynagrodzenie za ww. okres, finansowane ze srodkéw budzetowych
wynosito w przeliczeniu na etat 1.670 zl, a z wylaczeniem wynagrodzenia Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora i Gt. Ksiggowego 1.519 z na etat (zatacznik nr 4).
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Szczegolowa kontrolg objeto wydatki z tytulu wynagrodzen za wrzesien br, wydatki na
wyplate odpraw i nagréd jubileuszowych oraz przestrzeganie obowiazujacych zasad
wynagradzania.

Sprawdzono listy plac od nr 56/09/05 do nr 63/09/05 nr: 08/02/05, 14/03, 36/07/05 oraz 54-
55/08/05 (zestawienia list stanowi zalacznik nr 5) na kwote 120.404,96 zl, co stanowi 3,63
% ogolnego planu wydatkow na 2005r. Kontrola wyrywkowa objeto karty wynagrodzen 12
pracownikow, co stanowi okolo 19 % zatrudnionych wg stanu na 30.09.2005r (wykaz kart
wynagrodzen stanowi zatacznik nr 6) w powiazaniu z umowami o pracg oraz dokumentacja
pracowniczg niezbedng do ustalenia dodatku stazowego, nagrod jubileuszowych oraz
odprawy emerytalnej jak tez dokumentacje dotyczacg przyznanych dodatkow dla
posrednikow pracy 1 doradcow zawodowych finansowanych z Funduszu Pracy.

W trakcie kontroli ustalono, co nastgpuje:

- stanowiska, kategorie zaszeregowania pracownikow byly zgodne z obowiazujacymi
przepisami;

- stawki wynagrodzenia pracownikow byly zgodne z tabelg miesigcznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego wprowadzong aneksem nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/00
Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w zwigzku ze zmieniajacq uchwala Nr XX/418/04
Rady Miasta Gdyni z dnia 26.95.2004r, ktora podwyzszyla warto$¢ punktu dla pracownikow
PUP do kwoty 4,20zt;

- dodatki stazowe ustalono prawidlowo na podstawie udokumentowanych okresow
zatrudnienia;

- dodatki finansowane z Funduszu Pracy przyznano i wyplacono na zasadach i w trybie
obowiazujacego rozporzadzenia,

- nagrody jubileuszowe wyptacono na podstawie udokumentowanych okresow zatrudnienia i
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jednakze w zwiazku z podwyzka wynagrodzen, ktorg
wprowadzono od dnia 01.01.2005r, w przypadku dwoch pracownikow (poz. 8 i 9 zalacznika
nr 6) dokonano korekty naliczonej nagrody jubileuszowej w trakcie kontroli;

- odprawe emerytalng wyplacono zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- listy pfac, sporzadzane przy wykorzystaniu programu komputerowego, byly sprawdzone i
zatwierdzone do wyplaty zgodnie z przyjetymi przez Jednostke procedurami;

- wyplat¢ wynagrodzen realizowano terminowo w formie bezgotowkowej na r-ki bankowe
pracownikéw, co potwierdzaja bankowe noty memoriatowe i wyciagi bankowe ( dow.ks nr
572/09/05 wyciag bankowy z dnia 28.09.2005r.);

- wydatki z tytulu wynagrodzen prawidlowo ujeto w ewidencji ksiggowej;

- za 9 miesigcy 2005r. ze srodkow budzetowych sfinansowano wydatki na wynagrodzenia w
wysokosci 883.506,19 zI, ze srodkéw Funduszu Pracy sfinansowano wynagrodzenia z tytutu
robot publicznych oraz dodatkow dla posrednikow i doradcow w kwocie 57.484,46 zi, a
kwota zasitkow z ZUS dla pracownikow przebywajacych powyzej 33 dni na zwolnieniu
lekarskim wyniosta ogétem 36.192,69zt.

Zakup energii (§ 4260)

Plan wydatkow na zakup energii po zmianach wynosit 59.511 zl, co stanowi 3,2% wydatkow
w rozdziale 85333 i 1,79% planu wydatkow ogétem. Wydatki na zakup energii za okres 9
miesigcy br. wykonano w wysokosci 33.705,36z1, co stanowi 56,6% wydatkow
zaplanowanych w tym paragrafie oraz 1,01% wydatkow ogotem.

Na podstawie analitycznej ewidencji ksiggowej tj. kont rozrachunkowych z kontrahentami
oraz dokumentow zrodtowych ustalono, ze wydatki w § 4260 dotyczyty:
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- zakupu energii cieplnej 20.712,76 =,
- zakupu energii elektrycznej 11.414,23 zi,
- zakupu wody i odprowadzenia sciekow 1.578,37 zi;
Wydatki te przedstawialy si¢ jak nizej:

Zakup energii cieplnej - kwota 20.712,76 =4

Wydatki realizowano na podstawie nastgpujacych umoéw zawartych z OPEC Sp. z o.ow
Gdyni, ul. Opata Hackiego 14 :

- z dnia 19.02.2002r. na czas okreslony od dnia 13.02.2002r. do 12.02.2005r; umowg zawarto
w trybie z wolnej reki po na podstawie decyzji nr ZT/2236/02 z dnia 07.02.2002r. Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z art.71 ust. 1a ustawy o zamowieniach publicznych
(warto$¢ zamowienia powyzej 20.000 euro wymagata zatwierdzenia trybu z wolnej reki przez
Prezes Urzedu),

- z dnia 01.02.2005r na czas nieokreslony od dnia 13.02.2005r. oraz z dnia 25.08.2005r. na
czas nieokreslony (aktualizacja umowy 01.02.2005r. wynikajaca ze zmiany przepisow);
Umowe na czas nieokreslony zostata zawarta na podstawie art. 143 ust.1 pkt 4 ustawy Prawo
zaméwien publicznych (przedmiotem umowy na czas nieokreslony moga by¢ dostawy ciepta
z sieci cieplowniczej). Umowe zawarto w trybie z wolnej rgki zgodnie z art. 67 ust.1 ww.
ustawy (ushuga moze byé wykonywana przez jednego dostawcg);umowy z 2005r. zostaty
zaparafowane przez Glowna ksiggowa Jednostki.

Umowy okreslaja zasady fakturowania i terminy platnosci oraz zasady rozliczania naleznosci
za cieplo.

Na podstawie faktur bedacych podstawa dokonania wydatkow z tytutu energii cieplnej za
okres 9 miesiecy br. stwierdzono, ze wszystkie faktury zostaly sprawdzone i zatwierdzone do
zaptaty zgodnie z obowigzujacymi w Jednostce unormowaniami. Stawki cenowe zawarte w
fakturach byly zgodne z taryfami cenowymi zatwierdzonymi przez Prezesa Urzedu Regulacji
Energetyki dla Elektrocieptowni Wybrzeze S.A. Zobowiazania regulowane byly w formie
bezgotéwkowej w terminach wynikajacych z zawartych umow.

Uwagi:

Do dnia 13.06.2005r. dekretacja ksiggowa wyciqgow bankowych dokumentujgcych
poniesione wydatki, w tym z wydatki z tytutu zakupu energii cieplnej, dokonywana byta na
osobnych kartkach, zawierajqcych nr i date wyciqgu oraz jego nr ksiggowy, zbroszurowanych
z wyciqgiem i notami bankowymi. Ww. sposob dekretacji nie speinial wymogow art. 21ust. 1
pkt 6 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktorym dekretacja powinna znajdowac si¢ na
dowodzie ksiggowym.

Zakup energii elektrycznej - kwota [1.414,23 z1

Wydatki realizowano na podstawie nastgpujacych umow:

- nr 5502/1/02 i nr 885/1/02 z dnia 15.02.2002r. zawartych z ENERGA Gdanska Kompania
Energetyczna SA, Gdansk, ul. Marynarki Polskiej 130, na czas okreslony do dnia
15.02.2005r. Jednostka zawarla umowe w trybie z wolnej reki na podstawie decyzji nr
ZT/1069/02 z dnia 21.01.2002r. Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z art. 71 ust.
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la ustawy o zamowieniach publicznych (wartos¢ zamowienia powyzej 20.000 euro wymagata
zatwierdzenia trybu z wolnej reki przez Prezes Urzedu);

- nr 716/1/05 i nr 717/1/05 z dnia 16.02.2005r. zawartych z ENERGA na czas nieokreslony na
podstawie art. 143 ust.1 pkt 2 ustawy Prawo zamowien publicznych (przedmiotem umowy na
czas nieokreslony moga by¢ dostawy energii z sieci energetycznej). Umowe zawarto w trybie
z wolnej reki zgodnie z art. 67 ust.1 (ustuga moze by¢ wykonywana przez jednego dostawce),
Umowy zawarte w 2005r. zostaly zaparafowane przez Glowna ksiggowa Jednostki.

Na podstawie faktur bedacych podstawa dokonania wydatkow za dostawe energii
elektrycznej za okres 9 miesigcy br. stwierdzono, ze wszystkie faktury zostaly sprawdzone i
zatwierdzone do zaplaty zgodnie z obowiazujacymi w Jednostce unormowaniami. Stawki
cenowe zawarte w fakturach byly zgodne z zatwierdzonymi przez prezesa Urzedu Regulacji
Energetyki cenami i stawkami oplat za energi¢ elektryczna oraz ustuge przesylowa dla grupy
taryfowej wynikajacej z zawartych umoéw. Zobowiazania regulowane byly w formie
bezgotowkowej, zgodnie z terminem okreslonym na fakturze.

Uwagi:

1. Faktury VAT nr 20000269/00002/66 i nr 20000269/00003/66 z dnia 10.02.2005r. ujeto w
ewidencji ksiegowej pod jednym nr ewidencyjnym tj. 76/02/05; w pozostatych miesiqcach
2005r. zestawy faktury za energie elektryczng (kazda faktura dotyczy innej grupy taryfowej)
rowniez ujmowano lqcznie jako jeden dowdd ksiegowy, co jest sprzeczne z art. 21 ust. I pkt |
ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktorym dowod ksiegowy powinien zawierac¢ numer
identyfikacyjny;

2. Ww. dowdd ksiegowy obejmujqcy dwie faktury za dostawe energii elekirycznej w okresie
02/12/2004 — 02/02/2005 (data wplywu 14.02.2005r, termin platosci 25.02.2005r, oplacono
przelewem 24.02.2005r.) w kwocie ogolem 3.298,92 zt zostal zakwalifikowany w catosci w
koszty 2005r. chociaz czesciowo, ti. w wysokosci 1.408,88z1, dotyczyl kosziow 2004r.
Zobowiqzania z tytutu kosztow energii elektrycznej za grudzien 2004r. nie zostaly wykazane w
ewidencji ksiggowej jak tez sprawozdawczosci za 2004r. Faktury zawieraly koszty w ujeciu
miesiecznym z uwagi na réie stawki cenowe w kolejnych latach. Zaliczanie kosztow do
niewlasciwego roku obrotowego jest sprzeczne z art. 6 ust.l ustawy o rachunkowosci, zgodnie
z ktorym w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujac wszystkie koszty dotyczqce danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.

3. Dekretacja ksiegowa wyciqgow bankowych - uwagi jak wyzej

Zakup wody i_odprowadzenie sciekow - kwota 1.578,37 zi

Wydatki realizowano na podstawie umowy nr 16638/04 o zaopatrzenie w wode i
odprowadzenie Sciekow zawartej w dniu 09.11.2004r. z Przedsigbiorstwem Wodociagow 1
Kanalizacji Sp. z 0.0. w Gdyni, ul. Witomifiska 21. Umowe zawarto na czas nieokreslony od
dnia 09.11.2004r. na podstawie art. 143 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych
(przedmiotem umowy na czas nieokreslony mogg by¢ dostawy wody za pomocg sieci wodno-
kanalizacyjnej). Umowe zawarto w trybie z wolnej reki zgodnie z art. 67 ust.1 (ustuga moze
by¢ wykonywana przez jednego dostawce);

Umowa zaparafowana przez Glowna ksiggowa oraz radcg prawnego PUP.

Na podstawie faktur bedacych podstawa dokonania wydatkow za wodg o odprowadzenie
sciekow za okres 9 miesiecy br. stwierdzono, ze wszystkie faktury zostaly sprawdzone i
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zatwierdzone do zaplaty zgodnie z obowiazujacymi w Jednostce unormowaniami. Stawki
cenowe zawarte w fakturach byly zgodne z taryfa za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzenie $ciekow dla PWiK Sp. z o.0. zatwierdzonej uchwalq nr 17/2004
Zgromadzenia Komunalnego Zwiazku Gmin ,Dolina Redy i Chylonki” w Gdyni z dnia 6
grudnia 2004r. Zobowiazania regulowane byty w formie bezgotéwkowej zgodnie z terminem
oznaczonym na fakturze.

Uwagi:

1. Dowod ksiegowy nr 45/01/2005 1j. fakture nr 006533/2005 z 28.01.2005r, data wplywu
02.02.2005r. za wode i odprowadzenie sciekow od 15.12.2004r. do 18.01.2005. w kwocie
174,31 zl w calosci zaliczono do kosztow 2005r; faktura zawierala dane w zakresie kosziow w
uktadzie miesigcznym, w tym za grudzien 2004r. w wysokosci 84,75z1, co wynikalo z réznych
stawek cenowych w kolejnych latach. Termin plamosci faktury - do dnia 18.02.2005r,
oplacono przelewem w dniu 16.02.2005r. Zobowiqzania z tytulu ww. kosziow grudniowych
nie zostaly wykazane w ewidencji ksiegowej jak tez sprawozdawczosci za 2004r. Zaliczanie
kosztéw do niewlasciwego roku obrotowego jest sprzeczne z art. 6 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktérym w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy ujqé¢ wszystkie
koszty dotyczqee danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

2. Dekretacja ksiggowa wyciqgow bankowych - uwagi jak wyzej

Wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 6060)

Plan wydatkow na zakupy inwestycyjne wynosit 31.400,00 zt, co stanowi 1,73% wydatkow w
rozdziale 85333 oraz 0,95% planu wydatkow ogotem,

Na dzien 31 pazdziernika br. plan wydatkow inwestycyjnych zostal przez jednostke
zrealizowany — poniesiono wydatki w wysokosci 31.309,98 zl, tj. w 99,7% planu, co stanowi
0,94% planu wydatkow ogotem.

Na podstawie analitycznej ewidencji ksiggowej (rachunek biezacy — subkonto wydatkow,
zadania wiasne, konta rozrachunki z kontrahentami) oraz dokumentéw zrodtowych ustalono,
ze ww. wydatki dotyczyty zakupu nastepujacych srodkow trwatych:

- powielacz cyfrowy  18.910,00 zt
- regaly archiwalne 12.399,98 zt

Zakupu srodkow trwatych dokonano poza ustawa prawo zamowien publicznych na podstawie
art. 4 ust.8 tej ustawy ( wartos¢ zamoOwienia nie przekraczala wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 6.000 euro).

Regaly archiwalne zakupiono na podstawie umowy z dnia 27.01.2005r. z Przedsigbiorstwem
Produkcyjno-Handlowym ,,ROL-MOT”, Ciepielewo, ul. Czachowskiego 29 (umowa
zaparafowana przez Glownego ksiggowego), tj. od wykonawcy, ktory w ramach pierwszego
wyposazenia dostarczyl regaty dla PUP. Zakup udokumentowano faktura VAT (dow. ks. nr
83/02/05), ktora zostala sprawdzona i zatwierdzona do wyplaty zgodnie z przyjetymi
unormowaniami wewnetrznymi. Platnosci dokonano w terminie wynikajacym z umowy w
formie bezgotowkowej, co potwierdza wyciag bankowy i bankowa nota memoriatowa (dow.
ks. nr 62/02/05). Odbior regatow, zgodnie z umowsa udokumentowany zostal protokotem
odbioru. Wartos¢ srodka trwatego ujeto na koncie syntetycznym 011 (wyposazenie techniczne
biurowe) oraz w ksigdze inwentarzowej zgodnie z dekretacja na dowodzie OT.

Zakupu powielacza dokonano w trybie zapytania o cen¢ — pismo zawierajace parametry
techniczne konkretnego typu powielacza skierowano do pigciu podmiotow i wybrano oferte
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najtansza. Jednostka nie zawarta umowy na zakup powielacza. Zakup udokumentowano
fakturg VAT (dow. ks. nr 30/01/05), ktora zostata sprawdzona i zatwierdzona do wyptaty
zgodnie z przyjetymi unormowaniami wewngtrznymi. Platnosci dokonano w terminie
wynikajacym z faktury w formie bezgotowkowej, co potwierdza wyciag bankowy i bankowa
nota memorialowa (dow. ks. nr 101/02/05). Odbior $rodka trwatego potwierdzony podpisem
Dyrektora oraz pracownika, ktéremu powierzono pieczg¢ nad srodkiem trwatym - na dowodzie
OT. Wartos¢ srodka trwalego ujeto na koncie syntetycznym 011 (wyposazenie techniczne
biurowe) oraz w ksigdze inwentarzowej zgodnie z dekretacja na dowodzie OT.

Uwagi:
Dekretacja ksiegowa wyciqgow bankowych - uwagi jak wyzej

Na tym zakonczono ustalenia.

Protokot sporzadzono w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu. Jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej Jednostce. Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy poinformowano o prawie zlozenia wyjasnien do protokotlu w
terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Kontrolujacy dokonat wpisu w ksigzce kontroli Jednostki pod poz. nr 6.

Integralna czgscia protokotu sa zalaczniki:

1. Zarzadzenie Nr 8/01 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy e Gdyni z dnia
31.10.2001r. w sprawie procedur kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi.
Sprawozdanie wzor Rb-28 S za 9 miesiecy 2005r.

Informacja o przecigtnym zatrudnieniu.

Informacja o przecigtnym wynagrodzeniu.

Zestawienie list plac objetych szczegdtowa kontrola.

Zestawienie dokumentacji pracowniczej objetej szczegotowa kontrola.
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