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Protokol

2 kontroli przeprowadzonej W Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni ul. Kollataja 8 przez mgr
Jarostawa Borlika - inspektora Urzedu Miasta Gdyni na podstawie upowaznienia Nr
KKF.0914/25/08 z dnia 18.08.2008r. w dniach od 19.08.2008r. do 01.09.2008r.

Zakres kontroli:

Sprawdzenie przestrzegania  procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowiqzan
finansowych i dokonywania wydatkdw, na podstawie, co najmniej 5% wydatkéw Jednostki
organizacyjnej.

Kontrole przeprowadzono za rok 2008.

Informacje ogdlne
1. Kontrolowana Jednostka dziala na podstawie:

e Ustawy z dnia 20.04.2004r. 0 promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz. U.
Nr 99 poz. 1001 z pozn. zmian./ i wykonuje zadania administracji rzadowej oraz
samorzadu powiatowego W zakresie zatrudnienia, przeciwdzialania bezrobociu i
lagodzenia jego skutkow;

e Ustawy z dnia 05.06.1998r. 0 samorzadzie powiatowym /Dz. U. Nr 91 poz. 578 z
pbzn. zmian./;

e Ustawy z dnia 13.10.1998r. wprowadzajacej ustawy reformujace administracj¢
publiczng /Dz. U. Nr 133 poz. 872 z pbzn. 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 pomiedzy Prezydentem Miasta Gdyni a Prezydentem Miasta Sopotu.

3. Obowiazki glownego ksiggowego Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni pelni Pani
Romualda Slizewska zatrudniona na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy
od 01.012000r. 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
7z 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 spetnia wymogi art. 45 ust. 1 wyzej
cytowanej ustawy W zakresie powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci na
stanowisku gtéwnego ksiggowego /Zalqcznik nr 1 do protokotu kontroli/.

4. Obsluge finansowa w peinym zakresie prowadzi NORDEA Bank Polska S.A. Oddzial w
Gdyni. Jednostka posiadata umowg na éwiadczenie ustugi bankowosci elektroniczne;.

5. Unormowania wewnetrzne opisujace przyjete w Powiatowym Urzedzie 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) rachunkowosci. Zalacznik do Zarzadzenia Nr
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27/06 stanowit Zakladowy Plan Kont zawierajacy wykaz kont syntetycznych
(bilansowych i pozabilansowych) wraz z objasnieniami do kont ksiegi gléwnej odnosnie
ewidencjonowanych na nich operacji gospodarczych oraz okresleniem zasad tworzenia
kont pomocniczych.

6. Jednostka byla w okresie od stycznia do lipca 2008r. kontrolowana przez Wojewddzki
Urzad Pracy w Gdansku w zakresie kontroli projektu ,, Od dzisiaj méw do mnie szefie”
realizowanego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoju Zasobow
Ludzkich, co stwierdzono w oparciu o zapisy w ksiazce kontroli.

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

8. Kontrole przeprowadzono w oparciu o nw. unormowania:

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

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

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

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zrédet 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 pbzniejszymi zmianami/,

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

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

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

- Rozporzadzenie Rady Ministrow 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 p6zn.
zmian./.

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

Ustalenia szczegolowe.

Funkcjonowanie wewnetrznej kontroli finansowej reguluje Zarzadzenie Nr 5/2006 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia 9 stycznia 2006r. w sprawie wprowadzenia
procedury kontroli wewnetrznej w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Gdyni /Zalqcznik Nr 2 do
protokolu kontroli/. Ww. unormowania opracowano na podstawie art. 44 ust 1, w zwiazku z
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art. 47 ustawy z 30 czerwca 2005r. 0 finansach publicznych /Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pozn.
zmian./ i wprowadzono w Zzycie z dniem podpisania. Procedura zawiera ogblne zasady
dokonywania wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw. Wg §1 procedury Jkontrola w zakresie: pobierania i gromadzenia $rodkow
publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkow ze Srodkow
publicznych, udzielania zaméwieft publicznych i zwrotéw srodkéw publicznych nastepuje po
przez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach tworzonych w
toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem wymaganym”.

Dyrektor sprawowanie kontroli wewnetrznej powierzyl rowniez innym pracownikom PUP
(§4 ww. procedury), co jest zgodne z art. 44 ust. 3 Wyzej cytowanej ustawy. Zgodnie z
unormowaniami wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje giowny ksiegowy, wstepnej kontroli procesu udzielania zamowien
publicznych dokonuja dyrektor oraz gléwny ksiegowy, kontroli zgodno$ci pod wzgledem
merytorycznym dokonuje osoba odpowiedzialna merytorycznie za dokonanie wydatku /wg
wykazu 0séb w zal. nr 1a do Zarzadzenia 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 gléwna ksiggowa
zgodnie z art. 45 ww. ustawy wykonuje dyspozycjg srodkami pienigznymi.

W dniu 02.10.2006r. Zarzadzeniem Nr 25/2006 i w dniu 25 marca 2008r. Zarzadzeniem Nr
8/2008 obowiazujacym od 01.04.2008r. /Zatacznik nr 3 do protokotu kontroli/. Dyrektor
wprowadzil zmiany do ww. Zarzadzenia. Powyzsze zmiany dotyczyly wykazu o0s6b
upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych /zal. nr 1a do
zarzqdzenia nr 5/2006/ i wykazu 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw ksiggowych Jzal. nr 1b do zarzqdzenia nr 5/2006/. Powyzsze
unormowania okre§laja rodzaj dokumentu, Zrodto finansowania, osoby odpowiedzialne za
sprawowanie kontroli oraz osoby zastgpujace wraz ze wzorami podpiséw tych oséb.
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Nr 5/2006 z dnia 09.01.2006r. stanowita Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w PUP w Gdyni.
Powyzsze unormowania opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci /Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6in. 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 poszczeg6lnych
komérek odpowiedzialnych za ich sprawdzenie, z podzialem na $ciezki obiegu dokumentow
realizowanych w ramach srodkéw Budzetu, projektéw finansowych z EFS i w ramach
érodkéw Funduszu Pracy.

Praestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej.

W toku kontroli ustalono, ze Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni dziatal w oparciu o roczny
plan finansowy Powiatowego Urzedu Pracy na 2008 rok. Na podstawie pierwotnego planu
finansowego PUP w Gdyni na 2008 r. zatwierdzonego Uchwata Rady Miasta Gdyni Nr
XV/394/07 z dnia 19.12.2007r. ustalono, ze planowane na 2008r. wydatki wynosily lacznie
5.131.413,00 zt.

W wyniku dokonanych w ciagu roku zmian plan wydatkéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Gdyni na dzien kontroli zatwierdzony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Gdyni Nr
6750/08/V/K z dnia 25.06.2008r. wynosit 5.782.331,00 zt i ulegl zwiekszeniu w stosunku do
planu pierwotnego o kwotg 650.918,00 zt. Ze sprawozdan Rb-28S z wykonania plan
wydatkéw budzetowych za okres od poczatku roku do 31 lipca 2008r. wynika, ze plan
wydatkéw za 7 m-cy zrealizowano w wysokosci 2.653.004,45 zi, co stanowi 45,88%
wydatkéw planowanych na 2008r.

Wydatki byly realizowane w nastepujacych dziatach i rozdziatach:
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Dzial 851 — Ochrona zdrowia - Rozdzial 85156 /Skladki na ubezpieczenia zdrowotne oraz

$wiadczenia dla oséb nieobjetych obowiqzkiem ubezpieczenia zdrowotnego/ - 746.849.34 z1

Dzial 853 — Pozostale zadania w_zakresie polityki spolecznej - Rozdzial 85333 /Powiatowe urzedy
pracy/ - 1.906.155.11 =1

Szczegotowy plan wydatkoéw (z uwzglednieniem zmian) oraz ich wykonanie za okres od
stycznia do lipca 2008r. wg podziatek klasyfikacji budzetowe] przedstawiono w zestawieniu
stanowiacym Zatacznik Nr 4 do protokotu.

7 ww. zestawienia wynika, ze wydatki na wynagrodzenia osobowe i dodatkowe
wynagrodzenia roczne wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy i
ubezpieczenia zdrowotne oraz odpisami na ZF$S stanowily lacznie 94,53% w strukturze
wydatkéw. t
W trakcie kontroli ustalono, ze dane wykazane w sprawozdaniach Rb-28S za okres od
poczatku roku do 31.07.2008r. /Zalgcznik Nr 5 do protokolu kontroli/ byly zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej do konta 130 — wydruk ,JRachunek biezacy — subkonto
wydatkéw” za okres od stycznia do lipca 2008r. Jednostka prowadzila analityke do konta
,130” dla dochodéw i wydatkow budzetowych — konto 130 ,Rachunek biezacy” wg
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta bylo zgodne z ewidencja ksiggowa . Zestawienie obrotow i sald konta 130 za m-c
lipiec 2008”.

Kontrolq objeto sprawdzenie przestrzegania procedur kontroli wewnetrznej na podstawie
dowodéw Frddlowych stanowiqcych podstawe dokonania wydatkéw ujetych w rozdziale
85333 w §3020 ,nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen”, §4170
,wynagrodzenia bezosobowe”, §4260 ,,zakup energii”, §4270 ,,zakup ustug remontowych”,
§4410 ,podréze stuzbowe krajowe”, §4430 ,roine oplaty i sktadki”, §4700 ,,szkolenia
pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej” i w §6050 ,,wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych” za okres od stycznia do lipca 2008r. w kwocie
461.572,21 71, co stanowilo 17,40% wydatkéw zrealizowanych w okresie I-VII/2008r. i
14,32% wydatkéw planowanych w rozdziale 85333, ti. 7.98% wydatkow ogdlem
planowanych na 2008 r.

Czynnosci kontrolne obejmowaly:

ewidencje ksiegowa za okres od poczatku roku do 31 lipca 2008r,

dowody zrédlowe,

plan finansowy /wraz ze zmianami/ Powiatowego Urzgdu Pracy na 2008r,

sprawozdania Rb-28S z wykonania planoéw finansowych gospodarstw pomocniczych za
okres od poczatku roku do 31.07.2008r,

e umowy z kontrahentami.

Na podstawie ewidencji ksiegowej za 7 m-cy nie stwierdzono przekroczenia planu wydatkow.
Kontrole przeprowadzono metoda wyrywkowa na podstawie dowodéw ksiggowych z
wybranych miesigcy w okresie od 01. stycznia do 31. lipca 2008r.

Kontrola objeto dowody ksiggowe, ktore byly podstawa dokonanych w ww. okresie
wydatkéw w dziale 853 rozdziale 85333 i w §3020 na narody i wydatki osobowe nie
zaliczane do wynagrodzen, §4170 na wynagrodzenia bezosobowe, §4260 na zakup energii,
§4270 na zakup ushug remontowych, §4300 zakup ustug pozostatych, §4410 podréze
stuzbowe krajowe, §4430 rézne oplaty i skiadki, §4700 szkolenia pracownik6w oraz §6050
wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych.

W toku przeprowadzonej kontroli ustalono jak nizej:
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§ 3020 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen.

Wydatki w §3020 za okres od stycznia do lipca 2008r, wyniosty 1.877,17 zl, tj. 53,79%
planowanych wydatkow w §3020 i 0,03% wydatkow ogotem planowanych na 2008r.

Kontrola wykazata, ze ww. wydatki dotyczyly:

- zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok — 1.640,00 z1,

- zakupu w m-c czerweu i lipcu 2008r. wody mineralnej dla pracownikéw PUP - 237,17 L.

Przyshugujacy pracownikom zwrot kosztéow zakupu okularéw odbywal sie zgodnie z
Zarzadzeniem dyrektora Nr 7/04 z dnia 01.10.2004 w sprawie: zapewnienia pracownikom
okularéw korygujacych wzrok — wg §3 zarzadzenia do wysokosci 150,00 L. Do faktur
dotyczacych zakupu okular6w korygujacych zataczone byly zaéwiadczenia z Zakladu Opieki
Zdrowotnej, ze przeprowadzone W ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej badania
okulistyczne, w zwiazku z wykonywana praca przy obstudze monitora ekranowego, wykazaty
potrzebg stosowania okularéw korygujacych wzrok.
Wg opisu na fakturach dotyczacych zakupu wody mineralnej dla pracownikéw powyzsze
wydatki realizowano zgodnie z §4 ust. 1 pkt. 5 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
28.05.1996r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow (Dz. U. nr 60, poz. 279).
Platnosci z ww. tytutu zostaty uregulowane terminowo i w wysokosci kwot wynikajacych z
faktur.

§ 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw.

Wydatki w §4010 za okres od stycznia do lipca 2008r, wyniosty 1.327.668,02 zt, tj. 57,52%
planowanych wydatkow w §4010 i 22,96% wydatkow ogétem planowanych na 2008r.

Sprawdzono wydatki na wynagrodzenia za okres od kwietnia do maja 2008r. w kwocie
321.340,02 z1, co stanowilo 13,92% planowanych wydatkow w §4010 i 5,56% ogolem
planowanych na 2008r.

Ww. wydatki dotyczyly:

e wyplaty wynagrodzen osobowych pracownikow — 215.482,57 o

e zaplaty podatku dochodowego oraz sktadek ZUS optacanych przez ubezpieczonych od
wynagrodzen osobowych za okres 04-05/2008r. — 88.384,84 7,

e potraconych z wynagrodzer: sktadek na PZU, splat pozyczek z ZFSS oraz Zwrotow za
telefony z tytutu rozméw prywatnych /zgodnie z rozliczeniami pracownikéw PUP w
Gdyni za przeprowadzone rozmowy prywaine na podstawie wydrukéw rozméw/ —
10.122,61 zt,

o wyplaty nagrody jubileuszowej za 30 lat pracy zawodowej dla z-cy dyrektora PUP
/zgodnie z listq ptac nr 13/04/08/ - 7.350,00 zi.

Wynagrodzenia wyplacone pracownikom za okres od kwietnia do maja 2008r. byly zgodne
z listami ptac za m-c kwiecien 2008r. od nr 16/04/08 do nr 18/04/08 i listami ptac za m-c maj
2008r. od nr 20/05/08 do nr 22/05/08. Listy plac zawieraly podpisy osoby sporzadzajacej oraz
os6b sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz byly
podpisane przez giownego ksiegowego i zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora PUP
zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi. Koszty wynagrodzen zostaly zakwalifikowane i
ujgte w ksiggach rachunkowych we wihasciwych okresach sprawozdawczych. Listy plac
zawieraly stwierdzenie wraz z datg o optaceniu wynagrodzen pracownikow przelewem. Na
listach plac brak bylo stwierdzenia o zakwalifikowaniu dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych (dekretacji). Natomiast stwierdzenia takie wraz z data ksiggowania i podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania znajdowaly si¢ na wystawionych do ww. list ptac
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dowodach: PK — polecenie ksiggowania od nr 49/04/08 do nr 51/04/08 z dnia 23.04.2008r.
(dow. ksieg. od nr 206/04/08 do nr 208/04/08) i PK — polecenie ksiggowania od nr 61/05/08
do nr 63/05/08 z dnia 26.05.2008r. (dow. ksieg. od nr 250/05/08 do nr 252/05/08). Kwoty
skladek ZUS byly zgodne z deklaracjami ZUS P DRA, a podatku dochodowego z
deklaracjami PIT-4 na zaliczke miesigczna na podatek dochodowy za m-c kwieciei i maj
2008r.

Nagrode jubileuszowa naliczono zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 22.03.1990r. o
pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z p6#n. zmian./ oraz art. 23
ust. 1 ustawy z dnia 16.09.1982r. o pracownikach urzed6w panstwowych /Dz. U. z 2001r. Nr
86 poz. 953 z poZ. zmian./. Do wyliczenia przyjeto okresy zatrudnienia uprawniajgce
pracownika do przyznania nagrody. PowyZzsza nagrodg jubileuszowa wyplacono w dniu
nabycia prawa do nagrody tj. 09.04.2007r. (dow. ksigg. nr 188/04/08 — WB nr 44).

Ponadto skontrolowano wynagrodzenia za okres 04-05/2008r. szesciu pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni, co stanowilo okolo 7,7% pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie. Szczegdlowe zestawienie zawiera Zalacznik Nr 6 do protokotu.

Na podstawie wykazu pracownikéw PUP w Gdyni wg stanowisk sporzadzonego na dzien
25.08.2008r. ustalono, ze w 2008r. zatrudnionych bylo w PUP w Gdyni 78 pracownikow.
W wyniku kontroli stwierdzono, ze wynagrodzenia zasadnicze objetych kontrola szesciu
pracownikéw oraz dodatek funkcyjny przyznany kierownikowi Referatu Organizacyjnego,
ktére wykazane w zawartych umowach o pracg byly zgodne z tabela wynagrodzen
pracownikow PUP w Gdyni i tabela stawek dodatku funkcyjnego opracowanymi na
podstawie uchwaly nr X/271/07 Rady Miasta Gdyni z 29.08.2007r. w sprawie: zmiany
uchwaly nr VII/295/99 Rady Miasta Gdyni z dnia 28 kwietnia 1999r. W sprawie ustalenia
najnizszego Wwynagrodzenia —oraz akceptacji wartosci  punktow dla pracownikow
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych miasta Gdyni. Kategorie zaszeregowania na
poszczegblnych stanowiskach pracy objetych kontrola pracownikow  byly zgodnie z
zalgeznikiem nr 3 — ,,Wykaz stanowisk pracowniczych (...)” do rozporzadzeniem Rady
Ministréw z 02 sierpnia 2005r. W sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych W jednostkach organizacyjnych jednostek ~samorzadu
terytorialnego /Dz. U. z 2005r. Nr 146, poz. 1222 z pozn. zmian./. Dodatki stazowe ww.
pracownikéw wynikaly z dokumentacji dotyczacej stazu pracy znajdujacej si¢ w aktach
osobowych pracownikow.
Prawidlowoéé naliczenia wynagrodzen pozostatych ~pracownikow nie byla objeta
przedmiotem kontroli. i

§4170 Wynagrodzenia bezosobowe.

Wydatki w §4170 za okres od stycznia do lipca 2008r, wynosity 4.700,00 zl, co stanowilto
57,32% planowanych wydatkéw w §41701 0,08% wydatkéw ogdtem planowanych na 2008r.

Na podstawie ewidencji ksiegowej W powiazaniu z dowodami zrodtowymi ustalono, ze
powyzsze wydatki dotyczyly wyplaconych w okresie do stycznia do lipca 2008r.
wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia zawartej w dniu 02.01.2008r. z Panig J. Antkiewicz
(Radcq Prawnym) na wykonywanie obstugi prawnej PUP w Gdyni wraz z aneksem nr 1/2008
do ww. umowy z dnia 01.03.2008r. Ww. umowg zawarto na okres od 02.01.-31.12.2008r.

Listy ptac dotyczace wyplat wynagrodzen z tytulu ww. umowy zlecenia za okres od stycznia
do lipca 2008r. byly podpisane w zakresie sprawdzenia i pod wzgledem merytorycznym przez
upowaznione osoby oraz byly podpisane przez gldwnego ksiegowego i zatwierdzone do
wyplaty przez dyrektora. Na listach znajdowato si¢ potwierdzenie o dokonaniu wyplaty
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wynagrodzen przelewem.

§ 4210 Zakup materialow i wyposazenia.

Wydatki w §4210 za okres od stycznia do lipca 2008r, wynosity 17.906,64 z1, co stanowilo
44,78% planowanych wydatkow w §42101i 0,31% wydatkow ogdlem planowanych na 2008r.

Jednostka prowadzita analityke do konta 400-4210 kosztow wg rodzaju, tj. z podzialem na
koszty zakupu: pozostatych érodkéw trwalych, materialow biurowych, artykutéw BHP,
prenumeraty czasopism oraz pozostatych materialow.

W oparciu o ewidencje ksiegows /wydruki: konta 130§4210 rachunek biezqcy — zakup
materialéw — zadania wlasne i koszty wg rodzajéw dla konta 400-4210/ w powiazaniu z
dokumentami zrédtowymi stanowiacymi podstawe dokonania wydatkéw ustalono, Ze
powyZsze wydatki dotyczyly zakupu:

- niszczarki — 878,40 zf;

- materiatow biurowych — 7.1 06,81 z1;

- materiatéw BHP /srodki czystosci: reczniki, mydlo, papier toaletowy/ — 1.820,60 71,

- prenumeraty prasy, Monitora Polskiego, Dziennika Ustaw, wydawnictw ,Przetargi
Publiczne” i T w Administracji” za okres 01/12.2008r oraz ,Rachunkowosci
Budzetowej” i ,,Plac Pracownikéw Sfery Budzetowej” na potrzeby Dziatu Finansowo-
Ksiegowego — 5. 064,32 zt,

- pozostatych materialow /materialy gospodarcze i do napraw, $rodki opatrunkowe do apteczki,
wyposazenie kqcika zabawowego dla dzieci i krzesta dla klientéw PUP/ — 3.036,51 7.

Zakupiona niszczarke ujeto w ewidencji ksiegowej na koncie 013 i jednorazowo umorzono —
konto 072. Na dowodzie OT nr 10/08 znajdowat si¢ podpis osoby, ktérej powierzono pieczg
nad przyjetym S$rodkiem trwatym. Natomiast krzesta i pozostale materialy zaksiggowano
bezposrednio w koszty. Na odwrocie faktur dotyczacych zakupu wyposazenia, materialow
biurowych, gospodarczych i érodkoéw czystosci byla adnotacja, ze materialy zakupiono
zgodnie z zapotrzebowaniem oraz znajdowaly si¢ podpisy 0s6b ktérym wydano zakupione
materiaty.

§ 4260 Zakup energii.

Wydatki poniesione W §4260 w okresie od stycznia do lipca 2008r, wynosity 34.701,05 z1, co
stanowilo 55,83% planowanych wydatkéw w §4260 i 0,60% wydatkow ogétem planowanych
na 2008r.

W oparciu 0 ewidencje ksiggowa /wydruki: konta 13084260 rachunek biezqcy — zakup energii
i koszty wg rodzajow dla konta 400-4260/ W powigzaniu Z dowodami zrédlowymi
stanowiacymi podstawe dokonania wydatkow ustalono, ze powyZzsze wydatki dotyczyly:

1. zakupu energii clektrycznej — 13.211,81 zt

2. zakupu energii cieplnej — 19.584,39 21

3. oplat za dostawe wody i odprowadzenie $ciekow — 1.904,85 zt /w tym: dostawa wody —
851,51 zI i odprowadzenie Sciekéw — 1.053,34 z/

W toku kontroli ustalono, ze wydatki za energie elektryczna dokonywane byly na
podstawie 2 umow, tj.: umowy nr 716/1/05 zawartej w dniu 16.02.2005r. (grupa taryfowa
CI24) oraz umowy nr 717/1/05 zawartej w dniu 16.02.2005r. (grupa taryfowa CII) z
Koncernem Energetycznym ENERGA S.A. Oddziat Gdansk, ul. Marynarki Polskiej 130 (od
01.07.2007r. Energa-Obrét S.A.). Zgodnie z pismem Energa Operetor z dnia 09.07.2007r.

(
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Koncern Energetyczny ENERGA S.A. wydzielil spotke ENERGA-OBROT S.A., z siedziba
w Gdansku przy ul. Mikolaja Reja 29, ktora od 01.07.2007r, jest strong umow
kompleksowych: na sprzedaz i dostarczanie energii elektrycznej.

Wydatki na energi¢ cieplna byly realizowane na podstawie umowy nr ewidencyjny 17657
zawartej w dniu 25.08.2005r. z Okrggowym Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej Spotka z
0.0. w Gdyni, ul. Opata Hackiego 14.

Natomiast wydatki za dostawg wody i odprowadzenie $ciekéw realizowano na podstawie
umowy nr 16638/04 o zaopatrzenie W wodg i odprowadzenie Sciekéw zawartej w dniu
09.11.2004r. z Przedsigbiorstwem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. W Gdyni, ul.
Witomifiska 21.

Powyzsze umowy na dostawy energii elektrycznej i cieplnej oraz wody i odprowadzenie
éciekéw zawarto na czas nieokreélony — 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 p6zn. zmian./, zgodnie z
ktérym przedmiotem umowy zawartej na czas nieoznaczony sg dostawy energii elektrycznej z
sieci elektroenergetycznej, ciepla z sieci cieplowniczej oraz wody za pomoca sieci wodno-
kanalizacyjnej lub odprowadzenie Sciekow do takiej sieci. Zamowienia na dostawy energii
elektrycznej i cieplnej oraz wody i odprowadzenia Sciekow realizowano w trybie z wolnej
reki - art. 67 ust. 1 pkt. 1 i ust. 3 pkt. 1-2 i 4 wyzej cytowanej ustawy (dostawy moga by¢
$wiadczone tylko przez jednego dostawcg).

Faktury dotyczace zakupu powyzszych mediow byly sprawdzone i zatwierdzone do
wyplaty wg przyjetych unormowan wewnetrznych. Wg opisu na fakturach sprzedaz i
$wiadczenie ustug zwiazanych z dostawg WWw. mediéw odbywalo si¢ zgodnie z zawartymi
umowami i obowiazujacymi cennikami oplat. W opisach do faktur podane byly réwniez
numery uméw w oparciu o ktore realizowane byly dostawy. Do faktur za energie elektryczng
zalaczone byly zestawienia zbiorcze z rozliczenia sprzedazy energii elektrycznej, a do faktur
za energie cieplng raporty Z naliczenia naleznosci.

Ustalono, ze koszty z tytulu zakupu ww. mediow zostaly zaewidencjonowane W ksiggach
rachunkowych we wiasciwym okresie sprawozdawczym. Platnoéci uregulowano w wysokosci
kwot wynikajacych z faktur i terminowo, co wynikalo z wyciagéw bankowych.

Stwierdzono natomiast bledna klasyfikacj¢ do §4260 zamiast do §4300 poniesionych w
okresie od stycznia do lipca 2008r. wydatkéw za odprowadzenia éciekow w okresie od
12/2007 do 06/2008r w kwocie 1.053,34 zt i kosztow odprowadzenia éciek6w za okres od 01-
07/2008r. w kwocie 1.101,76 zi, co bylo niezgodne z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych /Dz. U. Nr
107 poz 726 z pozn. zmianami/. Jednostka dokonala w trakcie kontroli przeksiggowania z
§4260 na §4300 poniesionych w okresie 01-07.2008r. kosztéw na odprowadzenie $ciekow i
zwiazanych z tym wydatkow w kwocie 1.101,76 zt — PK — polecenie ksiggowania nr
114/08/08 z dnia 21.08.2008r. (dow. ksigg. nr 478/08/08) /Zalacznik nr 7 do protokolu
kontroli/.

§ 4270 Zakup ustug remontowych.

Wydatki w §4270 za okres od stycznia do lipca 2008r, wynosity 17.895,75 zl, co stanowito
53,63% planowanych wydatkéw w §4270 i 0,31% wydatkow ogétem planowanych na 2008r.

Ustalono, ze powyzsze wydatki dotyczyly:
- konserwacji dzwigu osobowego za okres od stycznia do czerwca 2008r. /zgodnie z umowq
Nr K/197/2005 zawarta w dniu 12.12.2005r. z firmq ., OTIS” Sp. z 0.0. z W-wy na czas okreslony
do 11.12.2008r./ — 2.024,70 z;
- konserwacji systemu alarmowego W WWw. okresie /zgodnie z umowami konserwacji zawartymi
z firmq ,Skorpion Security” z Gdyni w dniu 30.05.2005r. na okres od 01.06.2005r. do
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30.05.2008r. i w dniu 30.05.2008r. na okres od 01.06.2008r. do 30. 05.2011r./ — 1.830,00 2

- oplaty rocznej za dozor techniczny za 2008r. urzadzei przez UDT — 462,45 z£;

- przegladu i konserwacji systemu sygnalizacji pozaru w budynku PUP za Il kwartaty
2008r. /zgodnie z umowq nr 1/SSP/2008 = dnia 31.03.2008r. zawartq z firmq ,AteCo” Sp.z 0.0. z
Gdarniska na czas nieokreslony/ — 1.249,28 ;

- czyszezenia i konserwacji frankownicy — 298,90 ,;

- naprawy niszczarki — 20 7,40z,

- rocznego przegladu systemu wentylacji w budynku PUP w Gdyni — 732,00 21,

- prac budowlanych zwiagzanych z adaptacja pomieszezei PUP w Gdyni w ramach
reorganizacji stanowisk pracy /wg opisu na forze zgodnie z ofertq z dnia 02.06.2008r. i
zleceniem OG-715/22/1Z/08 z dnia 13.06.2008r./ — 6.100,00 z;

- przegladu 5-letniego budowlanego PUP /zgodnie z umowq zawartq w dniu 07.05.2008r. z
firmq Zarzqdzanie i Obstuga Nieruchomosci ,, FILAR”, 81-133 Gdynia, ul. Podchorqzych 104 i
podpisanym w dniu 21.07.2008r. protokolem z okresowej S-letniej kontroli sprawnosci technicznej
i wartosci uzytkowej obiektu budowlanego/ — 4.991,02 zi.

Do ww. zam6wie nie miaty zastosowania przepisy ustawy z 29.01.2004r. Prawo zamowien
publicznych /Dz. U. z 2006r. Nt 164 poz. 1163 z p6zn. zmian./ - art. 4 pkt. 8, tj. wartos¢
éwiadczonych ustug nie przekraczala wyrazonej w zlotych réwnowartosei 14.000,00 euro.
Wydatki z tytutu wykonania powyzszych ustug zostaly uregulowane terminowo i w kwotach
wynikajacych z faktur.

§ 4300 Zakup ustug pozostatych.

Wydatki w §4300 za okres od stycznia do lipca 2008r, wynosily 40.543,54 zl, co stanowito
42.53% planowanych wydatkow w §4300 i 0,70% wydatkow ogotem planowanych na 2008r.

Jednostka prowadzila analityke do konta 400-4300 kosztéw wg rodzaju, tj. z podzialem na
koszty: ustug pocztowych, ustug porzadkowych, oplaty radiofoniczne, prowizje bankowe i
pozostate ustugi.

W oparciu o ewidencj¢ ksiegowa /wydruki: konta 130§4300 rachunek biezqcy — zakup ustug
pozostalych i koszty Wg rodzajéw dla konta 400-4300/ w powigzaniu z dokumentami
#rédlowymi stanowiacymi podstawe dokonania wydatkéw ustalono, ze powyzsze wydatki
dotyczyty:

- kosztow wysylki prenumerowanych wydawnictw oraz zakupu epromu Z taryfami
pocztowymi do wagi Postmaster w zwiazku ze zmiana oplat pocztowych za przesylki od
01.07.2008r. — 452,20 74,

- zaplaty za wywoz nieczystosci w okresie od 01-06.2008r. /zgodnie z umowq Nr 10691
zawartq w dniu 20.11.2006r. z PRSP ,,Sanipor” Sp. z 0.0. Z Gdyni na czas okreSlony do
31.12.2009r. oraz aneksem nr 1/2008 do ww. umowy z dnia 30. 04.2008r./ — 2.060,64 £,

- wydatkéw poniesionych na ushugi porzadkowe na terenie PUP w Gdyni wykonane w
okresie od 01-06/2008r. /zgodnie z umowq w dniu 25.10.2007r. z BARA Sp. z 0.0. z Gdyni na
czas okreslony od 01.11.2007r. do 31.1 2.2008r./— 25.254,00 zt,

- rocznej optaty RTV — 303,10 zi;

- wykonania Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla PUP w Gdyni /zgodnie z umowq
Nr 687/42/07 zawartq w dniu 20.12.2007r. z firmq ,AteCo” Sp. z 0.0. Z Gdanska/ -
3.868,44 71,

- kosztéw monitorowania systemu alarmowego w budynku PUP w Gdyni w okresie od 01-
06.2008r. /zgodnie z umowami konserwacji zawartymi z firmq ,, Skorpion Security” z Gdyni w
dniu 30.05.2005r. na okres od 01.06.2005r. do 30.05.2008r. i w dniu 30.05.2008r. na okres od
01.06.2008r. do 30.05.2011r./ - 1.647,00 zt;
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- wykonania pieczatek na potrzeby PUP w Gdyni /wg opisu na fakturach zgodnie z
zaméwieniami/ — 2.144,76 i,

- wydatkéw poniesionych na przeprogramowanie centrali telefonicznej i podlaczenie
numeru telefonu w ramach reorganizacji urzedu — 219,60 zi;

- wydatkéw poniesionych na dorobienie kluczy do pomieszczeii PUP - 15,00 zt;

- kosztéw zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej /wg opisu na f-rze zgodnie z protokolem
sniszezenia Nr 16/05-8 z dnia 21.05.2008r./ i utylizacji kalki fax, $wietléwek i sprzetu
AGD /wg opisu na fakiurze zgodnie z zapotrzebowaniem w ramach kosztow
gospodarowania odpadami/ — 530,60 zk;

- renowacji mebli tapicerskich /zgodnie ze zleceniem OG-71 5/23/J2/08 z 09.07.2008r./ —
3.172,00 #;

- prowizji bankowych za przelewy, czeki i za zamkniecie kont w banku BISE oraz oplaty za
najem skrytki sejfowej — 876,20 zi.

Do ww. zaméwien nie mialy zastosowania przepisy ustawy z 29.01.2004r. Prawo zamowien
publicznych /Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 z pozn. zmian./ - art. 4 pkt. 8, tj. wartos¢
$wiadczonych ustug nie przekraczala wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14.000,00 euro.
Platnosci zostaly uregulowane terminowo oraz w wysokosci kwot wynikajacych z faktur i
rachunkow.

§ 4410 Podroze stuzbowe krajowe.

Wydatki w §4410 za okres od stycznia do lipca 2008r, wynosily 4.453,26 zl, co stanowilo
47,20% planowanych wydatkoéw w §4430 i 0,08% wydatkéw ogélem planowanych na 2008r.

Jednostka prowadzila analityke do konta 400-4410 kosztow wg rodzaju, tj. z podzialem na
koszty: podroze krajowe stuzbowe, przejazdy miejscowe (bilety ZKM) i ryczalt za uzywanie
wiasnego pojazdu do celéw shuzbowych.

W oparciu o ewidencje ksiggowa /wydruki: konta 130§4410 rachunek biezqcy — podréze
stuzbowe — zadania wlasne i koszty wg rodzajéw dla konta 400-4410/ w powiazaniu z
dokumentami zrédlowymi ustalono, ze powyzsze wydatki dotyczyly:

- podrézy krajowych stuzbowych pracownikéw PUP — 61 1,74 zt,;

- wyjazdéw stuzbowych Pana J. Zidtkowskiego samochodem prywatnym /polecenia
wyjazdu stuzbowego: nr 89 z 03.06.2008r, nr 92 za okres 13-14.06.2008r, nr 94 z
19.06.2008r, nr 98 z 23.06.2008r. i nr 103 z 28.07.2008r./ - 360,22 7k,

- zakupu biletéw jednorazowych komunikacji miejskiej ZKM dla potrzeb stuzbowych
pracownikéw PUP — 575,00 z1;,

- wyplaty ryczattéw za uzywanie wlasnego samochodu do celéw stuzbowych — 2.906,30 z1.

Jednostka prowadzila rejestr delegacji shizbowych. Polecenia wyjazdu stuzbowego byly
podpisane przez dyrektora lub z up. dyrektora Urzedu przez z-c¢ dyrektora. Rachunki
kosztéw podrézy byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz stwierdzenia
wykonania polecenia shuzbowego, formalnym i rachunkowym przez upowaznione osoby, a
takze przez gtownego ksiegowego i zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora lub z up.
dyrektora Urzedu przez z-c¢ dyrektora. Rachunki byly podpisane przez osoby przedkladajace
rachunek i kwitujace odbidr gotowki.

Plac6wka prowadzita ewidencjg z rozliczenia zakupu jednorazowych biletéw przejazdowych
ZKM.

Ustalono, ze zwrot kosztéw uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych
nastepowat na podstawie uméw cywilnoprawnych zawartych w dniu 02.01.2008r. pomigdzy
dyrektorem PUP, a Panem Jackiem Zi6tkowskim /Zatqcznik Nr 8 do protokolu kontroli/ i
Pania Barbara Lerch. Ww. umowy zawarto na okres od 01 .01.2008r. do dnia 31.12.2008r. Wg
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§2 ust. 2 umowy miesi¢czny limit kilometréw na jazdy lokalne pracownika ustalono w
wysokosci 500 kilometrow. Zgodnie z §4 umowy zawartej z Panig Barbarg Lerch umowa
obowiazuje tylko w czasie nieobecnosci Pana Jacka Zidtkowskiego, z ktorym zostala zawarta
umowa o wykonywanie czynnosei wymagajacych korzystania z samochodu osobowego do
celow stuzbowych.

Ww. naleznosci naliczane byly wg stawek wynikajacych z obowigzujacych w 2007r.

przepiséw tj. rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie

warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw

shizbowych samochodéw osobowych (...) /Dz. U. z 2007r. Nr 201, poz. 1462/.

Przy naliczaniu ryczaltu pienigznego za uzywanie samochodu prywatnego do celow

shuzbowych potracano z kwoty ryczattu dni urlopu wypoczynkowego i niesprawnosci

pojazdu.

Niemniej przy naliczaniu ryczaltu za uzywanie przez Pana J. Ziotkowskiego samochodu

prywatnego do celow sluzbowych w m-cu styczniu 2008r. (dow. ksieg. nr 39/01/08)

uwzgledniono potracenie za 1 dzieh wyjazdu stuzbowego, ktory trwal ponizej 8 godzin, tj. od

9:30 do 13:00 (dow. ksieg. nr 65/02/08).

Przy naliczaniu ryczaitu za m-c maj 2008r. (dow. ksigg. nr 261/05/08) nie byl brany pod

uwage dodatkowy dzien wolny za $wieto przypadajace W sobote, ktéry pracownik

wykorzystat w dniu 05.05.2008r, co ustalono na podstawie rocznej karty ewidencji obecnosci
pracy za rok 2008. Ryczalt za ww. miesiac zostal wyptacony w pelnej wysokosci.

Ponadto ww. pracownik w m-cu czerweu i lipcu 2008r. odbyl 5 wyjazdow stuzbowych, ktore

trwaly ponizej 8 godzin i dotyczyty:

- polecenia wyjazdu stuzbowego Nr 89 w dniu 03.06.2008r. do Wojewodzkiego Urzegdu
Pracy i do IKEA w Gdafnsku na kwote 50,98 zt (dow. ksieg. nr 301/06/08 z 04.06.2008r.);

- polecenia wyjazdu stuzbowego Nr 92 w dniach od 13-14.06.2008r. do Pensjonatu ,, Kozi
Gréd” w Pomielowie k/Gdanska na kwotg 173,85 zt (dow. ksigg. nr 318/06/08 z
16.06.2008r.), na ww. pleceniu nie sprecyzowano dokladnie celu wyjazdu,

- polecenia wyjazdu stuzbowego Nr 94 w dniu 19.06.2008r. do Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Gdansku na kwote 48,48 zl (dow. ksieg. nr 321/06/08 z 20.06.2008r.);

- polecenia wyjazdu stuzbowego Nr 98 w dniu 23.06.2008r. do Wejherowa na kwotg 32412zt
(dow. ksicg. nr 341/06/08 z 23.06.2008r.).

Na pleceniach wyjazdu stuzbowego Nr 92 i Nr 94 nie sprecyzowano dokladnie celu wyjazdu

okreslono go bardzo ogolnie jako wyjazd stuzbowy. Pracownik nie ztozyl o$wiadczen o ilosci

przejechanych w ramach wyjazdéw stuzbowych kilometrow. Przejechane przez pracownika
kilometry wpisane byly na rachunkach kosztéw podrézy do powyzszych polecen wyjazd6w
stuzbowych.

Za dni, w ktérych pracownik odby} powyzsze wyjazdy stuzbowe otrzymat rowniez ryczalt za

uzywanie samochodu prywatnego do celéw shizbowych, co wynikalo z §4 ust. 2

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002r. w sprawie warunkéw ustalania

oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shuzbowych samochodow
osobowych (...) /Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pbzn. zmian./.

§ 4430 Rézne oplaty i skiladki.

Wydatki w §4430 za okres od stycznia do lipca 2008, wynosity 5.920,00 zl, co stanowito
74,00% planowanych wydatkéw w §44301 0,10% wydatkow ogotem planowanych na 2008r.
Ww. wydatki dotyczyly:

- oplaty za informacj¢ Urzedu Miasta Gdyni o nr. ksiggi wieczystej dla gruntu oraz
budynku PUP w Gdyni do celéw podatkowych — 4,00 zk;
. skladek za ubezpieczenie w okresie od 01 107.2008r. do 30.06.2009r.: mienia od kradziezy

l

f
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7 wlamaniem i rabunku oraz od zdarzen losowych i sprzetu elektronicznego od
wszystkich ryzyk /zgodnie z Polisami: Nr 900200242100, Nr 906500001 798 i Nr
900500062852 zawartymi w dniu 26.06.2008r. z Towarzystwem Ubezpieczeri i
Reasekuracji ,, Warta” S.A. z W-wy/ - 5.916,00 zi.

Powyzsze zobowiazania zostaly uregulowane terminowo i w wysokosci kwot wynikajacych z
faktury i polis ubezpieczenia.

§ 4700 Szkolenia pracownikéw niebedgcych czlonkami korpusu stuzby cywilnej.

Wydatki w §4700 za okres od stycznia do lipca 2008r, wynosily 3.705,00 zl, co stanowito
91,37% planowanych wydatkéw w §4700 i 0,06% wydatkéw ogélem planowanych na 2008r.

Ww. wydatki dotyczyly:

- szkolenia pracownikéw PUP w Gdyni z zakresu ochrony p.poz. /zgodnie z umowq nr
1/SSP/2008 zawartq z firma ,, AteCo” z o.0. z Gdariska/— 3.355,00 21,

- szkolenia pracownika nt. ,, Postgpowanie kontrolno-sprawdzajqce oraz odpowiedzialnos¢
w zaméwieniach publicznych — jak przygotowac sig do kontroli” - 350,00 z¢.

Powyzsze zobowiazania zostaly uregulowane terminowo i w wysokosci kwot wynikajacych z
faktur.

§ 6050 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych.

Wydatki w §6050 za okres od stycznia do lipca 2008r, wynosily 8.538,78 zl, co stanowito
40,92% planowanych wydatkow w §6050 i 0,15% wydatkow ogdtem planowanych na 2008r.

Powyzsze wydatki dotyczyly zakupu systemu klimatyzacji z przeznaczeniem do serwerowni
w PUP w Gdyni, zgodnie z oferta handlowa O K 77 08 05 05 z dnia 05.05.2008r. i
zleceniem OG-715/21/1Z/08 z dnia 29.05.2008r. na sprzedaz, montaz i uruchomienie
urzadzenia klimatyzacyjnego. Powyzszy system klimatyzacji ujeto w ewidencji ksiggowej na
koncie 011.

Zobowiazanie z ww. tytutu zostalo uregulowane terminowo i w wysokosci kwoty wynikajacej
z faktury.

Podsumowanie.

W toku kontroli ww. dokumentacji stwierdzono, ze dowody ksiggowe stanowiace podstawg
dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych zawieraly 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 ksiggowego. Objete kontrolg wydatki /za
wyjatkiem oplat za odprowadzenie Sciekéw, co skorygowano w trakcie kontroli — str. 8
protokolw/ zostaty prawidlowo zaklasyfikowane i ujete w ksiggach rachunkowych. Wydatki
ewidencjonowane byly na rachunku biezacym (konto 130) z podzialem na poszczegdlne
paragrafy klasyfikacji budzetowej. Kwalifikacja dowodéw byla zgodna z planem kont
obowiazujacym w Jednostce. Koszty zostaly ujgte w ksiggach rachunkowych we wiasciwych
okresach sprawozdawczych i roku obrachunkowym. Objete kontrolg wydatki w ww.
paragrafach klasyfikacji budzetowej dokonywane byly terminowo i w wysokosci kwot
wynikajacych z faktur i rachunkéw.

Wszystkie faktury i rachunki zostaly sprawdzone pod wzgledem zgodnosci z ustawa ,,Prawo
zaméwien publicznych”, merytorycznym i formalno-rachunkowym przez upowaznione do

i“(v e
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tego osoby zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi Jednostki. Ww. dowody kosztowe
stanowiace podstawe dokonania wydatkéw byly zatwierdzone do zaplaty przez dyrektora
PUP w Gdyni. Ponadto zawieraly podpis $wiadczacy o dokonaniu przez glownego
ksiegowego kontroli wstepnej, ktory zlozony byt na dokumentach dotyczacych danej operacji
pod podpisem pracownika odpowiedzialnego za sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Na tym protokot zakoficzono.

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

Kontrolujacy dokonat wpisu do ksiazki kontroli pod pozycja nr 23.

Integralng czg¢$¢ protokotu stanowia nw. zatgczniki:

Nr 1 - kserokopia zakresu czynnosci glownego ksiggowego;

Nr 2 - kserokopia zarzadzenia Nr 5/2006 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z
dnia 9 stycznia 2006r. W sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewnetrznej w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni”;

Nr 3 - kserokopia zarzadzeniem Nr 8/2008 z dnia 25 marca 2008r. zmieniajacego zarzadzenie
nr 5/2006 dyrektora PUP w Gdyni;

Nr 4 — Zestawienie planu wydatkéw na 2008r. Jwraz ze zmianami/ oraz Wykonanie
wydatkéw PUP w Gdyni za okres od 01.01.2007r. do 31.07.2008r;

Nr 5 - kserokopia sprawozdania Rb-28S za okres od poczatku roku do 31.07.2008r;

Nr 6 - Zestawienie objetych kontrola wynagrodzen za okres 04-05/2008r. 6 pracownik6w
zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Gdyni;

Nr7 - kserokopia dowodu ksiggowego nr 478/08/08 z dnia 21.08.2008r. dotyczacego
przeksiggowania z §4260 na §4300 poniesionych w okresie 01-07.2008r. kosztéw na
odprowadzenie Sciekow i zwiazanych z tym wydatkéw w kwocie 1.101,76 zt;

Nr 8 - kserokopia umowy cywilnoprawnej zawartej W dniu 02.01.2008r. z Panem Jackiem
Ziétkowskim. g

Gdynia, 02.09.2008r.
GLOWNY (KSIEGOW»
DYREKTOR Romu Slizewska

cka /gtowny ksiggowy/

POWIATOWY URZAD PRACY
§ w GDYNI
1-332 Gdynia, ul. H. Kolta
tel. 058 620 49 54, 058 62!11“1”1868‘
fax 058 621 06 95



