STARGETWO
POWIATOWSE W WOROMINIE
Kontrob, eangirana
al. Pro-aaisklego 1/3
05 vwoou WDLOMIN
1l (002) i 4303 w. 144, (ax 76742-99

. Wolomin, dnia 26-05-2008 r.
KWE 0813/ 11 /08

PROTOKOL

Z kontroli przeprowadzonej w dniach 19.05.2008 do 26-05-2008 roku
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie przy ul. Warszawskigj 5a.
Przez inspektora kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatu Wolominskiego — Jerzego
Wierzbe dziatajacego na podstawie upowaznienia Nr 65/06 zgodnie z art. 35 ust. 5
Ustawy z dnia 5 czerwca1998 r. o samorzadzie powlatowym (Dz.U. nr 91 poz. 578 z
pdzniejszymi zmianami).

Temat kontroli: celowos$¢ wydatkowania 5% og6iu wydatkéw za 2007 rok.

l. Plan finansowy
1. Placéwka posiada plan wydatkéw finansowych zatwierdzony przez Zarzad
Powiatu Wotominskiego.
2. Dokumentacje: )
- Placowka posiada opracowane instrukcje, ktére zostaly wprowadzone
Zarzgdzeniem Dyrektora PUP Nr 8/2002;

Obejmujg one:
Zasady polityki rachunkowosci oraz spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Zasady ewidengji finansowo ksiegowe;j.
2. Plan kont
3. Wykaz regut ksiegowych.
4. Wykaz definicji
Instrukcja sporzadzenia obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
1. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych
Klasyfikacja dowodéw ksiegowych
Zasady sporzadzania i korygowania dowodow Zrédtowych
Kontrole dowodéw ksiegowych
Przyjmowanie, podpisywanie i zatwierdzanie dokumentéw zrédiowych
Zakwalifikowanie dowodow dokumentujacych operacje gospodarcze do ujecia
w ksiegach rachunkowych.
7. Ewidencjonowanie dowodéw zrodiowych w ksiegach rachunkowych.
8. Sposdb oznaczenia i kompletowania poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw.
9. Wewnetrzna kontrola finansowa dowodéw ksiegowych.
Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego systemu finansowo -
ksiegowego.

R

II. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych:

1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest recznie w Ksiedze Gtéwne] na
podstawie dowodoéw ksiggowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dokumenty przechowywane sg w szafach zamykanych na klucz. Pieczatki,
wazne dokumenty | druki &cistego zarachowania trzymane sg w szafie
pancernej. Wejscie do komputeréw i do poszczegélnych programoéw
zabezpieczone jest indywidualnymi hastami.
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l. Gospodarka finansowa:

1.

2.

Poniesione wydatki w 2007 roku byly zgodne z ostatecznym planem
finansowym.

Dyrektor jednostki zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1 z dnia 15.01.2004 roku w
sprawie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej powierza obowigzki w
zakresie kontroli finansowej PUP Gléwnemu Ksiegowemu.

Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr zamowien
publicznych. Regulaminy Pracy Komisji Przetargowej obowigzujgce, w okresle
objetym kontrola zgodnie z zarzadzeniem nr 6 z 2.07.2002 r. oraz nr 10 z dnia
6.06.2006 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

Dziat Organizacyjno-Administracyjny, dokonuje zakupéw materialow
eksploatacyjnych (papier do drukarek i kserokopiarek, tonery, materialy
biurowe) na podstawie skladanego zapotrzebowania przez filie Urzedu oraz
przez poszczegdlne dzialy w siedzibie Urzedu.

W 2007 roku zakupu papieru i toneréw Urzgd dokonat zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych w trybie zapytania o cene. Na w/w byla zawarta
umowa z Hurtownig GaGa. Ponadto Urzad miat podpisang umowg na zakup
etyliny 95 do samochodu stuzbowego. Rozliczenie zuzycia na podstawie kart
drogowych. W/w zakup nie podlegal ustawie o zaméwieniach publicznych.
Urzad ma podpisang umowe cywilno-prawng na obstuge prawng Urzedu z
,Podolska-Klimek i Zateski Kancelaria Radcdéw Prawnych s.c.” oraz dwie
umowy dotyczace zwrotu kosztéw uzytkowania prywatnego samochodu do
celéw stuzbowych, umowe na ochrone obiektu przy ul. Warszawskiej 5a w
Wolominie i ul. Warszawskiej 10 w Tluszczu z firmg Skorpion, oraz umowe z
firmg Neotel na $wiadczenia ustug telefonicznych.

Powiatowy Urzad Pracy reguluje koszty utrzymania siedziby Urzedu w
Wolominie przy ul. Warszawskiej 5a na podstawie faktur zgodnie z
podpisanymi umowami na wywoz nieczystosci stalych, pobér wody i
kanalizacji, dostarczenie ciepta i energii elektrycznej. Budynek fili w
Radzyminie jest dzierzawiony od Miejskiego Zakiadu Wodociggdw, Kanalizacji
i Administracji Budynkéw Komunalnych, rachunki sg refakturowane przez
Wynaimujacego”. Budynek filii w Tluszczu jest wiasnoécig Urzgdu, w zwigzku
z tym, ze jest polgczony z Urzedem Miasta Tiuszcz rachunki za media
wystawiane sg przez Urzad Miasta.

Wydatki rzeczowe z tytutu zakupu materialéw i ustug sg analizowane pod
wzgledem celowosci, oszczedno$ci, legalnosci i potrzeb zakupu. Sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, opieczetowane
zatwierdzone do wyptaty i podpisane  przez Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego. Zakupy rzeczowe sg realizowane zgodnie z planem finansowym
na 2007 rok wedtug klasyfikacji budzetowej na rozdzialy i paragrafy.

Rok 2007 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie zamkna} sie bez zobowigzan.
Natomiast nie wykorzystana kwota 958,19 zostala zwrécona do SPW 31.12.2007

roku.
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Sktadka zdrowotna Dziat 851 Rozdziat 85156 § 4130 — finansowane sg skiadki na
ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne bez prawa do zasitku. Plan na
31.12.2007 roku wynosit: 1.746.150,00zt. Sktadka naliczona przez PUP w
miesiecznych deklaracjach za caly rok wynosita 1.695.807,17 zi. Pozostata kwota
50.342,83 zostala przekazana do ZUS-u dnia 27.12.2007 r. Wb 171 jako zaliczka na
poczet miesigca stycznia 2008 roku.

Od 1.01.2007 roku zostalo wprowadzone Zarzadzenie Nr 13/2006 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy z dnia 31.10.2006 roku w sprawie ustalenia zasad
polityki rachunkowo$ci w Powiatowym Urzedzie Pracy. Obejmuje ono:

Zasade osfroznej wyceny

Zasade ustalania wyniku finansowego

Zasade ksiggowania operacji gospodarczej na kontach ksiegi gtdéwne;

Zasade prowadzenia ksigg pomocniczych

Zwroty i refundacje
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Z oszczednosci uchwatg nr HI-153/07 z 21.11.2007 i uchwatg nr [lI-168/07 z dnia
12.12.2007 zostat zwiekszony § 4270 o kwote 19.193,00zt z przeznaczeniem na
wymianeg okien w filii Radzymin (3.391,60zt Wb 163) i Tluszcz (14.312,04zt Wb 155 i
169), oraz montaz opraw o$wietleniowych w archiwum (1708,00 Wb 155).

Uchwata Nr 1l1-81/2007 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 18 lipca 2007 w
sprawie przeniesien w budzecie Powiatu zostaly przydzielone jednostce dodatkowe

srodki w kwocie 94.150,00zt, ktére pozwolity na dokonanie podwyzek wynagrodzenia
od dnia 1.07.2007 rok.

Uchwatg nr 11I-169/07 Zarzadu Powiatu Wolomifiskiego z dnia 12.12.2007 roku
przyznane zostaty srodki w kwocie 23.000,00 zI z przeznaczeniem na nagrody dla
pracownikéw rynku pracy.

|V. Kontrola celowosci 5% wydatkow za 2007 r. w zalaczeniu
1. zalacznik nr 2
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V. Whioski:

Skontrolowane  listy plac i karty wynagrodzen pracownikow przedstawiajg
prawidiowos¢ i terminowo$¢ realizacji wynagrodzen.
- wynagrodzenia pracownikow sg wyplacane przewaznie 26 dnia kazdego
miesigca na podstawie listy plac na konta osobowe pracownikéw.
- pochodne od wynagrodzen sa naliczane w listach ptac, deklaracjach ZUS do
korica kazdego miesigca.

W czasie kontroli stwierdzono przekroczenia dotyczace terminéw zapiat niektorych
faktur (dotyczy monitoringu), kiére nie spowodowaly naliczenia odsetek przez
kontrahentow.

Wszystkie wydatki udokumentowane sa w ksiedze gltéwnej | rejestrze wydatkow
wediug obowigzujacych rozdzialow i paragrafow.

Sprawdzone dowody ksiggowe uzasadniajg wydatki zwigzane z zadaniami i
potrzebami placowki, a sumy optat wynikajace z kontrolowanych dokumentéw s
zgodne z planem finansowym wydatkéw na 2007 r. wedlug rozdziatéw i paragrafow.

Zatgczniki:
1. nr 1 (zmiany planu budzetowego w 2007 roku)
2. nr 2 (kontrola wybranych dokumentéw ksiegowych)
3. nr 3 (analiza poréwnawcza kosztéw 2006-2008)

Do protokotu wniesiono (nie wniesiono) nastepujace uwagi:

Protokot sporzgdzono tylko do uzytku wewnerznego w frzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w tutejszej jednostce.

Kontrolg wpisano do ksigzki kontroli pod poz. Nr 2.

Na tym kontrole zakonczono i protokét podpisano:

. WA )
Wesicler & f,/,(i\x-zf.i,f\(z

Folafive Tioea




