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Wotomin, dnia 04.08.2009 r.

PROTOKOL

Z kontroli Przeprowadzonej w dniach 27-28.07.2009 roku w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wolominie Przy ul. Warszawskiej 5a przez inspektora kontroli
wewnetrznej Starostwa Powiaty Wolominskiego — Jerzego Wierzbe dziatajgcego na
podstawie Uchwaty Nr |11-38-09 Zarzadu Powiaty Wolomirskiego z dnia 17.04.2000r.
upowazniajgcej do przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiaty
Wolomiriskiego, zgodnie z art.32 ust.1 ustawy z dnia 5.06.1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. nr 142 poz. 1592 z pozniejszymi Zmianami).

Temat kontroli: celowosé wydatkowania 5% ogétu wydatkéw za 2008 rok.

Kontrole przeprowadzono z udziatem Dyrektora PUP p. Jolanta Tlagg i Gioéwnego
Ksiggowego p. Wandg Olszewska.

I. Plan finansowy

1. Podstawg gospodarki finansowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wolominie
jest plan finansowy zatwierdzony przez Zarzad Powiaty Wolominiskiego dnia
7.01.2009r.

2. Dokumentacje:

- Placowka posiada opracowane instrukcje, ktére zostaty wprowadzone
Zarzadzeniem Dyrektora PUP Nr 13/2006.

Obejmujg one:
Zasady polityki rachunkowosci oraz sposbb prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Zasady ewidencji finansowo ksiggowej, :
2. Plan kont
3. Wykaz regul ksiegowych.
4. Wykaz definicji
Instrukeja sporzadzenia obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych
Klasyfikacja dowodéw ksiggowych
Zasady sporzadzania i korygowania dowodow zrodiowych
Kontrolg dowodéw Ksiggowych
Przyijmowanie, podpisywanie i zatwierdzanie dokumentéw zrédiowych
Zakwalifikowanie dowodow dokumentujacych operacje gospodarcze do ujecia
w ksiegach rachunkowych.
7. Ewidencjonowanie dowodéw zrédiowych w ksiggach rachunkowych.
8. Sposdb oznaczenia i kompletowania poszczegdinych rodzajow dokumentéw.
9. Wewnetrzna kontrola finansowa dowodéw ksiggowych.

Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego systemu finansowo -
ksiegowego.

SO A LN

l.—\

ey -



150,

ll. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych:

1.

Ksiggi rachunkowe prowadzone $g recznie w Ksigdze Gléwnej na podstawie
dowoddw ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem. PUP jest w trakcie wprowadzania ksiggowosci w
systemie elektronicznym.

. Dokumenty przechowywane 88 w szafach zamykanych na kiucz. Pieczatki,

wazne dokumenty i druki $cistego zarachowania trzymane sg w szafie
pancernej. Wejscie do komputeréw i do poszczegolnych programéw
zabezpieczone jest indywidualnymi haslami.

lll. Gospodarka finansowa:

W tym zakresie kontrola stwierdzita, ze:

1,
2.

Poniesione wydatki w 2008 roku byly zgodne z ostatecznym planem
finansowym.

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

Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr zamoéwien
publicznych. Regulaminy Pracy Komisji Przetargowe;j obowigzujace, w okresie
objetym kontrolg zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora PUP nr 25/2007 »
07.11.2007,

. Dziaf Organizacyjno—Adenistracyjny, dokonuje zakupdw  materiatéw

eksploatacyjnych (papier do drukarek i kserokopiarek, tonery, materialy
biurowe) na podstawie skladanego zapotrzebowania przez filie Urzedu oraz
przez poszczegblne dziaty w siedzibie Urzedu.

W 2008 roku zakupu papieru i toneréw Urzad dokonat zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora PUP Nr 25/2007 w sprawie zasad i trybu udzielania
zamowien o warto4ci nieprzekraczajgcej 14.000 Euro (wydatki niepodlegajace
rygorom ustawy — Prawo Zamoéwieri Publicznych). Na wiw artykuly byla
Zawarta umowa z Hurtownig GaGa. Ponadto Urzad miat podpisang umowe na
zakup etyliny 95 do samochoduy stuzbowego. Rozliczenie zZuzycia na
podstawie kart drogowych. Urzad ma podpisang umowe cywiino-prawng na
obsluge prawng Urzedu z »Podolska-Klimek i Zaleski Kancelaria Radcéw
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 umowg 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 Wywo6z nieczystosci statych, pobo6r wody |
kanalizacji, dostarczenie ciepla i energii elektrycznej. Budynek fili w
Radzyminie jest dzierzawiony od Miejskiego Zaktadu Wodociggow, Kanalizacji
i Administracji Budynkéw Komunalnych, rachunki sq refakturowane przez
~Wynajmujacego®. Budynek filii w Tluszezu jest wlasnoscig Urzedu, w zZwigzku
z tym, ze jest potaczony z Urzedem Miasta Tluszcy rachunki za media
wystawiane sg przez Urzad Miasta.
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7. Wydatki rzeczowe z tytulu zakupu materialow i ustug sg analizowane pod

wzgledem celowos$ci, oszczednosci, legalnosci | potrzeb zakupu. Sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, opieczetowane
zatwierdzone do wyplaty i podpisane przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
Zakupy rzeczowe sg realizowane zgodnie z planem finansowym na 2008 rok
wedtug klasyfikacji budzetowej na rozdziaty i paragrafy.

Rok 2008 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wolominie zamkna} sig bez zobowigzan.
Natomiast niewykorzystana kwota 839,01 zostala zwrécona do SPW 31.12.2008
roku.

Dzial 851 Rozdziat 85156 § 4130 - finansowane sg skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne za osoby bezrobotne bez prawa do zasitku. Plan na 31.12.2008 roku
wynosit: 2,370.018,00zt. Skiadka naliczona przez PUP w miesigcznych deklaracjach
za caly rok wynosita 2.247.803,62 z. Pozostala kwota 122.214,38 zostala
przekazana do ZUS-u dnia 31.12.2008 r. Wb 173 jako zaliczka na poczet miesigca
stycznia 2009 roku.

IV. Analiza poréwnawcza — stanowi zatgcznik nr 1

W wyniku przeprowadzonej analizy stwierdzono, 2e wydatki w 2008 roku w
poréwnaniu do roku 2007 wzrosty o0 512.160,02z}.

Dwie trzecie tej kwoty to wynagrodzenia pracownikow. Ponadto dokonano remontu w
budynku PUP filia Tluszcz. Reszia wydatkéw to podstawowe utrzymanie urzedu
zwiazane z podwyzka cen.

V. Kontrola celowosci 5% wydatkéw za 2008 r. w zalaczeniu
1. zalgcznik nr 2

Vi. Whioski:

1. Skontrolowane listy plac i karty wynagrodzen pracownikow przedstawiajg
prawidfowos¢ i terminowoéé realizacji wynagrodzen.
- Wwynagrodzenia pracownikéw sa wyplacane 26 dnia kazdego miesigca na
podstawie listy ptac na konta osobowe pracownikow.

- pochodne od wynagrodzen 58 naliczane w listach plac, deklaracjach ZUS do
konca kazdego miesigca. .

2. W czasie kontroli stwierdzono przekroczenia dotyczace terminu zapfaty jednej
faktury, ktéry nie spowodowat naliczenia odsetek przez kontrahentow:;

- Faktura VAT nr: 015903/08, z dnia 15-2-2008r.
Wszystkie wydatki udokumentowane $a w ksigdze glodwnej i rejestrze wydatkow
wedlug obowiazujacych rozdzialéw i paragrafow.

Sprawdzone dowody ksiggowe uzasadniajg wydatki zwigzane z zadaniami i

potrzebami placéwki, a sumy opfat wynikajgce z kontrolowanych dokumentéw sg
zgodne z planem finansowym wydatkéw na 2008 r. wediug rozdziatow i paragraféw.
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Kontrolowany zostat zapoznany =z

treScig protokétu

i poinformowany o

przyslugujgcym mu prawie do wniesienia uwag i ewentualnych wyjasnier w formie
pisemnej w terminie 7 dni od daty podpisania niniejszego protokoiu.

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych jeden

pozostawiono w tutejszej jednostce.

Kontrolg wpisano do ksigzki kontroli pod poz. Nr.....4............

Na tym kontrole zakorczono i protokét podpisano:

- Zatgezniki: - o
1. nr 1 ( analiza poréwnawcza kosztow 2007-2008)
2. nr 2 (kontrola wybranych dokumentéw ksiegowych)
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