Protokot
z kontroli przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu

Kontrole w dniach 20-24.07.2015 roku w oparciu o Zarzadzenie nr 34.2015 Starosty
Miedzyrzeckiego z dnia 06.07.2015 roku przeprowadzit zesp6t kontrolny w sktadzie:

1. Rafal Mikuta — przewodniczacy,

2. Beata Waltrowska — czlonek.

Kontrolg objeto:
1. Przestrzeganie procedur dzialalnosci finansowej okreslonej w formie pisemnej przez
kierownika jednostki,

2. Prawidlowos$¢ wydatkowania srodkow budzetowych,
3. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

W toku kontroli informacji 1 wyjasnien udzielala Pani Krystyna Kononowicz — Glowna
Ksiggowa.

Dane ogdlne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miata miejsce w dniach 20-
24.05.2013 roku 1 byla przeprowadzona w oparciu o zarzadzenie nr 17.2103 Starosty
Migdzyrzeckiego.

Kontrola zakonczyla si¢ wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. szczegolowe przeanalizowanie nieprawidlowosci (wykazanie w sprawozdaniu danych
niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych) pod katem ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz dokonanie niezwlocznego
zawiadomienia do wlasciwego rzecznika dyscypliny finansow publicznych ( zgodnie z art. 18
pkt 2 ustawy z 17.12.2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 205 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.) niesporzadzenie lub nieprzekazanie w
terminie sprawozdania z wykonania procesOw gromadzenia $rodkow publicznych 1 ich
rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej stanowi naruszenie dyscypliny finansOw publicznych.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia realizacji zalecen, szerszy opis w punkcie I niniejszego
protokohu.

I. Przestrzeganie procedur dzialalnosci finansowej ustalonych w formie pisemnej przez
kierownika jednostki.

Zasady (polityka) rachunkowosci zostaly okreSlone w zarzadzeniu nr 8 Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Miedzyrzeczu z dnia 15 kwietnia 2013. Zasady maja na celu
przedstawienie obowiazujagcych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu og6lnych
zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.

Wprowadzona procedura zawiera wszystkie elementy okreslone w art. 10. Ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.



Ksigga glowna oparta jest na planie kont danej jednostki i prowadzona jest w sposob
spetiajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialowa,

- powigzania dokonywanych w niej zapisoéw z zapasami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi glowne;.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:
- program Syriusz STD,
- program profesjonalna inwentaryzacja ,,STOCK”

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont opracowanego przez firm¢ Sygnity SA producenta systemu Syriusz
STD. Do ksigg rachunkowych wprowadzono wszystkie konta przewidziane w zakladowym
planie kont, a operacje gospodarcze byly udokumentowane z przestrzeganiem zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu przestrzegat w okresie objetym kontrolg ustalen
zaktadowego planu kont przy prowadzeniu ksi rachunkowych zawartych w zarzadzeniu nr 8 z
dnia 15 kwietnia 2013 roku w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Zarzadzenie nr 8 z dnia 10 czerwca 2008 roku Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Miegdzyrzeczu wprowadza do uzytku shuzbowego instrukcje kasows.

Dyrektor PUP ustalit ,,pogotowie kasowe” tj. gotowke na niezbedne wydatki do wysokosci
1.000,00 zt. oraz maksymalng kwote zapasu gotowki do wysokosci 1.500,00 zt..

Zgodnie z § 5 pkt 5 instrukcji kasowej - ,, Zastepcze dowody wyptaty gotowki (dowdd
wyplaty — kasa wyptaci KW) nie moze wystawia¢ kasjer, moze je wystawi¢ wytgcznie osoba
do tego upowazniona. W urzedzie ta osoba upowazniong jest (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w
zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz.U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami),
ktora to pelni funkcje kasjera w zastgpstwie za (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z
ustawg o ochronie danych osobowych — Dz.U. z 2014, poz. 1182 ze zmianami) — kasjerke.

Raport kasowy musi by¢ sporzadzony na koniec kazdego miesigca.

Kontrola okresowa kasy dokonywana jest zgodnie z zakladowym regulaminem kontroli
wewnetrznej, a fakt jej przeprowadzenia dokumentowany jest protokotem.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty finansowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowig podstawg do wyptaty srodkow finansowych. Przed ich
ostateczng realizacja, dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu przez upowaznione osoby.

Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu z Dyrektorem, zamdéwienia
zewngtrze podpisuje Dyrektor.



Zaliczki pozostate wyptaca si¢ na podstawie wypelionego 1 zaakceptowanego przez
Dyrektora 1 osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke”, na ktérym doktadnie okresla si¢ rodzaj
zakupu, cel, ktoremu ma stuzyc.

W urzedzie obowigzuje nastgpujagca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodu
shuzbowego:

- karta drogowa pojazdu stuzbowego,

- faktury VAT na zakup paliwa.

Zarzadzenie nr 6.2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu z dnia 01
czerwca 2015 roku zawiera wykaz upowaznien do dokonywania kontroli finansowej 1
zatwierdzania dokumentow finansowych.

Natomiast zarzadzenie nr 5 z dnia 10 wrzesnia 2014 roku Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Migdzyrzeczu wprowadza do uzytku stuzbowego ,,Instrukcje procedur kontroli,
obiegu 1 archiwizowania dokumentow ksiggowych w PUP”.

Operacje przychodowe i rozchodowe wynikajace z wyciggéw bankowych (kwiecien-czerwiec
2015 rok) zostaly udokumentowane dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe
dokonanych operacji, zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty ksiggowe sporzadzone byly zgodnie z art. 22 ust. 1-3 ustawy o rachunkowosci.

W sposob prawidlowy dokonano wskazania 1 zakwalifikowania dowodow ksiegowych do
ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.

Wszystkie operacje gospodarcze udokumentowane byly odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Na wszystkich poddanych kontroli dowodach potwierdzajacych poniesione wydatki gtowny
ksiegowy dokonat wstepnej kontroli o ktorej mowi art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, czyli dokonal sprawdzenia zgodnos$ci operacji
gospodarczej 1 finansowej z planem finansowym oraz sprawdzenia kompletnos$ci i1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych danej operacji.

Sprawozdanie RB 28 S z wykonania wydatkéw za okres od poczatku roku do dnia 30 czerwca
2015 roku sporzadzone zostalo na podstawie ksiag rachunkowych, kwoty wynikajace ze
sprawozdania byly zgodne z dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zapisu w
ksiggach rachunkowych.

Dane w zakresie wykonanych wydatkow wykazane w sprawozdaniu RB28 S byly zgodne z
danymi wynikajacymi z ewidencji analitycznej do konta 130.

Dane majg petne odzwierciedlenie w zestawieniu obrotow 1 sald na dzien 30.06.2015 roku.
Sprawdzono zgodnos$¢ stanu srodkoOw na rachunku bankowym, stan srodkow jest zgodny ze
stanem na rachunku bankowym WB 19 z dnia 30.06.2015 oraz WB 89/90 z dnia 30.06.2015
roku. Kwota 1.020,30 zl. stanowi dochody, przekazane do Starostwa Powiatowego w dniu
09.07.2015 roku.

Na koniec 2014 roku osoba upowazniona dokonala uzgodnienia ewidencji drukow $cistego
zarachowania ze stanem rzeczywistym — ewidencja zgodna.



Kontrolujacy potwierdzil zgodnos$¢ stanu ksiegi drukéw Scistego zarachowania ze stanem
wynikajagcym z inwentaryzacji drukow.

I1. Prawidlowos¢ wydatkowania $Srodkow budzetowych.

Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu w okresie kontrolowany kwiecien — czerwiec 2015
roku ponosit wydatki zgodnie z ustalonym planem finansowym.

Dzial 851 rozdziat 85156 na plan 2.831.466,00 wykonanie wydatkow wyniosto 986.524,58 z,
co stanowi 34,84% w stosunku do planu.

Dzial 853 rozdziat 85333 na plan 2.004.209,00 zi, wykonanie wydatkéw wyniosto
1.030.912,87 zt., co stanowi 51,44 % w stosunku do planu.

Urzad nie zaciggal zobowigzan wymagalnych, zobowigzania na koniec czerwca wyniosty
188.086,45 zt. 1 byly to zobowigzania niewymagalne.

Wydatki realizowano w sposob celowy. Sprawdzono wszystkie przedtozone do kontroli
dokumenty za okres od kwietnia do czerwca 2015 roku skutkujace wydatkowaniem $rodkow
rzeczowych oraz sprawdzono terminowos$¢ regulowania zobowigzan w tym skladek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy. Termin oplacania sktadek na ZUS i Fundusz Pracy
zostaly dotrzymane.

Zaciagniete zobowigzania z tytutu dostaw, rob6t 1 ushug oraz z tytulu uméw o prace i inne
$wiadczenia na rzecz jednostki oraz dokonywane wydatki nie przekroczyly kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie finansowym.

I11. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji.

Ksigga inwentarzowa S$rodkow trwalych prowadzona jest w programie Profesjonalna
inwentaryzacja ,,STOCK”, w ktorej ujmuje si¢ zwigkszenia 1 zmniejszenia srodkow trwatych
oraz okresla si¢ osoby lub komorki organizacyjne, ktérym powierzono srodki trwate.

Prowadzone sg rowniez kartoteki pozostatych srodkow trwalych w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej. Umarza si¢ je jednorazowo 1 w calosci zalicza si¢ w koszty.

Prowadzone sg karty S$rodkow trwatych, w ktorych ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe
poszczegbdlnych obiektow.

W zarzadzeniu nr 10 z dnia 22 kwietnia 2013 roku Dyrektora PUP w Miedzyrzeczu okreslono
zasady przygotowania, przeprowadzeni i dokumentowania procesu inwentaryzacji.

Na postawie zarzadzenia nr 6 Dyrektora PUP w Migdzyrzeczu z dnia 26 listopada 2014 roku
przeprowadzono inwentaryzacj¢ roczng:

- aktywow pienieznych, czyli gotowki w kasie, czekéw gotowkowych, kwitariuszy
przychodowych, drukow $cistego zarachowania,

- rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych: paliwo, materiaty, towary i produkty gotowe,
- telefono6w komorkowych.

Powotani 3 osobowg komisje inwentaryzacyjng (zespot spisowy).

Z przeszkolenia komisji inwentaryzacyjnej sporzadzono protokot.



Inwentaryzacj¢ kas przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,
sporzadzono nastepujace protokoty:

- protokot nr 003 z inwentaryzacji gotoéwki w kasie FS,

- protokot nr 002 z inwentaryzacji gotowki w kasie B — rzeczywisty stan gotowki w kasie 0,

- protokot nr 001 z inwentaryzacji gotowki w kasie FP.

Wszystkie osoby materialnie odpowiedzialne za skladniki majatku podlegajacego
inwentaryzacji zlozyty stosowne o§wiadczenia przed i po inwentaryzacji.

Z przebiegu spisu z natury sporzadzono sprawozdania — nie stwierdzono nieprawidtowosci,
brak uwag do przeprowadzonego spisu.

Stwierdzong podczas kontroli nieprawidlowoscia bylo powotanie w sktad komis;ji
inwentaryzacyjnej os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany majatek, t;.

- (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz.U. z
2014, poz. 1182 ze zmianami)— przewodniczaca zespotu — arkusz nr [...] osoba materialnie
odpowiedzialna,

- (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz.U. z
2014, poz. 1182 ze zmianami)— czlonek zespolu — arkusz nr [...] osoba materialnie
odpowiedzialna,

- (imi¢ 1 nazwisko wykreslono w zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych — Dz.U. z
2014, poz. 1182 ze zmianami)— czlonek zespolu — arkusz nr [...] osoba materialnie
odpowiedzialna,

Co jest niezgodne z zapisami § 8 pkt 4 instrukcji inwentaryzacyjnej — ,, W skfad komisji
inwentaryzacyjnej (zespotdw spisowych) dokonujacych inwentaryzacji pola spisowego nie
mogg wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za to pole oraz pracownicy
ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skladnikéw (z wyjatkiem
pracownikow prowadzacych ewidencje srodkoéw pienieznych w bankach, rozrachunkéw i
innych aktywow 1 pasywow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub weryfikacji
danych z ewidencji z dokumentacjg rachunkowag).

Na zakonczenie inwentaryzacji gtdowna ksiegowa dokonala rozliczenia koncowego oraz
wyceny — rdznic nie stwierdzono.

Na dowdd przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji sald sporzadzono protokot —
zespot stwierdzil, ze salda sg realne i prawidlowe.

W 2013 roku przeprowadzono inwentaryzacje aktywow pieni¢znych, rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych oraz srodkow trwatych, zgodnie z zarzadzeniem nr 14 Dyrektora PUP z
dnia 05.11.2013 roku.

Powotano 3 osobowg komisje inwentaryzacyjng (zespoly spisowe), z przeszkolenia komisji
sporzadzono protokot, od os6b materialnie odpowiedzialnych pobrano o$wiadczenia przed 1
po inwentaryzacji.

Sporzadzono sprawozdania z przebiegu spisu z natury, majatek spisano na arkuszach od nr
107 do nr 162. Brak arkuszy o numerach 115,119,130, 137, 153 — ich brak wynika z bledu
programu komputerowego (program pomingt numeracje).

Glowna ksiggowa dokonala rozliczenia koncowego 1 wyceny spisanego majatku, nie
stwierdzila roznic inwentaryzacyjnych.



Sprawozdania z przebiegu spisu z natury, majatek spisano na arkuszach od nr 107 do nr 162.
Brak arkuszy o numerach 115,119,130, 137, 153 — ich brak wynika z bledu programu
komputerowego (program pomingl numeracje).

Sporzadzono:

- zestawienie arkuszy spisu z natury,

- zestawienie srodkow trwatych,

- zestawienie wartosci niematerialnych 1 prawnych,
- zestawienie pozostatych srodkow trwatych.

Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald — salda kont sg realne 1
prawidiowe.

Podobnie jak przy inwentaryzacji na koniec 2014 roku, w sklad komisji inwentaryzacyjnej
weszty osoby materialnie odpowiedzialne.

W wyniku kontroli ewidencji srodkow trwalych, kontrolujacy stwierdzit:

- niezgodno$¢ pomiedzy ewidencja ksiegowa Srodkoéw trwatych a ewidencjg analityczng
(kartoteki srodkow trwatych) o wartos$¢ 1,50 zi,

- niezgodno$¢ pomigdzy ewidencjg ksiegowa umorzenia $rodkéw trwalych a ewidencja
analityczng (kartoteki) umorzenia srodkow trwatych o wartos¢ 0,03 zl.

W roku 2015 nie byto ruchu w srodkach trwatych.

Stan ewidencji ksiggowej pozostatych srodkow trwatych zgodny z ewidencja analityczng
pozostatych srodkow trwatych.

Na tym protokot zakonczono.

Dyrektor jednostki Pani Hanna Butach zostata poinformowana o przystugujacym jej, na
podstawie § 6 ust. 4 Zarzadzenia Nr 18 Starosty Miedzyrzeckiego z dnia 17 maja 2006 r. w
sprawie wprowadzenia procedur kontroli jednostek organizacyjnych powiatu, prawie
zgloszenia w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokotu — zastrzezen 1 dodatkowych wyjasnien
do protokotu.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

20.10.2015 rok
Migdzyrzecz, dnia ........ccccceevueeicennne

Dyrektor Powiatowego Glowna Ksiggowa Zesp6t kontrolujacy
Urzedu Pracy
w Migdzyrzeczu



Hanna Butach Krystyna Kononowicz Rafat Mikuta



