Starostwo Powiatowe

w Shupsku

PROTOKOL

z kontroli
wydatkow z uwzglednieniem przestrzegania procedur kontroli finansowej, prawidlowosci
gospodarowania mieniem, stopnia i sposobu wdrozenia kontroli zarzadczej oraz zasad
organizacji stanowisk pracy, za lata 2010 - 2011

Nazwa jednostki kontrolowanej

Powiatowy Urzad Pracy w Slupsku

Kierownik jednostki:

Janusz Chatubinski

Glowny ksiegowy

Teresa Wakor

Osoby przeprowadzajace kontrole

Kontrolg przeprowadzily Joanna Harasimiuk 1 Magdalena Osman, inspektorzy w Wydziale
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stupsku, dziatajac na podstawie upowaznienia Nr
OR.II1.077.1.11.2011 Starosty Stupskiego z dnia 12.04.2011 r. Kontrol¢ przeprowadzono w dniach
18 -27.04.2011 r.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrola dotyczyta zasadnosci 1 celowosci dokonywanych wydatkéw, sposobu
przeprowadzania inwentaryzacji majatku. Sprawdzony zostat sposob realizacji zadan nadzorczych
nad procesami gospodarczymi przebiegajacymi w jednostce atakze tworzenie i przestrzeganie
procedur wynikajacych z kontroli zarzadczej. Tematyka kontroli dotyczyta rowniez przestrzegania

przepisow prawa przy organizacji stanowisk pracy. Kontrolg objeto lata 2010 — 2011 r.

Wynik poprzedniej kontroli
Poprzednia kontrola przeprowadzona zostala w badanej jednostce w dniach 20-
22.01.2010 r. 1 dotyczyta weryfikacji zasad wustalania wynagrodzenia pracownikom

Powiatowego Urzedu Pracy (zwanego dalej ,,PUP”) w zwigzku ze stwierdzonymi



nieprawidlowosciami w trakcie kontroli 5% wydatkow w 2008 1 2009 r. Do protokotu nie

zostaly wydane zalecenia pokontrolne

Ustalenia ogdlne dotyczace badanego podmiotu

Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku jest jednostka organizacyjng powiatu stupskiego,

wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej. Obszarem swojej dziatalnosci obejmuje

miasta 1 gminy Stupsk, Ustka, Kepice oraz gminy Damnica, D¢bnica Kaszubska, Glowczyce,

Kobylnica, Potegowo i Smoldzino. Zadania swoje realizuje w siedzibach w Stupsku przy ul.

Fabrycznej 1 ul. Leszczynskiego oraz w fili w Ustce ul. Kosynierow 9. Statut PUP zostat uchwalony

Uchwatg Nr XXXX1/242/2006 przez Rad¢ Powiatu Stupskiego w dn. 27.06.2006 r.

Dyrektorem PUP jest Pan Janusz Chatubinski, powotany na stanowisko decyzja Starosty

Stupskiego z dn. 17.01.2000 r. Aktualnie Dyrektor PUP posiada pelnomocnictwa i upowaznienia:

1.

Uchwatg Nr 12/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dn. 20.01.2011 r. udzielono

petnomocnictwo do dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z kierowaniem

biezaca dziatalnoscig PUP, a zwlaszcza:

— gospodarowania budzetem jednostki zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

— gospodarowania §rodkami Funduszu Pracy,

— zawierania umoéw cywilno — prawnych,

— oddania czg$ci pomieszczen kierowanej jednostki w najem, dzierzawe, albo jej
uzyczenie, w drodze umowy zawarte] na czas nie dluzszy niz trzy lata,
z rdOwnoczesnym zawiadomieniem Zarzadu Powiatu,

— udzielania dalszych pelnomocnictw do dokonywania czynno$ci szczeg6lnych oraz
pelnomocnictw procesowych.

Upowaznienie Starosty Stupskiego z dn. 01.09.2009 r. o wydawanie decyzji

w sprawach:

— przyznawanie pomocy w sprawie sptaty kredytu mieszkaniowego,

— obowigzku zwrotu nienaleznie przyznanej pomocy,

— odroczeniu terminu ptatno$ci, rozilozeniu na raty lub umorzeniu w calosci albo

W cze$ci nienaleznie przyznanej pomocy.

. Uchwatlg nr 191/2008 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dn. 31.07.2008 r. udzielone zostato

petnomocnictwo do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego.



4. Upowaznienie Starosty Stupskiego z dn. 21.01.2008 r. do zawierania uméw cywilno —
prawnych zwigzanych z realizacjag zadan okreslonych w art. 35a ustawy z dn.
27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych (Dz. U. 123, poz. 776 ze zm.).

Glownym ksiegowym jednostki od dnia 01.06.2000 r. jest Pani Teresa Wakor.

Sposob wdrozenia kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem nr 21/2010 Dyrektora PUP z dn. 14.10.2010 r. okres$lona zostata organizacja
1 zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku (zal. nr 1
do Zarzadzenia). W dokumencie zostaly zdefiniowane cele kontroli zarzadczej, elementy
i czynnosci kontrolne, etapy kontroli zarzadczej, z uwzglednieniem Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dn. 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw
publicznych.

Opracowanie okresla takze sposob prowadzenia kontroli finansowej, ktora obejmuje:

— przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

— badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia S$rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkoéw publicznych,

— prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli ww. procesow.

Powyzsze szczegblowo zostalo opisane w przyjetej Zarzadzeniem nr 40/2010 Dyrektora

PUP z dn. 31.12.2010 r. procedurze kontroli finansowej wydatkow dokonywanych ze $rodkow
publicznych w PUP. Zarzadzeniem nr 39/2010 z dn. 31.12.2010 r. zostaly wprowadzone zasady
ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-Wsa w zakresie wydatkéw strukturalnych
ponoszonych przez PUP (stracito moc Zarzadzenie nr 13/2009 z dn. 01.01.2009 r. w tej sprawie).
Natomiast Zarzadzeniem nr 38/2010 Dyrektora PUP z dn. 31.12.2010 r. zostaty przyjete Zasady
(polityki) rachunkowo$ci w PUP (stracito moc Zarzadzenie nr 10/2008 z dn. 07.07.2008 r.

w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa urzedu).

Zarzadzeniem Nr 41/2010 Dyrektora PUP z dn. 31.12.2010 r. zostal wprowadzony
harmonogram zadan, organizacji i wdrozenia kontroli zarzadczej, w ktorym okreslono szczegdtowo
organizacj¢ tego systemu (zal. nr 1 do Zarzadzenia). Harmonogram (zal. nr 2 do Zarzadzenia) zostat

przygotowany w oparciu o standardy Ministra Finansoéw, szczegotowo z podzialem na nazwe



zadania, sposob oraz termin jego realizacji. Harmonogram wskazuje takze osobg¢ odpowiedzialng za
realizacj¢ konkretnego zadania.
Zarzadzenie nr 21/2010 z dn. 14.10.2010 r. oraz Zarzadzenie nr 41/2010 z dn. 31.12.2010 r. stanowi

zatgcznik nr 1 do protokotu.

Realizacja planu wydatkéw i dochodéw w 2011 r.

Kwota wydatkéw i dochodéw jednostki na 2011 r. ustalona zostala na podstawie Uchwaly
Nr 11I/15/2010 Rady Powiatu Stupskiego z dn. 28.12.2010 r. w sprawie ustalenia budzetu powiatu
na 2011 r., ze zmianami.

Plan oraz wykonanie na dzien 31.03.2011 r. wydatkow i1 dochodow jednostki za 2011 r.

przedstawiaja ponizsze tabele.

e WYDATKI 2011

Dziat | Rozdziat | Paragraf WYDATKI WYKONQNIE/PLAN
PLAN WYKONANIE (%)

851 5939 000,00 | 2257 189,01 1 680 453,88 28,30
85156 5939 000,00 | 2257 189,01 1 680 453,88 28,30

4130 | 5938979,00| 2257 168,01 1 680432,88 28,29

4430 21,00 21,00 21,00 100,00

853 4 991 104,00 | 4 890 984,95 1312 564,05 26,30
85333 4563 624,00 | 4 471 956,45 1190 865,67 26,09

3020 5 000,00 380491 2 686,89 53,74

4010 | 3283 693,00 3269 880,78 704 196,26 21,45

4040 280 737,00 | 271 479,76 271 479,76 96,70

4110 532 069,00 532 069,00 128 093,86 24,07

4120 74 347,00 68 569,51 15 401,26 20,72

4210 40 447,00 21 844,80 7 763,60 19,19

4260 125252,00| 125 250,68 35 083,13 28,01

4270 40 000,00 9576,55 1502,28 3,76

4280 3 000,00 1 032,00 1 032,00 34,40

4300 35 815,00 30 861,18 7 831,17 21,87

4360 3128,00 3025,38 779,06 24,91

4410 800,00 0,00 0,00 0,00

4430 7 883,00 7 483,50 3216,00 40,80

4440 124 432,00 120 058,00 10 000,00 8,04

4480 7 014,00 7 014,00 1 794,00 25,58

4520 7,00 6,40 6,40 91,43

85395 427 480,00 | 419 028,50 121 698,38 28,47

4017 266 144,00 | 260 539,45 55 605,44 20,89

4019 46 962,00 45971,55 9 812,72 20,90

4047 21 854,00 21 852,42 21 852,42 99,99

4049 3 856,00 3 856,00 3 856,00 100,00

4117 43 750,00 42 895,30 11 639,05 26,60

4




4119 7 715,00 7 569,75 2 053,96 26,62
4127 7 055,00 6 875,77 1 688,77 23,94
4129 1 245,00 1213,37 298,02 23,94
4307 12 665,00 12 658,20 12 658,20 99,95
4309 2 235,00 2 233,80 2 233,80 99,95
4447 11 890,00 11 353,36 0,00 0,00
4449 2109,00 2 003,53 0,00 0,00

e DOCHODY 2010

. . Dochod
Dziat | Rozdzial | Paragraf Naleznogei V\}/kaonanie

758 8 855,00 2 627,37
75814 8 855,00 2 627,37

0920 8 855,00 2 627,37

853 1 140,00 222,78
85333 1 140,00 222,78

0970 1 140,00 222,78

Razem: 9 995,00 2 850,15

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wykazane w sprawozdaniach wydatki i dochody byty zgodne
z prowadzong ewidencja analityczng. Sprawozdania Rb-28S, Rb-27S, Rb-N i Rb-Z przekazane
zostaly w wymaganym terminie. Do sprawozdania Rb-27 sporzadzona zostata korekta w zwigzku
z btednie wykazanymi dochodami w rozdziale 75814 § 0920. Korekte przekazano do jednostki
nadrzednej w dn. 20.04.2011 r. Kopie sprawozdan Rb-28S, Rb-27S, korekta sprawozdania Rb-27S
na dzien 31.03.2011 r. oraz zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, bedacym wydrukiem

z programu finansowo — ksiggowego Syriusz stanowig zatacznik nr 2 do protokotu.

W badanej jednostce sprawdzono prawidlowos¢ dokonywania 1 dokumentowania
wydatkéw. Faktury zostaly zadekretowane zgodnie z art. 21 ust. 6 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 Nr 152, poz. 1223 ze zm.) — dalej: ,,uor”. Do faktur
dotaczony zostal wniosek o zaangazowanie srodkoéw budzetowych. Wyrywkowej kontroli poddano

wymienione w tabeli wydatki:

zaplata | zaplata
. termin przed Do
nr f-ry firma rodzaj wydatku | kwota T zaplata termine | terminie §

m (dni) (dni)

Poradnia | Obcigzenie

Psycholog | proporcjonalnie

Nota 2/2011 iczno- za poniesione 2.935,66| 15.03 11.03 4 0 42604270/
. 4300
Pedagogic | koszty ul.
zna Fabryczna




Jantar Ochrona

2459/02/2011 St | mienia/konserwa | 319.80( 17.03 | 11.03 6 0 4270/4300
P cja systemu

FAS/64/2011 | Tomograf | Pieczatka wg 7498 | 14.03 | 11.03 3 0 4300
Stupsk wzoru

7911 Elser Serwis systemu 369,00| 14.03 | 11.03 3 0 4270
Stupsk alarmowego

620/11 PBH Widadka z 19.00| 11.03 | 11.03 0 0 4210
Ustka kluczami

2011109471/000 | EMPEC .

2004/02 Ustka Energia cieplna 727,13 | 11.03 11.03 0 0 4260

1102240007843 | Polkomtel | Ushugi 23023| 14.03 | 11.03 3 0 4360
Warszawa | telekomunikac.
PGK . )

FVA2011/08071 |t | Wywoz odpadéw | 398,79 | 1403 | 1103 3 0 4300

2460/02/2011 Jantar Ochrona mienia | 228,66| 17.03 | 11.03 6 0 4300
Stupsk

FC?SK/01749/11 Sﬁggfaft Energia cieplna | 4.423,28 | 15.03 | 11.03 4 0 4260

813003103/02 | P8 | 7p gpunck 3.970,29| 22.03 | 15.03 7 0 4260
Stupsk

810353059/03 | onerga | Energia 1.876,03| 25.03 | 23.03 2 0 4260
Stupsk elektryczna

Kontrola dokumentéw wykazala, ze zdarzaly si¢ przypadki regulowania zobowigzan
z wyprzedzeniem (6 — 7 dni). Regulujac zobowigzanie z wyprzedzeniem, jednostka pozbawia si¢

mozliwo$ci uzyskania dodatkowych dochodéw z tytutu odsetek na rachunku bankowym.

Inwentaryzacja

Badana jednostka posiada procedury regulujace przeprowadzanie inwentaryzacji. Instrukcja
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w PUP
w Stupsku stanowi zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Dyrektora nr 38/2010 z dn. 31.12.2010 r.
obowigzuje od dn. 01.01.2011 r.

Inwentaryzacja roczna za 2010 r. przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy
obowigzujace do 31.12.2010 r., wprowadzone Zarzadzeniem Nr 10/2008 z dn. 07.07.2008 r., ktore
zostato znowelizowane Zarzadzeniem nr 17/2010 z dn. 27.09.2010 r. Nowelizacja wprowadzita
mozliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji za pomocg czytnika kodoéw kreskowych,
obstugiwanego przez program STOCK firmy Smart Media. Ponadto wydane zostato Zarzadzenie nr
29/2010 z dn. 08.11.2010 r., ktére precyzowato terminy i sklady zespolow spisowych dla
sktadnikow majatkowych:



- srodki trwate na dzien 30.11.2010 r. w terminie od 06 do 17.12.2010 r.,

- pozostate srodki trwale w uzywaniu na dzien 30.11.2010 r. w terminie od 06 do 17.12.2010 r.,

- $§rodki pienig¢zne w kasie i druki $cislego zarachowania na dzien 31.12.2010 r.,

- wartos$ci niematerialne i prawne w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach wg
stanu na dzien 31.12.2010 r.

Kopia Zarzadzenia nr 29/2010 z dn. 08.11.2010 r. stanowi zatgcznik nr 3 do protokotu.

Inwentaryzacja srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych w uZywaniu

Inwentaryzacja $rodkéw trwatych 1 pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu
przeprowadzona zostata w dniach od 06 do 17.12.2010 r. przez komisje w sktadzie:

- Marcin Harbowy — przewodniczacy,

- Aneta Truszkowska — cztonek,

- Michat Markiewicz — cztonek.
Przeprowadzona zostata w sposob elektroniczny tj. przy pomocy programu STOCK firmy Smart
Media, z podzialem na grupy wynikajace z Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (wprowadzonej
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. - Dz. U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.).
Sporzadzone wydruki nie zawieraja jednak wszystkich cech dokumentu ksiggowego, jakie
wynikajg z art. 21. ust. 1 uor, brak jest numeru identyfikacyjnego dla arkusza spisowego.
Do inwentaryzacji zostaly dolaczone o$wiadczenia pracownikdéw materialnie odpowiedzialnych,
sporzadzone zostalo rozliczenie inwentaryzacji oraz sprawozdanie z jej przebiegu. Sprawozdanie
z przebiegu spisu z natury oraz arkusz spisu z natury grupy nr 7 stanowig zalgcznik nr 4 do

protokotu.

Srodki pienigine w kasie

Srodki pieniezne w kasie zostaly zinwentaryzowane w dn. 31.12.2010 r. na podstawie
zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2008 z dn. 07.07.2008 r. Zalacznik stanowi Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej w PUP. Inwentaryzacj¢ przeprowadzita komisja wyznaczona
Zarzadzeniem nr 29/2010 w sktadzie:

- Bozena Skwarczynska — przewodniczacy,

- Bozena Tecza — cztonek,

- Marzena Walewicz — cztonek.
Inwentaryzacja zostata przeprowadzona w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani
[...]*. Komisja sporzadzita protokot wykazujac, ze saldo gotowki w kasie wynosito 0. Oprécz
komisyjnego stwierdzenia gotowki w kasie rozliczone zostaly znajdujace si¢ w niej druki

Scistego zarachowania tj. czeki gotowkowe, dowody kasa wyptaci (KW) i kasa przyjmie (KP)



oraz kwitariusze przychodowe. Do protokotu dotaczone zostato o§wiadczenie kasjera o ujgciu w
raportach kasowych wszystkich dowodow przychodu i rozchodu gotéwki oraz jej stanie w kasie.
Nieprawidlowo$ci nie stwierdzono. Kopia protokotu z inwentaryzacji kasy i o$wiadczenie

kasjera stanowig zatacznik nr 5 do protokotu.

Inwentaryzacja drukow scistego zarachowania
Poza inwentaryzacja drukow S$cislego zarachowania w kasie, zostala przeprowadzona

réwniez inwentaryzacja pozostalych drukéw w dziale organizacyjnym w dn. 31.12.2010 r.,

osoba odpowiedzialna materialnie Pani [...]*. Procedury gospodarki drukami $cistego

zarachowania ich ewidencja, dystrybucja i rozliczanie zostaly unormowane w zalaczniku nr 2 —

Instrukcja ewidencji i1 kontroli drukow S$cistego zarachowania, do Zarzadzenia nr 10/2008.

Inwentaryzacj¢ przeprowadzita komisja j.w. Spis udokumentowany zostal na arkuszach

spisowych nr 1 1 2. Za nieprawidlowos$¢ nalezy uzna¢ pozostawienie niezapisanych wierszy na

arkuszach:
-arkusz nr 1 — 1 wiersz,
- arkusz nr 2 — 2 wiersze.

W  czasie czynno$ci sprawdzajacych przeprowadzono konfrontacje arkuszy spisowych

z ksigzkami drukow $cistego zarachowania.

Ksigzka drukow Scislego zarachowania zalozona zostata dn. 08.01.2010 r. Jest opieczetowana,

przesznurowana, zostaty ponumerowane strony. Prowadzona jest w niej ewidencja drukow:

1. Ksigzeczki czekowe — przyjecie na stan 25.08.2010 r. od nr 0001339601 do 0001339620 — 20
szt. czekoéw banku BOS o/Gdansk. Dnia 28.12.2010 r. wydano ostatni z nr 0001339601, na
warto$¢ 1.274,22. Na 2011 r. pozostalo 19 szt. W 2011 r. wydano 14 szt., ostatni
18.04.2011 r. na warto$¢ 444,40 zt. Brak informacji komu formularze czekow zostaty
wydane.

2. Kwitariusz przychodowy — na stan 01.08.2010 r. przyjetych zostato 80 szt. tj. od nr 000035 do
000135. Druki pozostaly na stanie.

3. Kasa wyptaci (KW) — dn. 01.08.2010 r. przyjeto na stan druki od nr 00001 do 00018.
Wydanych zostato 6 szt., pozostato na stanie 12 szt.

4. Kasa przyjmie (KP) — dn. 30.08.2010 r. przyjeto druki od nr 00040 do 00066 tj. 27 szt.
Wydanych zostalo 19 szt., stan na koniec 2010 r. wyniost 8 szt.

5. Karty drogowe na koniec 2010 r. pozostaty karty
- od nr 00407 do 00441 — 35 szt.,

- od nr 00472 do 00475 — 4 szt.



W instrukcji brak informacji jak jednostka postepuje z niewykorzystanymi w ciggu roku
drukami. W zwigzku z tym, ze brak jest ujednoliconych procedur, niewykorzystane w 2010 r.
kwitariusz przychodowe zostaly wskazane do wykorzystania w roku 2011, a druki KW i KP
sktadowane sa u pracownika odpowiedzialnego materialnie i w roku nastepnym numeracja
prowadzona jest od poczatku.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci w inwentaryzacji drukéw. Kopia arkusza spisu z natury nr 1

12 stanowi zalacznik nr 6 do protokotu.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald

Stan §rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych na zakonczenie roku
obrotowego uzgodniono z bankami w drodze potwierdzenia sald.

Do bilansu za 2010 r. sporzadzone zostaly protokoty weryfikacji. Weryfikacja
przeprowadzona zostala dla:
- kont rozrachunkowych, komisja: Bozena Tecza, Marzena Walewicz,
- wartos$ci niematerialnych 1 prawnych, komisja: Bozena Tecza, Daniel Setnik,
- na koncie 013 urzadzenia techniczne, narzedzia i wyposazenie, komisja: Bozena Tecza, Izabela

Napierska,

- konto 011 — Srodki trwate: komisja Bozena Tecza, Napierska Izabela.
Do sposobu przeprowadzania weryfikacji nie wniesiono uwag. Zarzadzenie Dyrektora 29/2010
wskazuje jednak tylko inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych w drodze
weryfikacji dokumentow ksiegowych, ustalajac sktad zespotu spisowego: Daniel Setnik, Bozena
Tecza, Marzena Walewicz. Nie wskazuje tego typu dzialan w stosunku do kont
rozrachunkowych. Réwniez komisja przeprowadzajaca weryfikacje kont rozrachunkowych,
konta 011 1 013 nie zostata wskazana przez kierownika jednostki. Kopia protokotu werytfikacji
kont rozrachunkowych i1 011 wg stanu na dzieh 31.12.2010 r. stanowi zalgcznik nr 7 do

protokotu.

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono takze, Zze jednostka nie przeprowadzita
inwentaryzacji paliwa znajdujgcego si¢ w samochodach. Na dzien 31.12 2010 r. rozliczenie paliwa
w samochodach sporzadzita Pani Anetta Truszkowska — inspektor w dziale organizacyjnym.
Kierownik jednostki moze podja¢ decyzje, dotyczaca odpisywania warto$ci zakupionych
materiatdéw bezposrednio w koszty, rezygnujac z prowadzenia biezacej ewidencji na koncie 310,
jednak zgodnie z art. 17, ust 2 pkt. 4 uor ich wycena oraz korekta kosztow powinna zostac

przeprowadzona na dzien bilansowy. Tym samy jednostka winna przeprowadzi¢ inwentaryzacje



paliwa znajdujacego si¢ w samochodach na dzien 31.12.2010 r. Kopia rozliczenia paliwa do

samochoddw stanowi zalgcznik nr 8 do protokotu.

Zamowienia publiczne

W badanej jednostce sprawdzono prawidlowos$¢ stosowania przepisOw ustawy z dn.
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.): dale;j
—,.pzp”.

Za rok 2010 badana jednostka sporzadzita roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach publicznych i przekazata do Urzedu Zamowien publicznych w dn. 10.01.2011 r.
PUP nie posiada opracowanych procedur postepowania w przypadku dokonywania zakupow,
ktorych warto$¢ nie przekracza 14.000 euro. Art. 44, ust. 3 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) — dalej: ,,ufp” naklada na jednostki
sektora finans6w publicznych obowigzek dokonywania wydatkow w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,
dlatego aby udowodni¢, ze $rodki publiczne wydatkowane sg efektywnie bez wzgledu na wartosé¢
niezbedne jest opracowanie dokumentacji postgpowania przy ,,malych” zamoéwieniach. Podobne
zasady s3 realizowane w momencie sporzadzania planu zaméwien publicznych na dany rok
budzetowy. Badana jednostka nie sporzadzita jednak planu zamowien publicznych na rok biezacy.
Obowigzek sporzadzenia planu nie wynika bezposrednio z przepisdw pzp oraz ufp. Posrednio
jednak obowiazek taki wynika z art. 13 1 34 pzp. Przeanalizowanie planowanych zamodwien
w konteks$cie tych dwoch artykutéw winno znalez¢ odniesienie w sporzadzonym planie zamierzen
na rok budzetowy.

Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora PUP z dn. 16.02.2010 r. ustalony zostal sktad Komisji
Przetargowej oraz Regulaminu Pracy Komisji. Zmiany niektorych zapisow Regulaminu i skiadu
komisji przeprowadzono na podstawie Zarzadzenia nr 35/2010 z dn. 30.12.2010 r.

W 2010 r. przeprowadzone zostaly dwa postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w trybie zapytania o cen¢ na dostawe materialow eksploatacyjnych do urzadzen biurowych:

- PUP.OK.3221.2/1/2010,

- PUP.OK.3221.2/2/2010.

Analiza poprawnos$¢ stosowanych procedur przy udzieleniu zamowienia publicznego w trybie art.
69 pzp przeprowadzona =zostala na podstawie postgpowania nr PUP.OK.3221.2/1/2010.

Oszacowania warto$ci zamOwienia na podstawie cen rynkowych dokonat Pan Daniel Setnik —
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Starszy Inspektor Powiatowy. Na 2010 r. przewidziat kwotg 90.000,00 zt brutto (73.770,49 zt netto)
tj. 19.216,07 euro. Ze wzgledu na niemozliwos¢ okreslenia z gory ilosci i rodzajow materiatow
eksploatacyjnych zaméwienia zostaty udzielone w czgéciach. Warto$¢ zamowienia ustalona zostata
na kwote 31.147,54 zt netto (8.113,45 euro).

Zaproszenia do sktadania ofert wystosowano do pi¢ciu firm:

1. Primo, hurtowania papiernicza sp. j. ul. Mochnackiego 26, Stupsk,

2. PPHU Toris — Papier Arkadiusz Tokarkiewicz ul. Przemystowa 8b, Koszalin,

3. DECAN Zbigniew Ktak ul. Pitsudskiego 9, Stupsk,

4. Ksroserwis Leszek Kanclerski ul. Fatata 12, Stupsk,

5. Beta Mikrokomputery ul. Solskiego 13, Stupsk.

Termin sktadania ofert zostal wyznaczony na dzien 27.04.2010 r., godz. 9%, otwarcie ofert na godz.
9% Na zapytanie wplynely cztery oferty. Oferty swojej nie przestawita firma Beta ze Stupska.
Najkorzystniejsza oferte ztozyta firma PPHU Toris — Papier, z Koszalina. Z postgpowania
sporzadzony zostal protokot z wszystkimi niezbednymi zatacznikami. Oferenci o wyborze
poinformowani zostali faxem w dn. 28.04.2010 r. Umowa nr PUP.OK.3221.2/2010 podpisana
zostata dn. 29.04.2010 r. Ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia opublikowane zostato w Biuletynie
zamoéwien publicznych dn. 04.05.2010 r. pod nr UZP 122722-2010.

Czynno$ci wykonane 1 udokumentowane w postgpowaniu nie budzg zastrzezen. Konieczne
wydaje si¢ jednak wyrazne wskazanie kierownika jednostki osob wchodzacych w sktad komisji
w danym postepowaniu. W Zarzadzeniu nr 3/2010 powolanych zostato do komisji przetargowe;j
sze$ciu pracownikow. Regulamin pracy komisji w §2 przewiduje, ze: ,,Kierownik Zamawiajgcego
Sekretarza sposrod cztonkéow Komisji.” W przeprowadzonym postgpowaniu o sktadzie komisji
mozna wnioskowac na podstawie ztozonych oswiadczen.

W 2010 r. badana jednostka przeprowadzita 15 postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego. Na dostawy zostaly przeprowadzone trzy
przetargi, a dwanascie przetargéw na ustugi.

Czynno$ci kontrolne dotyczyly ogloszonego przetargu nieograniczonego na dostawe
systemu do elektronicznej archiwizacji dokumentow bezrobotnych. Zamowieniem objeto zakupu
systemu wraz z wdrozeniem, szkoleniem i1 wsparciem technicznym oraz serwerem, systemem
operacyjnym serwera, odpowiednig ilo$cig licencji i niezbednym oprogramowaniem. Przetarg
zostal ogloszony dnia 04.08.2010 r. na stronie bip zamawiajacego 1 Biuletynie Zamoéwien

Publicznych pod nr 237396-2010. Otwarcie ofert przewidziano na dzief 16.08.2010 r., godz. 9.
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. Oszacowanie warto$ci zamowienia przeprowadzil Pan Daniel Setnik w dn. 01.06.2010 r., na
podstawie rozeznania rynku (zapytanie do 3 oferentéw). Szacunkowa warto§¢ wyniosta
69.466,80 zt brutto, tj. 56.940,00 zt netto (14.831,99 euro).
. Ogloszenie o zamowieniu sporzadzone zostato i ogloszone w sposob prawidlowy, zgodny
Z pzZp.
. W specyfikacji nie stwierdzono zapiséw niezgodnych z pzp.
. Wplynelo zapytanie z dn. 09.08.2010 i1 12.08.2010 r. o udzielenie wyjasnien do tresci SIWZ.
Wyjasnienia udzielone zostaly w sposob prawidlowy, przestane do wykonawcy i opublikowane
na stronie bip.
. Sporzadzono protokot z postepowania. Oferte ztozyto 6 wykonawcow:

e Rodan System SA Warszawa o wartosci 48.800,00 zi,

e COMP SA Warszawa o wartosci 45.750,00 zt,

e c¢Xant Software Polska sp. z 0.0. Poznan o wartosci 197.640,00 z1,

e SmartMedia Sp. z 0.0. Gdansk o wartosci 36.336,28 zt,

e Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej sp. z 0.0. — o wartosci 74.542,00 z1,

e E-Studio Software Lublin o wartosci 79.900,00 zt.
Najkorzystniejsza ofert¢ przedstawita firma SmartMedia Sp. z 0.0. Gdansk. Protokot z otwarcia
ofert zostal przestany wszystkim oferentom, na ich wniosek.
. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty przestana zostata do wszystkich oferentow
1 opublikowana na stronie bip w dn. 27.08.2010 .
. Umowa nr PUP.OK.3230.2/3/52010 podpisana zostala dn. 01.09.2010 .
. Ogtoszenie o udzieleniu zamowienia opublikowane zostalo w BZP w dn. 02.09.2010 r. pod nr

275820 -2010.

Nalezy stwierdzi¢, ze przetarg zostal zorganizowany i1 przeprowadzony prawidlowo, jednak

watpliwosci budzi sktadanie o$wiadczen i udzielenie zamowienia przez Zastgpce Dyrektora PUP

Pana Pawla Kadzielg. Upowaznienie do zastepstwa Dyrektora PUP podczas jego nieobecnosci

udzielone zostalo dn. 04.01.2010 r. Takze Regulamin komisji przetargowej zawiera zapis:

Kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora

PUP w Stupsku”. Jednak ze wzgledu na to, ze wszelkie czynno$ci dotyczace zamoéwien publicznych

naleza do czynno$ci przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu, do dokonania tych czynnos$ci

potrzebne jest pelnomocnictwo rodzajowe zgodnie z art. 98 zd. 2 K.c., badz inne dopehienie

sposobu reprezentacji jednostki (Orzeczenie z dn. 02.06.2009 r. RIO-IV-R-177/08-K09/09). Kopia

upowaznienia z dn. 04.01.2010 r. stanowi zatacznik nr 9 do protokotu.
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Podczas kontroli dokumentacji ksiggowej stwierdzono, ze jednostka zakupuje energig
elektryczng na podstawie umow:
e Nr 644/2000 z dn. 21.03.2000 r. na czas nieokreslony (podstawa art. 71, ust. 1 pkt. 3 pzp)
— budynek w Stupsku przy ul. Leszczynskiego,
e Aneks nr 150h/09 z dn. 01.04.2009 r. do 31.12.2011 r. (podstawa art. 4, pkt. 8 pzp) —
budynek w Stupsku przy ul. Fabrycznej,
e Nr 33/09 z dn. 16.01.2009 r. na czas nieokreslony (podstawa art. 4, pkt. 8 pzp) — budynek
w Ustce przy ul. Kosynierow.
Jako podstawe na fakturach wskazuje art. 4 pkt. 8 pzp: ustawy nie stosuje sie do zamowien
i konkursow, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000
euro. Wydruk z programu ksiggowego FK pozwolit ustali¢, Zze badana jednostka zakupita w 2010 r.
energi¢ elektryczng o wartosci 70.721,46 zt brutto, tj. 57.970,38 zl netto (15.100,39 euro). Nie jest
wiec mozliwy zakup energii elektrycznej na podstawie art. 4 pkt. 8. PUP winien przeprowadzi¢ na
rok 2011 przetarg nieograniczony. Ponadto zgodnie z nowelizacja pzp nie jest juz tez mozliwy
zakup energii elektrycznej na podstawie umoéw zawartych na czas nieoznaczony. Na czas
nieoznaczony moze by¢ jedynie zawarta umowa na przesyl i dystrybucje energii elektrycznej.
Zaznaczy¢ nalezy, ze nie przeprowadzenie procedury przetargowej na zakup energii elektrycznej na
2011 r., stanowi czyn wymieniony w art. 17, ust. 1, pkt. 1 ustawy z dn. 17.12.2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 14, poz.
114 ze zm.). Zestawienie obrotow i sald za okres od 01.01.2010 do 31.12.2010 r. z Energa Stupsk
oraz f-ry nr 813003103/00002/0026/1F i 813003103/00001/0026 stanowia zalgcznik nr 10 do

protokotu.

Akta osobowe i wydatki na wynagrodzenia
Wg stanu na dzien 31.03.2011 r. w PUP zatrudnionych bylo 127 oséb w tym:
*  Pracownicy na pelnym etacie — 120 osob,
*  Pracownicy na ' etatu — 5 oséb,
*  Pracownicy na % etatu — 1 osoba,
»  Pracownicy na 7/8 etatu — 1 osoba.
Lista zatrudnionych pracownikow stanowi zatgcznik nr 11 do protokotu.

Kontroli poddano akta osobowe i naliczenie wynagrodzen wybranych losowo pracownikow:
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. . Zatrudniona . Ocena? zapytanile' ° szkolenie docllatek dodatek .
Lp. Imie Nazwisko w UP od stanowisko | pracownicza | karalnos¢ z bho z dn stazowy £p uwagi
N zdn. dn. P b %
* * * * * *
1. -] -] -] L] 29.09.2009 | 25.01.2007 | 16.11.2006 L] R
* * * * * *
. | [+ (-] (-] (-] 01032010 | 25.01.2007 | 09.04.2010 | L+ [...]* -]
.1 LT (L] [...]* [...]* BE
3. 29.09.2009 | 25.01.2007 | 15.11.2006
* * * * ; * *
s | L] (-] (-] (-] nie podlega nie 18.06.2008 | L+ -]
podlega
* * * * * *
5, (L] (-] (-] (-] 15.10.2010 | 25.01.2007 | 08.04.2010 | L] [...]* -]
* * * * * *
6. L] (-] (-] (] 30.09.2009 | 28.01.2008 | 08.04.2010 | L+ -]
* * * * * *
7. [] [] [] [] bez oceny 14.07.2010 | 15.07.2010 [] ]
T IEEINE [...]* [...]* NE
8. 06.10.2009 | 28.01.2011 | 09.04.2010
* * * * * *
9. (-] (-] (-] (] 07.10.2009 | 26.01.2007 | 16.11.2006 (-] -]
* * * * * *
10. [] [] [] [] 02.10.2009 | 26.01.2007 | 16.11.2006 [] ]
T IEEEINE [...]* [...]* NE
11. 01.10.2009 | 25.01.2007 | 15.11.2006
L1 L1 (L] [...]* [...]* RE
12. 02.10.2009 | 26.01.2007 | 15.11.2006

Do kompletnosci 1 zgodnosci z przepisami dotyczacymi dokumentacji kadrowej nie wniesiono

uwag. Jedynie za niewlasciwe nalezy uznaé podpisywanie umow o prace na 4, 5 czy 16 lat! W

umowie zawartej z w dniu [...]* z Panig [...]* na okres [...]*, przedtuzonej aneksem z dn. [...]* do

[...]* r., przewidziano rozwigzanie umowy o prac¢ za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Z

licznych w tym temacie wyrokow Sadu Najwyzszego wynika, ze stosowanie dtugotrwatych umow

o pracg na czas okre$lony z mozliwo$cig ich wypowiedzenia w dowolnym momencie pozostaje w

sprzecznos$ci ze spoteczno — gospodarczym przeznaczeniem prawa do zatrudniania terminowego i

zasadami wspotzycia spotecznego (m.in. wyrok SN z dn. 25.02.2009 r. 11 PK 186/08).
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Naliczone za miesigc luty 2011 r. kwoty wynagrodzen w/w pracownikow sg zgodne

z angazami. Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki z Funduszu pracy i stazowe naliczone zostaly na

podstawie obowigzujacych przepisOw prawa oraz przepisow wewnetrznych.

Ponizej przedstawiono zestawienie list ptac za miesigc marzec 2011 r.:

l?sltry Nazwa listy data brutto prie;le;vts;na
12 | Lista ptac — ptatnik nr 1 25.03.2011 | 281.745,62 18.2815,71
12 | Lista ptac — ptatnik nr 4 25.03.2011 13543,76 9478,69
12 | Lista ptac — ptatnik nr 5 25.03.2011 8998,62 6505,32
12 | Lista ptac — ptatnik nr 6 25.03.2011 3.111,47 2.191,24

Sktadki ZUS w wysokos$ci wynikajacej z prawidlowo przeprowadzonych wyliczen 1 deklaracji ZUS
DRA 01.03.2011, przekazane zostaly na konto ZUS w dn. 29.03.2011 r. (WB 11) za pracownikéw
zatrudnionych w ramach projektéw EFS 6.1.2 i dn. 05.04.2011 za pozostatych pracownikéw(WB nr
43). Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych przekazany zostal na konto US w dn. 29.03.2011 r. za
pracownikow zatrudnionych w ramach projektéw EFS 6.1.2 (WB 11) i dn. 19.04.2011 r. za
pozostalych pracownikéw (WB 50). Kopie deklaracji ZUS DRA 01.03.2011 oraz wyciagow
bankowych nr 11, 43, 50 stanowig zatacznik nr 12 do protokotu.

Podczas kontroli poprawnosci naliczania wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w PUP
przeanalizowano sposob naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok 2010.
Wyrywkowej kontroli poddano wynagrodzenie n/w pracownikow:

L[5
[...]%
[...]%
[...]%
[..1%
[..1%
[...]*

Watpliwosci budzi przyznanie prawa i wyptacenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego [...]*. Z

AN

7.

przedstawionej karty zasitkowej pracownicy wynika, ze w 2010 r. przebywata 38 dni na zwolnieniu
chorobowym 1 154 dni na zasitku macierzynskim. Razem nieobecno$¢ w pracy w zwiazku z
chorobg 1 macierzynstwem wyniosta 192 dni. Pracownica nie przepracowata wiec w 2010 r. okresu

wymaganego, zgodnie z art. 2, ust. 2 ustawy z dn. 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
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wynagrodzeniu rocznym dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze
zm.), do nabycia prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego tj. 180 dni. Wg o$§wiadczenia
pracownika, odpowiedzialnego za naliczenie wynagrodzen, zostalo ono wyptacone na podstawie
opinii prawnej z dn. 16.01.2009 r. sporzadzonej przez Radce Prawnego zatrudnionego w PUP Panig
Zofi¢ Siebyle. W opinii Radca przytoczyt dwie uchwaty Sadu Najwyzszego (III PZP 7/03 z dn.
25.07.2003 r. 1 I1 PZP 9/05 z dn. 13.12.2005r.) traktujac je jako wyktadni¢ dotyczaca tego samego
zagadnienia i przyjmujac za podstawe wyrok korzystniejszy dla pracownika tj. I PZP 9/05. Jednak
takie przedstawienie sprawy nalezy uzna¢ za niewtasciwe. W uzasadnieniu prawnym swojego
orzeczenia (II PZP 9/05) Sad Najwyzszy zauwazyt, ze uchwata Sadu Najwyzszego z dn. 25.07.2003
r., Il PZP 7/03 ,,zapadla w stanie faktycznym, w ktorym rozpatrywaniu podlegata kwestia wliczenia
do okresu uprawniajqcego do dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresu usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy z powodu choroby, za ktory wyplacono wynagrodzenie. Tym
samym przedmiotem rozwazan Sqdu Najwyiszego w tamtej sprawie byla sytuacja, w ktorej
pracownik jest w pracy nieobecny, czyli zwolniony z obowigzku swiadczenia (wykonywania) pracy
w tym znaczeniu, iz wystepujq zdarzenia i okolicznosci uniemozliwiajgce mu stawienie sie do pracy
i jej swiadczenie, uznane za przypadki nieobecnos¢ t¢ usprawiedliwiajgce, a wigc sytuacja, w ktorej
nieprzepracowanie wymaganego okresu nastepuje z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Rozwazania Sqdu Najwyzszego nie odnosily sie zatem do sytuacji pracownika,
korzystajgcego z ustawowego zwolnienia z obowigzku Swiadczenia pracy zawodowej na okres
kadencji w zarzgdzie zakladowej organizacji zwigzkowej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
a tym samym do zagadnienia, czy okres takiego zwolnienia jest okresem nieprzepracowanym w
rozumieniu art. 2 ust. 1 ustawy”. Tak wiec uchwala Sadu Najwyzszego III PZP 7/03 z dn.
25.07.2003 r. dotyczyla pracownika przebywajacego na zwolnieniu chorobowym natomiast
uchwata II PZP 9/05 z dn. 13.12.2005 r. pracownika oddelegowanego na okres kadencji do zarzadu
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Dlatego wydaje si¢ zasadne przy ustalaniu okresu
wymaganego do uzyskania prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego kierowac sie
orzeczeniem z dn. 25.07.2003 r. i nalezy uznaé, ze PUP w sposdb nieprawidlowy naliczat
pracownikom, ktorzy nie przepracowali co najmniej 6 miesiecy z powodu przebywania na zasitkach
z powodu choroby lub macierzynstwa, dodatkowe wynagrodzenie roczne. Kopia karty zasitkowe;j

[...]* oraz opinia prawna z dn. 16.01.2009 r. stanowig zatacznik nr 13 do protokotu.
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Zasady organizacji stanowisk pracy
Prace interwencyjne
Obowigzki organizacji prac interwencyjnych zostaly przypisane wieloosobowemu

stanowisku ds. subsydiowanego zatrudnienia (§ 32 ust. 1 pkt. 4 Regulaminu organizacyjnego PUP).

Prace interwencyjne organizowane sg na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dn. 07.01.2009 r. (Dz. U. 2009 Nr 5 poz. 25) w sprawie organizowania prac
interwencyjnych i robdt publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zwane dalej RSPI. Udostepniony Rejestr prac interwencyjnych
zawiera: nazwe jednostki, z ktérg PUP zawarl umowe, nr umowy, dat¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia

prac, rodzaj pracy, kwote refundacji oraz ilos¢ skierowan.

W 2010 r. do PUP w Stupsku ztozono 113 wnioskéw o organizacje prac interwencyjnych.
Zgodnie z informacja P. Bozeny Czere$ — starszego inspektora, 15 wnioskdéw zostalo rozpatrzonych

negatywnie, przede wszystkim z powodu braku srodkéw finansowych na ich realizacjg.
Na podstawie analizy Rejestru prac interwencyjnych ustalono:

— w 2010 r. PUP zawart 98 uméw z pracodawcami, finansowanych zarowno ze Srodkéw
Funduszu Pracy (FP) jak 1 Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS);

— umowa nr 33/10, zawarta w dn. 08.04.2010 r. z Towarzystwem Opieki Paliatywnej
Hospicjum Milosierdzia Bozego w Stupsku zostata anulowana (z uwagi na brak chetnych do
pracy w tego typu placoéwce);

Kserokopia rejestru stanowi zalacznik nr 14 do protokotu.

Przestrzeganie zasad i1 trybu organizowania prac interwencyjnych, okreslonych w RSPI,
zostaly zbadane na podstawie 10 losowo wytypowanych wnioskow, ktorych umowy sfinansowano

ze srodkoéw FP:

1. Wniosek Osrodka Pomocy Spoteczne; w Gtowczycach z dn. 17.12.2009 r., data wptywu:
21.12.2009 1.,

2. Wniosek Gimnazjum Nr 1, ul. Deotymy 15a, 76-200 Stupsk, z dn. 04.01.2010 r., data wptywu:
05.01.2010 .,

3. Wniosek Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Zelkowie, 76-220 Glowczyce, z dn.
04.01.2010 r., data wptywu: 05.01.2010 r.,

4. Wniosek Starostwa Powiatowego w Shlupsku, ul. Szarych Szeregow 14, 76-200 Stupsk, z dn.
04.01.2010 r., data wptywu: 08.01.2010 r.,
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5. Wniosek Urzgdu Miejskiego w Kepicach, ul. Niepodleglosci 6, 77-230 Kepice, z dn.
11.01.2010 r., data wptywu: 12.01.2010 1.,
6. Wniosek Urzedu Gminy w Kobylnicy, ul. Gtéwna 20, 76-251 Kobylnica, z dn.
18.01.2010 r., data wptywu: 21.01.2010 r.,
7. Wniosek AG Media Arkadiusz Gryko, ul. Braci Gierymskich 1, 76-200 Stupsk, z dn.
16.04.2010 r., data wptywu: 10.05.2010 1.,
8. Wniosek WODOCIAGI USTKA Sp. z o.0. ul. Ogrodowa 14, 76-270 Ustka, z dn.
17.08.2010 r., data wptywu: 19.08.2010 r.
9. Wniosek Urzedu Miasta Ustka, ul. Wyszynskiego 3, 76-270 Ustka, z dn. 21.10.2010 r., data
wptywu: 21.10.2010 r.,
10. Wniosek Urzedu Gminy ul. Sportowa 34, 76-200 Stupsk, z dn. 28.12.2010 r., data wptywu:
28.12.2010 1.
Analiza ww. wnioskOw o zorganizowanie prac interwencyjnych, wraz z towarzyszaca
dokumentacja wykazata, ze:
— wszystkie wnioski zostaty ztozone na obowigzujacym formularzu i zawieraja informacje,

o ktérych mowa w § 5 ust. 3 RSPI,

— wszyscy wnioskodawcy ztozyli o§wiadczenia, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 RSPI,
— zorganizowano prace interwencyjne dla 27 oséb bezrobotnych.

Zgodnie z § 5 ust. 6 RSPI ,Starosta w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku
zawierajgcego informacje, o ktorych mowa w ust. 3, wraz z oswiadczeniem, o ktorym mowa
odpowiednio w ust. 4 i 5, powiadamia wnioskodawce o rozpatrzeniu wniosku i podjetej decyzji’.
Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze w przypadku dwoch wnioskodawcow —
OPS w Gléwcezycach oraz Urzedu Miasta Ustka — taka informacja zostata przestana pisemnie,
natomiast pozostali wnioskodawcy, zgodnie z zapewnieniem P. Bozeny Czere$, o decyzji
w sprawie rozpatrzenia wniosku zostali powiadomieni telefonicznie, z zachowaniem terminu
ustawowego. Nalezy jednak stwierdzi¢, iz zgodnie z art. 14 § 1 ustawy z dn. 14.06.1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.), , Sprawy nalezy
zalatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow
ustawy z dn. 17.02.2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania

publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, ze zm.), doreczanego srodkami komunikacji elektronicznej”.

Na podstawie analizy udostgpnionej dokumentacji stwierdzono, ze wszystkie umowy
zgodne sg z zapisami § 6 1 7 RSPIL. Sposob rozliczenia zostat szczegdétowo okreslony § 4 zawartych

umow. Do ztozonego wniosku o refundacj¢ z FP czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia
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1 sktadki na ubezpieczenie spoteczne skierowanych osdb bezrobotnych, za dany miesigc, zalagczane
sg uwierzytelnione kopie listy ptac za miesigc poprzedni, polecenia przelewu wynagrodzenia oraz
deklaracje rozliczeniowe ZUS. Na podstawie analizowanego materialu dowodowego nie

stwierdzono nieprawidtowos$ci w sposobie rozliczenia ww. umow.

Raport z listy dotyczacy wyptaty refundacji dla AG Media Arkadiusz Gryko ze Stupska (wydruk
z programu Syriusz: 22630 — Stupsk) oraz decyzje o przyznaniu refundacji poniesionych kosztow

w dn. 28.06.2010 r., 21.07.2010 r., 24.08.2010 r., 28.09.2010 r., 27.10.2010 r. 1 25.11.2010 r.

stanowi zatacznik nr 15 do protokotu).

Staze

Obowigzki organizacji stazy zostaly przypisane Wieloosobowemu stanowisku ds.
subsydiowanego zatrudnienia (§ 32 ust. 1 pkt. 4 lit. 1 Regulaminu Organizacyjnego). Kierowanie
osoby bezrobotnej do odbycia stazu w miejscu pracy organizowane jest na podstawie
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dn. 20.08.2009 r. w sprawie szczegdtowych
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 Nr 142, poz. 1160), zwane dalej
ROSP. Rejestr umow stazowych w 2010 r., udostepniony w trakcie kontroli, zawiera: nazwe
jednostki, z ktorg zostata zawarta umowa, nr umowy, date rozpoczgcia i zakonczenia stazu, rodzaj
wykonywanej pracy, uwagi oraz ilo$¢ osob skierowanych na staz.

W 2010 r. sposrdéd osob zarejestrowanych w PUP 1 skierowanych do odbycia stazu
zawodowego w miejscu pracy, staze ukonczyto 810 osob (zrodto: Sprawozdanie z realizacji w 2010

roku ,,Programu promoc;ji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy na lata 2007-2013).
Na podstawie analizy Rejestru umoéw stazowych stwierdzono, ze:

— w2010 r. PUP zawart 453 umowy o odbycie stazu zawodowego przez osobg bezrobotng lub
osob¢ niepetnosprawng, zarejestrowang jako bezrobotna lub poszukujaca pracy,
finansowane ze srodkéw FP, EFS oraz PFRON,

— 1 umowa w 2010 r. zostala zrealizowana ze $rodkéw PFRON — umowa nr 363/2010
z 10.08.2010 r. zawarta z UM Stupsk.

Sposob organizacji stazy zawodowych, okreslonych w ROSP, zostat przeanalizowany na podstawie

10 losowo wybranych wnioskow:

1. Wniosek Urzedu Morskiego w Stupsku, ul. Sienkiewicza 18, 76-200 Shupsk, z dn.
01.03.2010 r., data wptywu: 02.03.2010 r.,

2. Wniosek Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0., ul. Szczecinska 112, 76-200
Stupsk, z dn. 15.03.2010 r., data wptywu: 19.03.2010 r.,
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3. Wniosek PLAST TEAM Sp. z o.0., ul. Grunwaldzka 2¢, 76-200 Stupsk, z dn. 11.06.2010 r.,
data wptywu: 11.06.2010 .,

4. Wniosek Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, ul. Dunina 24, 76-270 Ustka, z dn.
31.03.2010 r., data wptywu: 31.03.2010 r.,

5. Wniosek Komornika Sadowego przy Sadzie Rejonowym P. Matgorzaty Rut — Nowak,
ul. Armii Krajowej 38, 76-200 Stupsk, z dn. 19.08.2010 r., data wptywu: 19.08.2010 r.,

6. Wniosek Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Gdansku, ul. Trakt Sw.
Wojciecha 293, 80-001 Gdansk, z dn. 15.04.2010 r., data wpltywu: 28.04.2010 r.,

7. Wniosek Inspekcji Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii, ul. Ostrawicka 2,
71-337 Szczecin, z dn. 23.11.2010 r., data wptywu: 26.11.2010 r.,

8. Wniosek WODOCIAGI USTKA Sp. z 0.0., ul. Ogrodowal4, 76-270 Ustka,

9. Wniosek DPS ,Lesna Oaza”, ul. Lesna 8, 76-200 Stupsk, z dn. 17.08.2010 r., data wplywu:
18.08.2010 1.,

10. Wniosek TELEZET, ul. Zelazna 6, 76-200 Stupsk, z dn. 20.04.2010 r., data wptywu:
23.04.2010 1.

Analiza ww. wnioskdéw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla bezrobotnego, wraz

z towarzyszacg dokumentacja, wykazata, ze:

— wszystkie wnioski zostaty zlozone na obowigzujacym formularzu i zawieraja informacije,
o ktoérych mowa § 1 ust. 1 ROSP,

— wnioskodawcy dotaczyli do wniosku niezbedne zalaczniki, a w przypadku wniosku
TELEZET, zostal odestany do uzupehienia, co nastgpito tego samego dnia.

— wnioskodawcy zostali poinformowani o sposobie rozpatrzenia wniosku, z zachowaniem
formy i terminu, o ktorych mowa w § 3 ROSP,

— umowy zawarte z wnioskodawcami zostaly sporzadzone zgodnie z § 5 ust. 1 ROSP,

— zgodnie z umowg nr 450/2010 zawarta w dn. 30.12.2010 r. z Inspekcja Weterynaryjng
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Szczecinie, skierowano do odbycia stazu
zawodowego osobg¢ bezrobotng poza miejsce zameldowania, a tym samym obszar dziatania
PUP w Stupsku,

— w zgromadzonej dokumentacji znajduja si¢ uwierzytelnione kopie list obecnosci stazystow
w miejscu pracy, zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu
choroby,

— po odbytym stazu 1 osoba zostata zatrudniona na czas probny, 2 osoby zostaty zatrudnione

na czas okreslony i1 1 osoba zostata zatrudniona na czas nieokreslony.
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Na podstawie przeanalizowanego w trakcie kontroli materiatlu nie stwierdzono
nieprawidlowosci w sposobie rozliczenia ww. uméw. Indywidualna Karta Wyptat Zasitkow
stazystce [...]* (wydruk z programu Syriusz: 22630 — Shupsk) stanowi zatacznik nr 16 do

protokotu.

Dotacje

Zadania wynikajace z udzielania jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej zostaly przypisane Wieloosobowemu stanowisku ds. wspierania przedsi¢gbiorczosci
(§ 32 ust. 1 pkt. 3 lit. f Regulaminu Organizacyjnego). Sposéb udzielania tych $rodkéw zostat
szczegdlowo okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dn. 17.04.2009 r.
w sprawie dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej (Dz. U. z 2010 r. nr 30, poz. 156), zwane dalej RPDG oraz Regulaminie udzielania
jednorazowych §rodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej obowiazujacy w PUP, zwany dalej
Regulaminem.

Na podstawie rejestru umow stwierdzono, ze w 2010 r. 384 osobom udzielono dotacji
z przeznaczeniem na rozpoczecie dziatalnos$ci gospodarczej ze srodkow FP, EFS oraz z innych
zrédel, w tym programoéw regionalnych, a 4 osobom ze srodkow PFRON.

Zarzadzeniem Dyrektora PUP Nr 01/2009 z dn. 09.03.2009 r. zostata powotana spoteczna
komisja do spraw opiniowania i oceniania wnioskoéw o przyznanie ze §rodkéw FP na podjecie
dziatalnosci gospodarczej 1 refundowania kosztow na wyposazenie, doposazenie stanowisk pracy
dla bezrobotnych oraz kosztow na wyposazenie, doposazenie stanowisk pracy dla bezrobotnych
oraz kosztéw pomocy prawnej, konsultacji, doradztwa i wymiaru dopuszczalnej pomocy.
Kserokopia Zarzadzenia Nr 01/2009 z dn. 09.03.2009 r. stanowi zalacznik nr 17 do protokotu.

Tryb 1 zasady udzielania jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej
zostal przeanalizowany na podstawie 10 losowo wybranych wnioskow:

1. Wniosek Pana [...]*, zam. ul. [...]*, z dn. 24.09.2009 r., data wptywu: 24.09.2009

(rozpatrzony negatywnie) oraz wniosek z dn. 18.01.2010 r., data wptywu: 26.01.2010 r.,
Whniosek [...]*, zam. ul. [...]*, z dn. 01.02.2010 r., data wptywu: 01.02.2010 r.
Whiosek [...]*, zam. ul. [...]*, z dn. 10.02.2010 r., data wptywu: 10.02.2010 r.,
Whniosek [...]*, zam. ul. [...]*, z dn. 05.02.2010 r., data wptywu: 05.02.2010 r.,
Whiosek [...]*, zam. ul. [...]*, zdn. 15.02.2010 r., data wptywu: 16.02.2010 r.,
Whniosek [...]* zam. ul. [...]*, zdn. 17.03.2010 r., data wptywu: 19.03.2010 r.,
Whniosek [...]*, zam. [...]*, z dn. 21.02.2010 r., data wptywu: 01.03.2010 r.,

NS kW

21



8. Wniosek [...]*, zam. ul. [...]*, zdn. 01.03.2010 r., data wptywu: 02.03.2010 r.,
9. Wniosek [...]*, zam. ul. [...]*, z dn. 22.03.2010 r., data wptywu: 07.04.2010 1.,
10. Wniosek [...]*, zam. ul. [...]*, z dn. 09.08.2010 r., data wptywu: 10.08.2010 r.

Analiza ww. wnioskdw o przyznanie jednorazowych $rodkéw Funduszu Pracy na rozpoczecie

dziatalno$ci gospodarczej, wraz z towarzyszacg dokumentacja wykazata, ze:

wszystkie wnioski zostaly zlozone na obowigzujacym formularzu i zawieraja informacije,
o ktorych mowa w § 6 ust. 2 RPDG,

do wszystkich wnioskow zalaczono o§wiadczenia, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 RPDG,
wnioskodawcy spetniali kryteria, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 RPDG,

o uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Wnioskodawcy zostali
poinformowani z zachowaniem formy i terminu, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 RPDG,

do wnioskow zostaly zalaczone biznesplany, umowy poreczenia,

wnioski zostaly zaopiniowane przez spoleczng komisj¢ do spraw opiniowania wnioskéw
o0 przyznanie jednorazowych $§rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

umowy W sprawie przyznania jednorazowych $rodkéw zawieraja informacje,
o ktorych mowa § 8 RPDG,

umowy w sprawie przyznania jednorazowych $rodkow byty kontrasygnowane przez
Glownego Ksiegowego PUP,

w przypadku wnioskéw: P. [...]*, P. [...]*, P. [...]*, P. [...]*, P. [...]*, P. [...]* oraz P.
[...]*, do zgromadzonej dokumentacji zostaly dotgczone notatki z wizji lokalnych,
przeprowadzonych przed udzieleniem jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej,

do teczek dolaczone sa potwierdzenia polecenia przelewu, dokumentujace fakt przekazania
dotacji zgodnie z zawartymi umowami,

w przypadku umow zawartych z: P. [...]*, P. [...]* oraz P. [...]* zostaly przeprowadzone
kontrole realizacji tych umow, przez upowaznionych pracownikéw PUP. Notatki stuzbowe

dokumentujace fakt przeprowadzenia kontroli zatgczono do akt.

Kontrola pracodawcow korzystajacych ze $rodkéw na finansowanie aktywnych form

przeciwdziatania bezrobociu sprawowana jest przez Zespdt Kontroli Wewnetrznej PUP.

Zarzadzeniem nr 4/2006 z dn. 18.04.2006 r. Dyrektor PUP ustalit Wytyczne wykonywania

dziatalnosci kontrolnej, obiegu dokumentoéw pokontrolnych i realizacji zalecen pokontrolnych

(zalacznik nr 1 do Zarzadzenia). Zgodnie z pisemnym o$wiadczeniem Pana Marcina Horbowego —
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starszego inspektora powiatowego, ,, W zwigzku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego PUP
zarzgdzenie to zostanie zmienione w najblizszym czasie”.

Zespot Kontroli Wewnetrznej sporzadzit wykaz 584 umoéw cywilno — prawnych
1 porozumien, zawartych w 2010 r. i przeznaczonych do przeprowadzenia kontroli zewngtrznej
w 2011 r. W celu umozliwienia prowadzenia dziatalnos$ci kontrolnej zostato wydane upowaznienie
nr PUP.OK.1024/1/11 z dn. 3.01.2011 r., ktdre jest wazne do 31.12.2011 r.

W zakresie kontroli srodkéw przyznanych w formie dotacji zaplanowano 368 postgpowan
kontrolnych, zaplanowano 33 kontrole umoéw zawartych z organizatorami stazy zawodowych oraz
183 kontrole uméw zwigzanych z przyznaniem s$rodkow finansowych na refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego. Notatki stuzbowe
i protokotly z postgpowan sprawdzajacych zataczane sg do akt danego pracodawcy.

Wykaz uméw stanowi zatacznik nr 18 do protokotu.

Wyjasnienia Pana M. Horbowego z dn. 30.05.2011 r., upowaznienie nr PUP.OK.1024/1/11
z dn. 3.01.2011 r. oraz Zarzadzenie nr 4/2006 z dn. 18.04.2006 r. stanowig zatacznik nr 19 do
protokotu.

Na tym kontrole¢ zakonczono.

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli. Dyrektora jednostki poinformowano o prawie do odmowy
podpisania protokotu wraz ze ztozeniem na te¢ okoliczno$¢ pisemnego wyjasnienia 1 zadania

ponownego przebadania tematu.

Dyrektora jednostki poinformowano takze o prawie do zgloszenia pisemnych wyjasnien do tresci

protokotu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Protokoét sporzadzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.
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Wykaz zalacznikow:

1.
2.

o e N kW

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

Zarzadzenie nr 21/2010 z dn. 14.10.2010 r. oraz Zarzadzenie nr 41/2010 z dn. 31.12.2010 1.
Kopie sprawozdan Rb-28S, Rb-27S oraz korekta sprawozdania Rb-27S na dzien 31.03.2011 r.
oraz zestawienie obrotow i sald kont analitycznych.

Kopia Zarzadzenia nr 29/2010 z dn. 08.11.2010 1.

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury oraz arkusz spisu z natury grupy nr 7.

Kopia protokotu z inwentaryzacji kasy i oSwiadczenie kasjera.

Kopia arkusza spisu z natury nr 1 1 2.

Kopia protokotu weryfikacji kont rozrachunkowych i 011 wg stanu na dzien 31.12.2010 r.
Kopia rozliczenia paliwa do samochodow stan na 31.12.2010 r.

Kopia upowaznienia z dn. 04.01.2010 r.

Zestawienie obrotow i sald za okres od 01.01.2010 do 31.12.2010 r. z Energa Stupsk oraz f-ry
nr 8§13003103/00002/0026/1F i 813003103/00001/0026.

Lista zatrudnionych pracownikow wg stanu na dzien 31.03.2011 r.

Kopie deklaracji ZUS DRA 01.03.2011 oraz wyciagéw bankowych nr 11, 43, 50.

Kopia karty zasitkowej Pani [...]* oraz opinia prawna z dn. 16.01.2009 r.

Kserokopia rejestru prac interwencyjnych.

Raport z listy dotyczacy wyptaty refundacji dla AG Media Arkadiusz Gryko ze Stupska
(wydruk z programu Syriusz: 22630 — Stupsk) oraz decyzje o przyznaniu refundacji
poniesionych kosztow w dn. 28.06.2010 r., 21.07.2010 r., 24.08.2010 r., 28.09.2010 r.,
27.10.20101.125.11.2010r.

Indywidualna Karta Wyptat Zasitkow stazystce [...]* (wydruk z programu Syriusz: 22630 —
Stupsk).

Kserokopia Zarzadzenia Nr 01/2009 z dn. 09.03.2009 r.

Wykaz umoéw cywilno — prawnych za 2010 r.

Wyjasnienia Pana M. Horbowego z dn. 30.05.2011 r., upowaznienie nr PUP.OK.1024/1/11 z
dn. 3.01.2011 r. oraz Zarzadzenie nr 4/2006 z dn. 18.04.2006 r.
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Stupsk dnia 03.06.2011 r.

DYREKTOR INSPEKTORZY
Dyrektor Inspektor ds. kontroli
Powiatowego Urzedu Pracy Joanna Harasimiuk

Janusz Chatubinski
Inspektor ds. kontroli

Magdalena Osman

jednostka kontrolowana kontrolujacy

* [usunieto w zw. z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101 poz.926 ze zm.)]
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