Starostwo Powiatowe

W Stupsku

PROTOKOL

z kompleksowej kontroli prowadzenia gospodarki finansowej oraz dzialalnosci kontrolnej
wykonywanej przez Powiatowy Urzad Pracy w Slupsku w 2014 roku.

Nazwa jednostki kontrolowanej

Powiatowy Urzad Pracy w Slupsku

Kierownik jednostki:

Janusz Chatubinski

Glowny ksigegowy

Bozena Skwarczynska

Osoby przeprowadzajace kontrolg

Kontrole przeprowadzila Ewa Walitow, inspektor w Wydziale Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Shlupsku. dzialajac na podstawie upowaznienia Nr OR.II1.077.1.8.2015 Starosty
Stupskiego z dnia 23.03.2015 r. Kontrole przeprowadzono w dniach 30.03 — 30.04.2015 r.

Przedmiot i zakres kontroli
Przedmiotowa kontrola dotyczyla prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej oraz

dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez jednostke. Kontrola objeto rok 2014.

Wynik poprzedniej kontroli
Poprzednia kontrola przeprowadzona zostala w badanej jednostce w dniu 17.05.2012 r.
i dotyczyla realizacji zalecen pokontrolnych wydanych pismem nr OR-IX.1711.1.6.2011 z dnia

I1 lipca 2011 r. Z czynnosci kontrolnych sporzadzono sprawozdanie.

Ustalenia ogodlne dotyczace badanego podmiotu

Powiatowy Urzad Pracy w Shupsku jest jednostka organizacyjna powiatu stupskiego,
wchodzacg w sklad powiatowej administracji zespolonej. Obszarem swojej dzialalnosci obejmuje
miasta i gminy Slupsk, Ustka, Kepice oraz gminy Damnica. Debnica Kaszubska, Glowczyce,

Kobylnica. Potegowo i Smoldzino. Zadania swoje realizuje w siedzibach w Stlupsku przy



ul. Fabrycznej i ul. Leszczynskiego oraz w filii w Ustce przy ul. Kosynierow 9. Ponadto
funkcjonujg Zamiejscowe Punkty Obstugi Bezrobotnych w Kepicach, Debnicy Kaszubskiej,
Potggowie oraz Glowcezycach. Statut PUP zostal uchwalony Uchwatg Nr XXXX1/242/2006 przez
Rade Powiatu Stupskiego w dniu 27 czerwca 2006 roku.

Dyrektorem PUP jest Pan Janusz Chalubinski, powolany na stanowisko przez Staroste
Stupskiego pismem nr Or.IV.1030-2/2000 z dnia 14.01.2000 r. Aktualnie Dyrektor PUP posiada
pelnomocnictwa i upowaznienia:

1. Uchwalg Nr 132/2014 Zarzadu Powiatu Slupskiego z dnia 12.12.2014 r. udzielono
pelnomocnictwa do skladania jednoosobowo oswiadczen woli w sprawach majagtkowych
dotyczacych gospodarowania srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego,

2. Uchwala Nr 135/2014 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 12.12.2014 r. udzielono
pelnomocnictwa do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

3. Uchwala Nr 136/2014 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 12.12.2014 r. udzielono
petnomocnictwa do wnoszenia powodztwa i1 wystepowania przed Sadem I i [T instancji,

4. Uchwalg Nr 137/2014 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 12.12.2014 r. udzielono
petnomocnictwa do wnoszenia tytutbw wykonawczych oraz wystepowania przed
organami egzekucji administracyjnej [ 1 II instancji,

5. Uchwala Nr 139/2014 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 12.12.2014 r. udzielono
pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem
biezaca dziatalnoscia Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,

6. Upowaznianie Starosty Slupskiego z dnia 10.12.2014 r. do prowadzenia w imieniu
Starosty Stupskiego spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci
powiatu, w tym do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych oraz
zaswiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez powiatowy urzad pracy,
okreslonych ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 674 ze zm.) i przepisami wykonawczymi do
ustawy oraz wydawania innych decyzji w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu na podstawie innych ustaw dotyczacych,

7. Upowaznianie Starosty Stupskiego z dnia 10.12.2014 r. do zawierania uméw cywilno —
prawnych zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w art. 35 a ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.),

| M



8. Upowaznianie Starosty Stupskiego z dnia 10.12.2014 r. do wydawania decyzji

w sprawach o:

— przyznaniu pomocy w splacie kredytu mieszkaniowego,

— obowigzku zwrotu nienaleznie przyznanej pomocy,

— odroczeniu terminu platnosei, rozlozeniu na raty lub umorzeniu w catosci albo

W czesci nienaleznie przyznanej pomocy.

Glownym ksiegowym jednostki od dnia 01.08.2012 r. jest Pani Bozena Skwarczynska.

Realizacja planu wydatkow i dochodow w 2014 r.

Kwota wydatkow i dochodéw jednostki na 2014 r. ustalona zostata na podstawie Uchwaly

Nr XXVIII/318/2013 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie uchwalenia

budzetu powiatu stupskiego na 2014 r., ze zmianami.

Plan oraz wykonanie na dzien 31.12.2014 r. wydatkow i dochodéow jednostki za 2014 r.

przedstawiaja ponizsze tabele.

e WYDATKI 2014

Rozdziat | Paragraf| WYA?X}? . i :

_ PLAN | ZAANGAZOWANIE NANIE
851 7 509 000,00 7261 081,07 7 261 081,07 96,70
85156 7 509 000,00 7261 081,07 7 261 081,07 96,70
4130 | 7509 000,00 7261 081,07 7261 081,07 96.70
853 5262 560,00 5143 463,62 5 143,463,62 97,74
85333 4 789 940,00 4782 913,34 4782913,34 99,85
3020 3 713,00 3712,00 3712,00 99,97
4010 | 3479 368.00 3477 240,85 3477 240,85 99,94
4040 245 090.00 245 089,42 245 089,42 100,00
4110 649 990,00 649 93735 649 937,35 99.99
4120 59 924,00 59 582,19 59 582,19 99.43
4170 1 000,00 0,00 0,00 0,00
4210 45 416,00 44 638,79 44 638,79 98,29
4260 95 143,00 92 716,40 92 716,40 97.45
4270 19 714,00 19713,92 19 713,92 100,00
4280 1 922,00 1 874,00 1 874,00 97.50
4300 39 630,00 39410,83 39410,83 99.45
4360 3 193,00 316299 316299 99,06
4410 3 740,00 3 739,86 3 739,86 100,00
4430 6 085,00 6 085,00 6 085,00 100.00
4440 127 307,00 127 306,04 127 306,04 100,00
4480 8§ 531,00 8 531,00 8 531.00 100,00
4520 174,00 172,70 172,70 99.25




85395 472 620,00 360 550,28 360 550,28 76,29
3117 167 461,00 124 855,86 124 855,86 74.56
3119 29 552,00 22 033,44 22 033,44 74.56
4017 39 935,00 29 688,71 29 688,71 74,34
4019 7 044,00 523920 5239,20 74.38
4047 31 101.00 25 635.88 25 635,88 82.43
4049 5 489,00 4 52398 4 523,98 8242
4117 62 344.00 49 38221 49 382,21 79.21
4119 11 003,00 8 714,43 871443 79.20
4127 2 392.00 1 322,50 1 322,50 55,29
4129 424,00 23343 23343 53,05
4177 26 396,00 25 591,05 25 591,05 96,95
4179 4 659,00 4 516,03 4 516,03 96,93
4217 763,00 764,69 764,69 99.96
4219 135,00 134,95 134,95 99.96
4287 68,00 68,00 68,00 100,00
4289 12,00 12,00 12,00 100,00
4307 70 539,00 48 729.41 48 72941 69.08
4309 12 450,00 8 59931 8 599,31 69.07
4367 383.00 382.50 382.50 99.87
4369 68.00 67.50 67,50 9926
4417 340,00 46,92 46,92 13,80
4419 60,00 8.28 8,28 13,80

e DOCHODY 2014

fﬁ‘ﬁ&i’ Rozdziat Paragraf " ion kb
758 2 391,00 2 682,96
75814 2 391,00 2 682,96
0920 2 391,00 2 682,96

iR s
853 2 142,00 2 262,09
85333 2 142,00 2 262,09
0970 2 142,00 2 262,09
Razem: 4533,00 4 945,05

okres 01.01.2014 — 31.12.2014 stanowig zalgcznik nr 1 do protokotu.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wykazane w sprawozdaniach wydatki i dochody byly zgodne
z prowadzong ewidencja analityczng. Sprawozdania Rb-28S, Rb-27S, Rb-N i Rb-Z przekazane
zostaly w wymaganym terminie. Kopie sprawozdan Rb-28S, Rb-27S oraz zestawienie bedace

wydrukiem z programu finansowo — ksiegowego Syriusz dotyczace planu 1 realizacji budzetu za




W  badanej jednostce sprawdzono prawidlowo$¢ dokonywania i dokumentowania
wydatkow. Faktury zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci oraz formalno — rachunkowym. Kazdorazowo wydatek zatwierdzany byl do
wyplaty przez gldbwnego ksiggowego oraz dyrektora jednostki. Na dekretacji brak jest podpisu
osoby odpowiedzialnej za to wskazanie (co jest niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy
o rachunkowosci). Do faktur dolgczano wniosek o zaangazowanie srodkow budzetowych.

Wyrywkowej kontroli poddano wymienione w tabeli wydatki:

Zaplata | Zaplata
o ; Termin przed po
Nr faktury Wystawca Rodzaj wydatku | Kwota zaplaty Zaplata forailacii| Taraails §
(dni) (dni)
0052/01/20104 |»BOxpol” Sp. | Zakup kart 12,00 07.02 | 07.02 0 0 | 4210
zo.0. Slupsk | drogowych
AARCHIWIS? Przechowywanie
FS1/2014 Sp. 2 0.0. YWame | 651,35 14.02 | 14.02 0 0 4300
akt
Stupsk
SYDKRAFT Dosiiitc
FC/JB/00697/14 | Stupsk SRS RGEAR 538538 15.02 | 14.02 1 0 | 4260
" cieplo
p. Z 0.0,
Radisson Blu
Proforma e 19.02
4/2014/10 Sobieski Hotel | Nocleg 239.76 | 19.02 24.02 - - 4410
Warszawa
Specyfikacja nr .
FP2014/000278 |NFORPL | Rachunkowosc | 330 501 2003 | 20.03 - - |20
T Warszawa budzetowa
201410492/0002 | .EMPEC” Sprzedaz energii 699 = = 5
04/02/2014 Sp. z 0.0. cieplnej 35229) 10403 18.03 0 0 1260
5068/2014 SIMBHE Artykuly 844,76| 04.04 | 04.04 0 0o | 4210
Slupsk przemystowe
Nestle Waters i 4210/
163244/2014 Polska SA Woda zrédlana 35,67 | 30.04 30.04 0 0 4300
B Poradnia . . 4260/
Nota ksiggowa | p o opologiczno | OPCIZMIEZ2 |1 99943 18,04 | 18.04 0 0 | 4300/
Nr 3/2014 o i media -
— Pedagogiczna 4270
Wodociagi - % i = 4300/
2 2
0021914/2014 Shupsk Woda, scieki 339,69 04.06 04.06 0 0 4260
1106/05:2014/ ..RODAN" An}"kul‘y 151.00| 18.06 18.06 0 0 4210
SL Sp. zo.o. papiernicze
01119/14 SANTEX]  |Glowieads 11,09| 2506 | 25.06 0 0 | 4210
Stupsk zaworu




N Przeglad,
Trawa konserwacja

201/14 Sprzetu AGD o T 780,00| 26.06 26.06 4300
; ; odgrzybianie
Klimatyzacje e
: klimatyzacji

= Wodociagi T 4260/

0032505/2014 Shipsk Woda, scieki 331,97| 01.08 01.08 4300
SHELL

S01879892 POLSKA Paliwo 252,88 02.08 01.08 4210
SP. Z 0.0.
BMG Artykul

138/08/2014/SL. | Goworowski yry 98.00| 04.09 | 04.09 4210
S papiernicze
p. zo0.0.
Zaktad

4570/2014 Gospodarki Wywoz odpadow 95,03 21.08 21.08 4300
Komunalnej

FO83193/14/08- | FIMAL PSB Artykuly 32.09| 02.09 02.09 210

05 Sp. z 0.0. remontowe

FAS/255/2014 | TOMGRAF Wyréb pieczatki 64.00| 30.10 30.10 4300
Ustugowy Usuniecie awarii

1022014 Zaklad R 220,00, 07.11 | 07.11 4270
Hydrauliczny

217092014 | SIMBHP Artykuly s04.61| 12.11 | 1211 4210
Slupsk przemysiowe
OPONEX .

2222/11/14 Radaiwillowdes Wymiana opon 100,00 28.11 28.11 4300

745/1272014/st, [»RODAN" | Artykuly 317,05 2202 | 2212 4210
Sp. zo.0. papiernicze

o | 5 23.12

F047362/14/12- | FIMAL PSB Artyl\ul)«. 21,00 (gotéwk | 29.12 210

03 Sp. zo.o. remontowe a)

Kontrola dokumentéow wykazata, iz nie bylo przypadkow regulowania zobowigzan

z wyprzedzeniem lub tez po terminie. Stwierdzono natomiast, iz dokonano zaplaty za fakturg pro
forma oraz na podstawie specyfikacji. Wedlug interpretacji Ministerstwa Finansow z dnia
2 kwietnia 2013 r. (zalacznik nr 2 do protokotu) ,, Dokument nazywany fakturg pro forma nie jest
dowodem ksiegowym. Jest to dokument wystawiany w obrocie gospodarczym i jego celem moze byc
np. potwierdzenie zlozenia oferty czy przyjecia zamowienia do realizacji (...)" Art. 20 ust. 2 ustawy
o rachunkowos$ci mowi o tym, iz , podstawq zapisow w ksiggach rachunkowych sq dowody
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami Zrédlowymi™ "
Jesli na podstawie takiej faktury zostanie podjeta decyzja o przekazaniu srodkéw dla kontrahenta,

powinna ona zosta¢ opisana merytorycznie (ze wskazaniem celowosci dokonania takiej przedplaty)



1 zatwierdzona do wyplaty przez upowaznione osoby. Ewidencja przedptaty, dokonanej na
podstawie faktury pro forma, powinna przebiega¢ zapisem:

—  Wn konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’™,

— Makonto 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych™.
Powyzszy dokument mozna podpia¢é pod wyciag bankowy lub do faktury wlasciwej
dokumentujacej dokonana przedptate. Wystawiona przez kontrahenta faktura VAT, ktéra bedzie
podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, podlega¢ bedzie ewidencji wedtug ogdlnych zasad, i jg
nalezy zaksiggowa¢ w koszty. W trakcie kontroli pismem z dnia 21.04.2015 r. gléwna ksiegowa
jednostki zlozyta wyjasnienie (zal. nr 3 do protokotu), iz aktualnie w koszty ksiggowane sg
oryginaly faktur, w przypadku zaplaty za faktur¢ pro forma badz na podstawie specyfikacji.
Zaplaty za fakturg pro forma nr 4-2014-10 dokonano ze $rodkéw Funduszu Pracy w dniach
19.02.2014 oraz 24.02.2014, a zwrot ze srodkow budzetu nastapil w dniu 25.02.2014. Watpliwosé
budzi data wplywu faktury pro forma do PUP w Stupsku, mianowicie 20.02.2014 r. (pieczatka na
dokumencie), czyli po wykonaniu czgsci przedplaty.

Faktura nr F047362/14/12-05 wystawiona przez FIMAL PSB Sp. z o0.0. w dniu
23.12.2014 r. (data wptywu do PUP 23.12.2014 r.), nosi adnotacje ,,zaptacono gotowka”, a w czesei
..Sposob zaplaty” — gotowka do dnia 23.12.2014 r. Analiza faktury wykazala, iz pomimo tych
adnotacji fakture zaplacono przelewem w dniu 29.12.2014 r.

Kopie faktur ujetych w tabeli stanowig zatacznik nr 4 do protokotu.

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja roczna za 2014 r. przeprowadzona zostala w oparciu o Zarzadzenie
Nr 29/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z dnia 29 pazdziernika 2014 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.
Zgodnie z powyzszym zarzadzeniem inwentaryzacja objeto:

— $rodki pieniezne i depozyty zgromadzone w kasie,

— Srodki pieniezne na rachunkach bankowych,

— druki Scistego zarachowania,

— wartosci niematerialne 1 prawne,

— naleznosci 1 zobowigzania,

— paliwo.
Do przeprowadzenia poszczegélnych spisow wyznaczono komisje oraz zespoly spisowe. Srodki

pieniezne w kasie spisano w formie protokolu z inwentaryzacji kasy. Na arkuszach spisu z natury



ponumerowanych od 1 do 3 spisano karty drogowe, paliwo oraz druki Scislego zarachowania.
Srodki pieniezne na rachunkach bankowych zinwentaryzowano w drodze potwierdzenia sald
z banku. Analogicznie postapiono w przypadku potwierdzenia sald od kontrahentow.
Inwentaryzacje wartoéci niematerialnych i prawnych przeprowadzono droga weryfikacji
dokumentéw z zapisami w ksiggach. Analizujac powyzsza dokumentacje nieprawidlowosci nie

stwierdzono.

Zaméwienia publiczne

Za rok 2014 badana jednostka sporzadzila roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych i przekazala do Urzedu Zamoéwien Publicznych w dniu 26.02.2015 r.
(kopia stanowi zalgcznik nr 5). Od 16 kwietnia 2014 r. minimalnym progiem stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych jest 30.000 euro wartosci szacunkowej przedmiotu zamoéwienia — do
tej wartosci zamawiajacy nie maja obowiazku stosowania ustawy i oglaszania postgpowan
przetargowych, przed zmiang bylo to 14.000 euro. PUP nie posiada opracowanych procedur
postgpowania w przypadku dokonywania zakupow, ktorych wartos¢ nie przekracza 30.000 euro
(wezesniej 14.000 euro). Jednakze nalezy zaznaczyc, iz kazdorazowo przed dokonaniem zakupu
(poza drobnymi, biezacymi) badZ zamdowieniem ustugi nastgpuje analiza rynku pod katem art. 44
ust. 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami). Podczas czynnosci
kontrolnych przeanalizowano ponizsze zapytania cenowe:
1. Montaz i wykonanie drzwi wejsciowych w budynku przy ul. Leszczynskiego 8.
W dniu 28.11.2014 r. Pan — pomoc administracyjna, zlozyt zapytania cenowe do
pigciu firm, dotyczace zakupu i montazu drzwi wejsciowych do budynku PUP przy ul
Leszczynskiego 8, w zwigzku z ich zlym stanem technicznym. Oferte wykonania ushugi zlozyly
cztery firmy. Po przeanalizowaniu ww. ofert w dniu 04.12.2014 r. w pismie do Pana
Pawta Kadzieli, zastgpcy dyrektora PUP, zapm;;onowa} zleci¢ zakup i montaz drzwi wejsciowych
firmie, ktéra zaproponowala najnizsza cene. Pismem nr PUP.OA.2120.5.2014 zlozono firmie

zlecenie Nr 5/2014 na wykonanie ustugi.

2. Przeglad i r_ef-g,eneracja gasnic w PUP w Stupsku oraz filii w Ustce.
W zwiazku z koniecznoscia wykonania przegladu gasnic oraz ich regeneracji ztozono zapytania
cenowe do trzech firm, odpowiedzialy wszystkie. W dniu 04.12.2014 r. Pan 1 po
przeanalizowaniu ofert zaproponowal zleci¢ usluge firmie najtanszej a jednoczesnie rzetelnej

i sprawdzonej. Pismem nr PUP.OA.2120.6.2014 zlozono zlecenie Nr 6/2014 Panu



3. Dostawa materialow biurowych (papier ksero i koperty).
W dniu 24.03.2014 r. Pani nismem nr PUP.OK.321.1.2.2014 wystosowala zaproszenie
do zlozenia oferty cenowej na dostawe materiatow biurowych do trzech firm. Ofert¢ w zamknigtej
kopercie nalezato dostarczy¢ do sekretariatu PUP przy ul. Fabrycznej 1 do dnia 28.03.2014 r. do
godziny 10.00. Oferty ztozyly dwie firmy. Pani w zwigzku z tym, iz szacunkowa wartos¢
dostawy wynosita 36 481,46 zI netto (8 634,87 euro) sporzadzita wniosek o wylaczenie stosowania
przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych. Wniosek ten zostal zatwierdzony przez dyrektora
jednostki. W dniu 01.04.2014 r. zespot w skladzie
przedstawil dyrektorowi propozycje wyboru najkorzyst;iejszej cenowo oferty. W dniu
03.04.2014 r. firmy, ktore zlozyly swoje propozycje w odpowiedzi na zaproszenie do skladania
ofert, otrzymaly informacje o wyborze najkorzystniejszej. Umowa na dostawe materialow
biurowych na potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy zostala podpisana w dniu 09.04.2014 r. z firma
Kopie dokumentacji zapytan cenowych stanowia zatacznik nr 6 do protokotu.

Do kontroli przedlozono takze Rejestr zamoOwien publicznych na ustugi szkoleniowe
w 2014 r. oraz Rejestr zamdowien publicznych na ustugi i dostawy pozostale w 2014 r. (kopie
stanowia zalgcznik nr 7 do protokolu). Z powyzszych rejestrow wynika, iz w dziewigciu
przypadkach postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przebiegalo na podstawie art. 39
ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Poniewaz zrodlem finansowania tych postepowan byly

srodki Funduszu Pracy oraz EFS, ktdre nie byly przedmiotem kontroli, nie podjeto ich analizy.

Akta osobowe i wydatki na wynagrodzenia
Wg stanu na dzien 31.12.2014 r. w PUP zatrudnionych byto 114 osob, w tym:
— pracownicy na pelnym etacie — 110 oséb,
— pracownicy na ¥z etatu — 1 osoba,
— pracownicy na 5/8 etatu — 1 osoba,
— pracownicy na 7/8 etatu — 2 osoby.
Lista zatrudnionych pracownikéw stanowi zalacznik nr 8 do protokotu.
Kontroli poddano akta osobowe i naliczenie wynagrodzen (za miesigc wrzesien 2014 r.) wybranych

losowo pracownikow:



Ocena

Zapytanie

Dodatek

Badania

Lp. Imig Nazwisko Zatrucniona Stanowisko | pracownicza | o karalnosé Sakolehn stazowy DadateX | gsfegowe
w UP od n4i bhp z dn, 3 Fp wazne
zdn. z dn. %% 45
01082005 | Posrednik
1. czas gm_‘(’jj 25.09.2013 | 25.01.2007 | 09.042010 | 10 | 450.00 | 19.10.2016
nieokresiony Ord “a
2 klicnta
01.01.1993
2 czas inspektor 31.03.2014 | 25.01.2007 | 30.11.2012 20 - 06.05.2015
nieokreslony
01.07.2002 kierownik
3. czas dzialy 24.09.2013 | 25.01.2007 | 30.11.2011 20 - 21.06.2015
nicokreslony :
07.08.2003 —
06.02.2004
17.02.2004 — L3
16.08.2004 Ol'ZE(.'.éeI'I'IEE
23.08.2004 — psycholegic
22.02.2005 it
4. 24.02.2005 - nie dotyczy | nie dotyezy | 30.11.2012 20 - o
31.07.2005 o
02.08.2005 — Lb‘*"""‘“
55 okresowe —
el 10.07.2015
czas
nieokreslony
01.06.2005 —
31.07.2003 posrednik
= 02.08.2005 - pracy — 5 ~ 5
5. 31.12.2005 — diiadei 24.09.2013 | 25.01.2007 | 09.04.2010 11 360.00 | 17.03.2018
czas klienta
nicokreslony
14.03.2014
pomoc 26.09.2011- {pracownic
15.032001 = [ 250 choé nie . — - _ a przebywa
6. i 14.03.2016 "d’"',“[:;'“"" pawinna byé | Mie-dotyezy| 15032011 6 na urlopie
2 sporzadzona wychowaw
czym)
06.04.2005 —
02.08.2005
05.10.2005 —
31122005 | posrednik 5 5 _ o
7. ittt Wi | 02.01.2006 — pracy 16.09.2013 | 25.01.2011 | 01.02.2011 10 18.03.2018
31.12.2010
01.02.2011 -
31.01.2016
01.09.1994 | _d"_’:jdci _
8. czas A orades | 16122013 | 25012007 | 30.11.2012| 20 | 360,00 | 07.01.2018
- nicokreslony Klienta
01.06.1994 specjalista
9. czas *wi?ls';w'i 17.092013 | 26.01.2007 | 30.11.2012 20 - 05.06.2015
nicokreslony v b,‘l.
swiadezen
01.07.1995 o 250 -
10. czas L: e | 20092013 | 07.042014 | 30.11.2012 | 20 | dodatek | 13.05.2015
nicokreslony SIgg0 spec.
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l 15.07.2008 —
22 frednik
. 31122010 | posrednik | 55099013 | 28012011 | 01.022011| 6 400,00 | 29.10.2019
01.02.2011 - pracy
\ 31.01.2016
! 01.01.1993 | specjalista
12. czas ds. 11.09.2013 | 26.01.2007 | 30.11.2012 20 . 10.02.2017
‘ nicokreslony | rejestracji
W dniu 29 wrzesnia 2011 roku Pani (Owczesne nazwisko )

zostala poddana okresowej ocenie pracownika samorzagdowego. Nalezy stwierdzi¢, iz Pani

zatrudniona na stanowisku pomocniczym pomocy administracyjnej nie podlega ocenie

pracowniczej. Ponadto do kompletnosci 1 zgodnosci z przepisami dotyczacymi dokumentac)i

kadrowej nie wniesiono uwag. Kopia oceny pracowniczej Pani

zatacznik nr 9 do protokothu.

stanowi

Naliczone za miesigc wrzesien 2014 r. kwoty wynagrodzen w/w pracownikow sa zgodne

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

podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz przepisow wewngtrznych.

Ponizej przedstawiono zestawienie list plac za miesigc wrzesien 2014 r.:

4 Przelew na
Numer listy Za okres Brutto konto
2014/09/0003 01.09-30.09 1 402,61 1 014,54
2014/09/0004  Bagrada 4 089,90 3 353,90
jubileuszowa
2014/09/0005 01.09-30.09 278 495,85 186 687.93
2014/09/0006 01.09 -30.09 3 307,26 2 376,00
2014/09/0007 01.09-30.09 1 078,02 751,51
2014/09/0008 01.09-30.09 1 253,76 912,49
2014/09/0010 01.09 -30.09 417,92 304,16
2014/09/0011 01.09-30.09 1 504,52 1 095,41

Sktadki ZUS w wysokosci wynikajacej z prawidlowo przeprowadzonych wyliczen i deklaracji ZUS
DRA 01 09.2014, przekazane zostaly na konto ZUS w dniu 06.10.2014 r. (WB 164/2014). Podatek
dochodowy od oséb fizycznych przekazany zostal na konto US w dniu 20.10.2014 r. (WB
172/2014). Kopie deklaracji ZUS DRA 01 09.2014 oraz wyciagéw bankowych nr 164/2014 oraz
172/2014 stanowig zatacznik nr 10 do protokotu.
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W jednostce prowadzona jest ewidencja delegacji stuzbowych od 01.09.2012 r. do chwili

obecnej. Analizie poddano ponizsze polecenia wyjazdu stuzbowego:

— nr38/2014 z dnia 21.02.2014 r.,

— 1nr39/2014 z dnia 21.02.2014 r.,

— nr 93/2014 z dnia (brak daty),

— nr 163/2014 z dnia (brak daty),

— nr 240/2014 z dnia (brak daty).
Z ustalerr kontroli wynika, iz w trzech przypadkach brak jest daty wystawienia delegacji. Na
wszystkich delegacjach wskazano srodek lokomocji z jakiego mial korzysta¢ pracownik, w celu
wypelnienia polecenia wyjazdu stuzbowego. W odpowiednich miejscach wskazywano stanowisko
stuzbowe delegowanego. We wszystkich przypadkach widnieje data i podpis zlecajacego wyjazd.
Na kazdej delegacji widnieja podpisy 0sob dokonujacych kontroli merytorycznej oraz formalno —
rachunkowej. We wszystkich przypadkach delegacje zostaly rozliczone prawidlowo, na podstawie
przedlozonych dowodow oraz z uwzglednieniem przystugujacej diety. Nastepnie, po zatwierdzeniu
do wyptaty, dokonywano zwrotu $rodkéw na konto bankowe pracownika. Kopie delegacji stanowia

zalaeznik nr 11 do protokotu.

Dzialalnos¢ kontrolna
Kontrola pracodawcow korzystajacych ze $rodkéw na finansowanie aktywnych form
przeciwdzialania bezrobociu sprawowana jest przez Zespol Kontroli Wewnetrznej PUP.
W 2014 roku dzialalno$¢ kontrolna odbywatla si¢ na podstawie Zarzadzenia nr 4/2006 z dnia
18.04.2006 r., ktérym Dyrektor PUP ustalilt Wytyczne wykonywania dzialalnosci kontrolnej, obiegu
dokumentow pokontrolnych i realizacji zalecen pokontrolnych (zalacznik nr 1 do Zarzadzenia).
Zalagcznik nr 1 wytycznych wskazywal osoby oddelegowane do prowadzenia kontroli w 2006 r. Do
momentu rozpoczecia kontroli powyzszy wykaz nie byl aktualizowany, w zwiazku z czym widniaty
na nim osoby nie bedace juz pracownikami PUP.
Zgodnie z informacja Pana — starszego inspektora powiatowego
(zatgeznik nr 12 do protokotu) w 2014 roku pracownicy PUP przeprowadzili 420 kontroli, w tym:
— 110 Kkontroli z wizji lokalnej przed udzieleniem dotacji na podjgcie dzialalnosci
gospodarczej,
— 143 kontrole z realizacji umowy w sprawie przyznania srodkéw na podjecie dzialalnosci

gospodarczej,
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— 131 kontroli z zakupionego sprzetu na utworzenie dodatkowych miejsc pracy w ramach
UmMowy,

— 12 kontroli realizacji umowy w sprawie dokonania refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

— 14 kontroli realizacji umowy na organizacje¢ stazu dla osoby bezrobotne;j,

— 4 kontrole realizacji umowy na organizacj¢ robot publicznych,

— 3 kontrole realizacji umowy na organizacje prac interwencyjnych,

— 3 kontrole realizacji prac spolecznie uzytecznych w ramach umowy.
Podczas czynnosci kontrolnych przenalizowano dokumentacje kontrolng dotyczaca:
1. uméw w sprawie dokonania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego nr:

19/2014 z dnia 11 marca 2014 r.,

— 20/2014 z dnia 4 marca 2014 r.,

— 48/2014 z dnia 1 kwietnia 2014 r.,

— 49/2014 z dnia 3 kwietnia 2014 r.,

— 109/2014 z dnia 29 sierpma 2014 r.,

— 110/2014 z dnia 29 sierpnia 2014 r.

2. umow w sprawie przyznania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej nr:

— PUP.IP.4223/50/2014 z dnia 6 maja 2014 r.,

—  PUP.IP.4223/60/2014 z dnia 6 maja 2014 r.,

— PUP.IP.4223/65/2014 z dnia 13 maja 2014 r.
Analiza powyzszej dokumentacji wykazala, iz w przypadku przyznania $rodkéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej kontrola miala miejsce przed udzieleniem dotacji, w celu dokonania
ogledzin pomieszczen przeznaczonych do prowadzenia dziatalnodci oraz po udzieleniu dotacji,
w celu sprawdzenia zgodnosci zakupionego sprzetu z przediozonymi fakturami. W przypadku
umowy nr PUP.IP.4223/50/2014 z dnia 6 maja 2014 r. ogledzin dokonano w dniu 04.04.2014 r.,
gdzie w protokole wskazano. iz pomieszczenia przeznaczone na prowadzong dziatalnos¢ sa
w trakcie remontu a przewidywany czas jego zakonczenia to okolo 2 tygodnie. W uwagach
zapisano, iz wskazana jest ponowna kontrola lokalu. Ponowna kontrola nie zostala jednak
wykonana a umowe podpisano w dniu 6 maja 2014 r. Powtérne czynnosci kontrolne mialy miejsce
w dniu 29 sierpnia 2014 r., gdzie sprawdzono zgodno$¢ zakupionego sprzetu z przedlozonymi
fakturami. Kontrole uméw w sprawie dokonania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego miaty miejsce po podpisaniu uméw i miaty na

13



celu potwierdzenie czy zakupiony sprzgt jest zgodny z przedlozonymi fakturami. W przypadku
umowy nr 109/2014 z dnia 29 sierpnia 2014 r. przeprowadzono drugg kontrolg, z ktorej
sporzadzono notatke stuzbowa potwierdzajaca. ze dodatkowe miejsca pracy zostaly utworzone,
podpisano umowy o prace z pracownikami, wymieniono zatrudnione osoby oraz sprawdzono fakt
oplacania skladki na ubezpieczenie spoleczne. Powyzsze wynikalo z wejécia w zycie nowego
Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku w sprawie ustalenia ,,Wytycznych
wykonywania dzialalnosci kontrolnej. obiegu dokumentow pokontrolnych i realizacji zalecen
pokontrolnych™ oraz wzoréw dokumentacji kontrolnej Nr 2/2015 z dnia 13 stycznia 2015 roku,
ktore uchylilo Zarzadzenie Nr 4/2006 z dnia 18 kwietnia 2006 roku. Kopie dokumentacji kontrolne;j
analizowanych umow stanowg zatacznik nr 13 do protokotu.

Stosowane podczas kontroli formularze sa niezgodne ze wzorami stanowigcymi zataczniki
do wytycznych ustalonych Zarzadzeniem Nr 4/2006 z dnia 18 kwietnia 2006 r., ktore
obowigzywalo w 2014 roku. Zgodnie ze wzorem bedacym zalacznikiem nr 6 do wytycznych wizja
lokalna powinna by¢ przeprowadzana rowniez przed udzieleniem dotacji z tytutu refundacji
kosztow wyposazenia i doposazenia miejsca pracy dla skierowanego bezrobotnego (wzor stanowi
zalgcznik nr 14 do protokolu). Ponadto nie przestrzegano zapisow dziatu III pkt 1 wytycznych,
méwiacych o tym. co powinien zawiera¢ protokol z kontroli.

Watpliwos¢ budzi fakt upowaznienia do kontroli pracownika zatrudnionego na stanowisku

Podpunkt a) pkt. 1 w dziale II wytyeznych méwi o wyznaczeniu do kontroli
pracownikow , posiadajgcych odpowiednie przygotowanie oraz znajomosé przepisow prawnych
dotyczgeych dzialalnosci kontrolnej”. Analiza dokumentacji osobowej pracownika pozwala
stwierdzi¢, iz nie posiada on odpowiedniego przygotowania merytorycznego. Kopia upowaznienia
nr PUP.OK.1024.2.2014 z dnia 02.10.2014 r. stanowi zatacznik nr 15 do protokotu.

Zespol Kontroli Wewnetrznej nie gromadzi na stanowisku zadnej dokumentacji kontrolne;j.
Wszelkie protokoly badz notatki z przeprowadzanych dzialan kontrolnych sg przekazywane na
stanowiska merytoryczne na podstawie Przekazania notatek z kontroli (kopia dokumentu stanowi

zalacznik nr 16 do protokotu).
Na tym kontrolg zakonczono.
Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli. Poinformowano Dyrektora jednostki o prawie do

odmowy podpisania protokotu wraz ze zlozeniem na t¢ okoliczno$¢ pisemnego wyjasnienia

i zadania ponownego przebadania tematu.



Poinformowano takze o prawie do zgloszenia pisemnych wyjasnien do tresci protokotu

w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Wykaz zalgcznikow:
1. Kopie sprawozdan Rb-28S. Rb-27S oraz wydruki z programu Syriusz.
2. Interpretacja Ministerstwa Finansow z dnia 02.04.2013 r.
3. Wyjasnienie z dnia 21.04.2015 r.
4. Kopie faktur z 2014 r.
5. Kopia rocznego sprawozdania przekazanego do Urzedu Zamowien Publicznych.
6. Kopie dokumentacji zapytan cenowych.
7. Kopie Rejestru zamoéwien publicznych na uslugi szkoleniowe w 2014 r. oraz Rejestru

o

Il;
12.
13.
14.
13.
16.

zamoOwien publicznych na ustugi 1 dostawy pozostale w 2014 r.

Lista pracownikéw zatrudnionych w PUP.

. Kopia oceny pracowniczej Pani

Kopia deklaracji ZUS DRA 01 09.2014 oraz wyciggéw bankowych nr 164/2014 oraz
172/2014.

Kopie wybranych delegacji.

Informacja o liczbie przeprowadzonych w 2014 roku kontroli.

Kopie dokumentacji kontrolnej.

Zalgcznik nr 6 do wytycznych.

Kopia upowaznienia nr PUP.OK.1024.2.2014.

Kopia Przekazania notatek z kontroli.

—

Stupsk dnia /{ @ lipca 2015 r.

INSPEKTOR
DW#'R’OLI
. =)
Ewa W‘llit@{\r

.............................................................

Jednostka kontrolowana Kontrolujacy
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