URZAD MIEJSEI
41-800 Zabrzs, ul. Powstaricow Siaskich 5-7
BIURO KONTROLI

Znak sprawy: BK.1711.1.11.2016
Protoko! kontroli kompleksowej Nr P-11/2016

przeprowadzonej w: Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu, pl. Krakowski 9, Regon: 276718433.
Kontrole przeprowadzila: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dziatajacy na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr 138/2016 z dnia 13 maja 2016 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (zalqcznik nr 1).
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 27.05.2016 r. do dnia 27.06.2016 r.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia: sprawy organizacyjne i pracownicze, zgodno$é
dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej, dysponowanie srodkami finansoéw
publicznych, gospodarowanie mieniem oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2015 r.

Kontrola objeto okres: 2015 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:
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I. USTALENIA OGOLNE

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu (zwany dalej: PUP) jest budynek potozony w Zabrzu
przy pl. Krakowskim 9 na dzialce wpisanej do Ksiegi Wieczystej pod nr.: 870/82 o powierzchni
686 m* (wlasno$¢ Gmina Miejska Zabrze, KW 28534). PUP korzysta z budynku na podstawie Umowy
uzyczenia nr JOFGN/U/2/2014 zawartej w dniu 11.07.2014 r. na czas okreslony od dnia 11.07.2014 r.
do 30.06.2017 r. (szczegdty w zalqczniku nr 2).

Dyrektor jako administrator budynku odpowiedzialny jest za ubezpieczenie i zabezpieczenie
przedmiotu uzyczenia. W PUP przeprowadzane sa okresowe przeglady stanu budynku i instalacji oraz
prowadzona jest ksiazka obiektu budowlanego — tom I — zatozona 11 07.2014 r.

Budynek dawnego Muzeum wybudowany ok. 1880 r. zostat w latach 2013 i 2014 r. poddany
przebudowie, rozbudowie oraz zmianie sposobu uzytkowania dla potrzeby funkcji Powiatowego
Urzedu Pracy.

Budynek wyposazony jest w instalacje wodna, kanalizacyjna, grzewcza, wentylacyjna,
klimatyzacyjna, oddymienia, ppoz., cisnieniowa odwodnienia dachu, elektryczna oraz w winde
osobowa, IT, hydranty wewnetrzne — zostat oddany do uzytkowania na podstawie pozwolenia z dnia
10.07.2014 r. nr 172/2014 wydane przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Zabrzu.
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Zgodnie z obowiazujacymi przepisami w 2014 r. i 2015 r. przeprowadzono kontrole i przeglady
w obiekcie dotyczace:
1) okresowej rocznej kontroli stanu technicznego — Protokot kontroli przeprowadzonej w okresie
25.09.2015r. - 27.11.2015 r.;
2} badania i pomiaru instalacji elektrycznej wykonane w dniu 25.06.2015 r. zgodnie
z Protokotem z dnia 28.11.2015 1.
3) sprawnosci instalacji piorunochronnej: badania i pomiary wykonano w dniu 25.06.2015 r.

4) ukladu pomiarowo - rozliczeniowego energii elektrycznej - Zlecenie OTS Nr
002/0039046/U/15 — 26.02.2015 r. (Tauron Dystrybucja S.A.);
5) serwisu klimatyzacji 1 wentylacji — Protokot kontroli przeprowadzonej w okresie

od 21.09.2015r. do 21.10.2015 r.;
6) przegladu sprzetu gasniczego — Protokdt z listopada 2015 r.;
7) przegladu/konserwacji sprzgtu gasniczego — Raport z datg przegladu 17.11.2015 1.
8) okresowego przegladu przeprowadzonego dnia 03.11.2015 r. zgodnie z zapisem w Ksiedze
rewizji dzwigu (nr ewidencyjny N3107002279) — Protokot z dnia 28.11.2015 r.
PUP dysponuje Swiadectwem charakterystyki energetycznej dla budynku nr 8/BS-K/2014 z dnia
10.06.2014 r. waznego do 10 czerwca 2024 r., wystawionego w oparciu o ustawe z dnia 29 sierpnia
2014 r. o charakterystyce energetycznej budynku (Dz.U. 22014 r., poz. 1200).

PUP jest samorzadowa jednostka organizacyjna bezposrednio podporzadkowana Prezydentowi Miasta
i wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej oraz dziata jako wyodrgbniona jednostka
budzetowa nieposiadajgca osobowosci prawnej.
PUP dziata w oparciu o Statut nadany uchwatq NR VII/61/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 23 lutego
2015 r. Na podstawie Zarzadzenia Nr 542/SR/2014 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 1 lipca 2014 r.
zostal nadany Regulamin organizacyjny Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Zabrzu na mocy art. 36 ust.
1 w zwiazku z art. 92 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U.
22013 r., poz. 595, z pézn. zm.) — zalacznik nr 1 do Zarzadzenia — Regulamin organizacyjny
Powiatowego Urzgdu Pracy w Zabrzu.
Dziatalnoscig PUP kieruje jednoosobowo Dyrektor wyloniony w drodze konkursu, ktérego powotat
Prezydent Miasta. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.
Na podstawie pisma z dnia 29.09.2008 r. Prezydenta Miasta Zabrze (znak pisma BDU/N/2008) Pani
Alina Nowak zostata powotana z dniem 30 wrzesnia 2008 r. na stanowisko Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Zabrzu na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy. Powolanie nastapito na
podstawie art. 9 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. Nr 99 poz.
1001 z pdzn. zm.) oraz art. 68 § 1 Kodeksu Pracy (KP).
W okresie objetym kontrole funkcje gléwnego ksiggowego peinita Pani Katarzyna Wozniak —
aktualne powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku gitdéwnego ksiggowego nastgpito
na podstawie pisma z dnia 03.02.2014 r. (znak pisma OAI-110-15/MO/14), zgodnie z art. 53 ust. 2
i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych, w zakresie:

— prowadzenia rachunkowosci jednostki,

— wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

— dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
— dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych.

Zatrudnienie gtdownego ksiegowego nastapito od dnia 1 listopada 2007 r. w pelnym wymiarze czasu

pracy.
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Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

—  Pani Alina Nowak — Dyrektor PUP,
— Pani Katarzyna Wozniak — gtowna ksiggowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz
zarzadzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczeg6lnosci:

ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2015 1., poz. 149, z pézn. zm.);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn.
zm. — uofp);

ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z pdzn.
Zm. — uor);

ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1502, z p6zn. zm.);
ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz.
1202);

ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tj. Dz. U.
z2012 r, poz. 361, z p6zn. zm.);

ustawe z dnia 13 pazdziemika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j.
Dz. U.z 2013 r., poz. 1442, z p6zn. zm., Dz.U. 22015 r., poz. 1037);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.);

ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t,j. Dz. U.
z2012 r., poz. 592, z p6zn. zm., Dz. U. 22015 r. poz. 111);

ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 1144);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622);

rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz. U. z2014 r. poz. 1786 ze zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegOlowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 161, poz. 1106, z pdzn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289, z pozn.
zZm.),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 119);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j Dz. U. z 2014 r., poz.
1773).
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— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkdéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, z pdzn. zm., t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1053);

— uchwale Nr VIII/78/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 marca 2015 r. w sprawie okres$lenia
i finansowania zadan w ramach $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych w 2015 1. (z p6zn. zm.);

— uchwale Nr 11I/19/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie budzetu Miasta
Zabrze na 2015 rok (z pdzn. zm.).

PUP kontrolowany jest systemem ankietowym rokrocznie w oparciu o zakres ustalonych w jednostce
procedur kontroli zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow.,

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. System kontroli zarzadczej

Na system kontroli zarzadczej w PUP skladajg si¢ procedury wprowadzone nastgpujacymi
zarzadzeniami, a w szczegolnosci:
— Zarzadzenie nr 14/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 01.09.2010 r.
w sprawie wdrozenia kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu;
— Zarzadzenie nr 21/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 01.09.2010 r.
w sprawie powolania zespotu ds. zarzadzania ryzykiem w Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabrzu;
— Zarzadzenie nr 57a/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 14.10.2015 r.
w sprawie powolania zespolu ds. zarzadzania ryzykiem w Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabrzu;
— Zarzadzenie nr 19a/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 12.09.2011 r,
w sprawie miernikow stuzacych do pomiaru realizacji celow w Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabrzu (wykaz miernikdéw stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia).
— Zarzadzenie nr 16/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 15.10.2010 r.
w sprawie wprowadzenia ,Kodeksu etyki pracownikow” w Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabrzu;
— Zarzadzenie nr 17a/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 28.10.2010 r.
w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Zabrzu Procedury postgpowania
na wypadek awarii systemu informatycznego.
Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok 2015 zostata sporzadzona z data 20.01.2016 r.
W polityce rachunkowosci, zgodnie z art. 10 uor, musza by¢ sporzadzone w formie pisemnej
procedury dotyczace: okreslenia roku obrotowego iwchodzacych wjego sklad okresow
sprawozdawczych, okreslenie metod wyceny aktywow ipasywow oraz sposobu ustalania wyniku
finansowego, sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych oraz systemu stuzgcego ochronie danych
iich zbioréw, w tym dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapiséw.
Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy z dnia 03.01.2011 r. wprowadzone
zostaly zasady prowadzenia rachunkowosci Urzedu.
Na procedury wchodzace w sktad polityki rachunkowosci skladaja sie:
—  Zasady rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu zawarte w Zalaczniku nr 1, ktéry
zawiera elementy zgodnie z art. 10 uor, tj.:
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— okreslenie roku obrotowego;

— okresy sprawozdawcze wchodzace w skiad roku obrotowego;

- sprawozdawczo$é finansowa i budzetowa;

— metody wyceny aktywdow i pasywow;

— zasady ustalania wyniku finansowego;

— wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe;

— wykaz ksiag rachunkowych obowigzujacy w jednostce;

—~ ogdlne zasady ochrony danych i ich zbioréw (zasady archiwizacji i ochrony danych,
oprocz zabezpieczefi zawartych w programach, uregulowane zostaly w Polityce
bezpieczenstwa stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2007 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 18 kwietnia 2007 r. w sprawie wdrazania Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz polityki bezpieczenstwa zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych w PUP);

Szczegdlne ustalenia organizacyjne i ewidencyjne zgodnie ze specyfika jednostki;
Zalacznik 1.1. — Instrukcja Programu SYRIUSZ (CD);

Zalacznik 1.2. — Instrukcja Programu QUORUM (CD);

Zalacznik 1.3. — Wykaz kont syntetycznych dla Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu.

!

— Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w PUP w Zabrzu — Zalgcznik
nr2;

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu — Zatacznik
nr 3;

— Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji w PUP w Zabrzu — Zalacznik nr 4;

—  Wytyczne dotyczace opisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych potwierdzajacych
poniesione wydatki w ramach realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu projektow
wspdtfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego — Zatacznik nr 5;

—  Zasady rachunkowosci oraz wytyczne dotyczace realizacji projektu konkursowego pn. ,,40 tysigcy
szans” wspolfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Poddziatania 6.2. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki realizowanego przez Powiatowy Urzad
Pracy w Zabrzu — Zalacznik nr 6;

— Zasady rachunkowosci oraz wytyczne dotyczace realizacji projektu konkursowego pn. ,KLUCZ
do sukcesu — projekt na rzecz zatrudnienia II” wspolfinansowanego ze srodkéw EFS w ramach
Poddziatania 6.1.2. Programu Operacyjnego Kapital Ludzki realizowanego przez PUP w Zabrzu
— Zalacznik nr 7,

— Zasady rachunkowosci oraz wytyczne dotyczace realizacji projektu systemowego pn. ,,Krok do
przodu” wspotfinansowanego ze $rodkéw EFS w ramach Poddzialania 6.1.3. Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki realizowanego przez PUP w Zabrzu — Zatacznik nr 8.

Kontrolujaca podczas kontroli zwrécila uwage na koniecznos¢ zaktualizowania niektérych zapisow
polityce rachunkowosci ze wzgledu na zmiany w planie kont, koniecznos¢ dostosowania polityki do
wymogéw art. 10 ust. 1 pkt 3c zwiazanego z ,okre$leniem wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji” oraz wygasnigciem projektow, ktorych procedury zostaty
dotaczone jako czesci integralne polityki. Kontrolujacy przypomina, iz polityka rachunkowosci
musi zawieraé¢ aktualny plan kont. Szczegdty w zalqezniku nr 3.

Kontrolowany przedtozy! w trakcie kontroli zestawienie obowiazujacych uregulowan wewngtrznych
wraz z zarzadzeniami wprowadzajacymi (zalgcznik nr 4).
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W okresie trwania kontroli w PUP zatrudnionych bylo 97 pracownikéw na 93,63 etatach (zalqcznik
nr 5). Zdaniem Kontrolujacej stan zatrudnienia zapewnia realizacje zadan statutowych kontrolowanej
Jjednostki.

Na podstawie przedlozonego zestawienia dokonano wyboru 6 pracownikéw, ktérych teczki osobowe
i wynagrodzenia zostaty poddane kontroli. Wytypowano nastgpujace stanowiska do kontroli: giéwna
ksiegowa, specjalisty ds. rozwoju zawodowego, informatyk, pomoc administracyjna, specjalista ds.
bhp, robotnik gospodarczy. W zalgczniku znajduje si¢ zestawienie zawierajace stan zatrudnienia
na koniec roku 2015 r. (zalqgcznik nr 6).

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia sposobu prowadzenia teczek osobowych pod katem zgodnosci
z zapisami rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika. Kontrolujaca nie ma zastrzezen do prowadzenia teczek. W PUP w Zabrzu zostala
dochowana czestotliwoéé (ustalona w art. 27 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych) dokonywania ocen pracowniczych. Ostatnia oceng pracownicza przeprowadzono
w2015,

Kwestie wynagrodzen i dodatkéw do wynagrodzen reguluje wprowadzony na podstawie Zarzadzenia
nr 6/09 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 15.04.2009 r. (podstawa prawna: art.
39 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych) regulamin wynagradzania (wejscie w zycie
z dniem 01.05.2009 r.).

Regulamin ten byt aktualizowany zarzadzeniami:

— Zarzadzenie nr 64/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 23.10.2013 r.
w sprawie wprowadzenia aneksu do Regulaminu wynagradzania pracownikow PUP w Zabrzu
z dnia 01.05.2009 r.;

— Zarzadzenie nr 68b/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia
02.12.2013 r. w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Wynagrodzenia Pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 01.05.2009 r.;

— Zarzadzenie nr 46/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 16.05.2014 r.
w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Wynagrodzenia Pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 01.05.2009 r.

Poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych oraz przedmiotowy
Regulamin Wynagradzania w Zataczniku nr 1.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest kazdorazowo w umowie o pracg poprzez wskazanie kategorii
zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi. Wartos¢ kwotowa stawek dodatku
funkcyjnego okreéla tabela stanowiaca Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Dodatek za wyshuge lat w wysokosei 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego przystuguje po 5
latach pracy. Dodatek za wystluge lat przyshiguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby
badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny, za
ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

W PUP dopuszczalne jest przyznanie na podstawie decyzji Dyrektora dodatku specjalnego
pracownikom z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan. Zasady przyznania dodatku okre$la Regulamin Wynagradzania zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych.
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Fundusz nagréd tworzony jest w ramach posiadanych s$rodkéw z przeznaczeniem na nagrody
za szczegOlne osiagnigcia w pracy zawodowej. Fundusz pozostaje w dyspozycji Dyrektora.

Regulamin nagr6d i premiowania, wprowadzony Zarzadzeniem nr 11a/2007 Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Zabrzu z dnia 01.11.2007 r., zawiera nieaktualng podstawe prawng. Obecnie
obowigzujacym aktem prawnym jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych 1 rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzqdowych. W zwigzku z powyzszym zalecana jest weryfikacja podstaw prawnych
uregulowan wewnetrznych i wzmocnienie nadzoru we wskazanym obszarze.

Fundusz premiowy tworzony jest w ramach posiadanych $rodkéw. Warunki przyznawania
i wyplacania premii okresla regulamin premiowania.

Maksymalne miesigczne wynagrodzenie Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy okresla w drodze zarzadzenia Prezydent Miasta Zabrze.

Zarzadzeniem nr 8/09 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 15.05.2009 r.
wprowadzony zostal Regulamin Pracy, zaktualizowane Zarzadzeniem nr 68/13 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu zdnia 02.12.2013 r. w sprawie wprowadzenia zmiany
do Regulaminu Pracy Powiatowego w Zabrzu z dnia 01.06.2009 1.

W PUP kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z Regulaminem
Pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, opatrzone podpisem pracownika i data
zostaje dolaczone do akt osobowych.

W PUP na biezaco prowadzone sa roczne karty ewidencji obecnosci czasu pracy oraz listy obecnosci
oraz pracownikdw sporzadzone w ujeciu miesigcznym (kontrolne sprawdzenia prowadzone sa przez
kierownika komérki organizacyjnej).

Kontrolujaca zwrécifa uwage na nieprzejrzyste oznaczenie w planie urlopéw liczby dni, co wyklucza
mozliwos¢ szybkiej weryfikacji, czy plan nie obejmuje dni urlopu na Zadanie. Art. 163 § 1 KP
jednoznacznie okresla, w jaki sposob tworzy si¢ plan urlopéw, tj. zgodnie z wnioskami pracownikéw,
bez uwzglednienia 4 dni urlopu na zadanie. Szczegoly dotyczace ewidencji czasu pracy i rozliczenia
obecnosci pracownikow znajdujg sie w zalqezniku nr 7.

W 2015 r. w PUP zwolnieniu z naliczania sktadek na Fundusz Pracy (FP) podlegato wynagrodzenie
33 osdb: 6 ze wzgledu na wiek, 8 oséb ze wzgledu na nieosigganie najnizszego wynagrodzenia
krajowego i 19 0s6b ze wzgledu na powrét z urlopu macierzynskiego/wychowawezego.

Przywilej zwolnienia pracodawcy z naliczania skladki na FP wynika z art. 104b pkt 2 i art. 104a
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Kontrolujaca
nie wnosi uwag do zastosowanych zwolniefi.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer;
spolecznych oraz z ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finan-
sowanych ze srodkéw publicznych, w PUP skladki na ubezpieczenie spoleczne (emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe), zdrowotne i na FP przedstawialy si¢ nastepujaco:

Rodzaj skladki Skfadki ﬁnanspwane Skiadki finansowane RAZEM (%)
przez pracownika (%) przez pracodawce (%)

Sktadka emerytalna 9,76% 9,76% 19,52%

Skladka rentowa 6,5% 1,5% 8%

Sktadka chorobowa 2,45% - 2,45%

Skiadka wypadkowa - 0,93% 0,93%

Skladka na  ubezpie- 9% - 9%

czenie zdrowotne

Sktadka na FP - 2,45% 2,45%

RAZEM 27,71% 14,55% 42,26%
o
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W wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen wytypo-
wanych pracownikdéw za 2015 r., Kontrolujaca ustalila, ze w okresie objetym kontrola stawki sktadek
i podatkéw dla tych pracownikéw zostaly wyliczone prawidiowo.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fundusz
pracy naleznych od pracownika i pracodawcy za miesiagce marzec i grudzien 2015 r. Nie stwierdzono
odchylen w wysokos$ci naliczonych sktadek i odprowadzonych oraz wykazanych kwot w raportach
DRA.

Jednostki budzetowe obowigzane sa optaci¢ sktadki za dany miesigc nie pdzniej niz do 5. dnia
nastepnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu. Podatnik
jest zobowigzany dokonaé wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac nie pozniej niz do
20. dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli wysoko$ci naliczonych i odprowadzonych zaliczek
na podatek dochodowy nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu ich odprowadzenia
w badanych okresach.

W okresie objetym kontrola w PUP obowigzywaly uregulowania w zakresie dziatania Zakladowego
Funduszu Swiadczef Socjalnych (ZFSS) wprowadzone nastepujacymi zarzadzeniami:

— Zarzadzeniem nr 26/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 04.05.2015
r. w sprawie powolania Zakltadowej Komisji Socjalnej;

— Zarzadzeniem nr 5/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 02.01.2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu — Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu nr 5/12 z dnia 02.01.2012 r. — Regulamin
Gospodarowania Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na ZFSS w 2015 r. Pierwotnie
odpis na ZFSS w 2015 r. wyniost 104 149,40 7} (92,54 etatéw, 6 0s6b niepelnosprawnych, 10
emerytow 1 rencistow). W trakcie roku dokonano kolejnego przeliczenia etatéw i skorygowano odpis
do wysokosci 99 248,60 zt. Pomniejszong kwote odpisu w wysokosci 4 900,80 zt zwrécono na konto
budzetu w dniu 18.12.2015 r. (wyciag bankowy Nr 184).

Kontrolujaca nie stwierdzita przekroczenia odpisu na ZFSS w2015 r. Odpisy na ZFSS w okresie
objetym kontrola zostaly przekazane na konto funduszu w ustawowych terminach.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

PUP prowadzi rachunkowos¢ oraz sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotycza-
cymi jednostek budzetowych. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy
obejmujgcy dochody 1 wydatki. PUP pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy, a pobra-
ne dochody odprowadza na rachunek dochodéw budzetu Gminy.

Zadania okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy finansowane sa
ze srodkow pochodzacych z dochoddw budzetu panstwa, dochodéw wiasnych jednostek samorzadu
terytorialnego, Funduszu Pracy, budzetu Unii Europejskiej (gtownie ze Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego).

Minister wlasciwy do spraw pracy jako dysponent FP przekazuje samorzadom srodki w wysokosci
ustalonej wedhug algorytmu, na realizacje programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz innych fakultatywnych zadan.

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych (PFRON) jest panstwowym funduszem
celowym, z ktérego PUP réwniez uzyskuje srodki.
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Dyrektor PUP w Zabrzu na podstawie Zarzadzenia Nr 1/15 z dnia 02.01.2015 r. wprowadzil projekt
planu finansowego wydatkéw na rok 2015 (Zataczniku Nr 1), przygotowany na podstawie Informacji
do opracowania planéw finansowych na rok 2015 na podstawie uchwaly Nr 111/19/14 Rady Miasta
Zabrze z dnia 30.12.2014 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze na rok 2015.

W dyspozycji PUP w 2015 r. znajdowaly si¢ srodki PFON w wysokosci 8 250 zt przyznane
na podstawie uchwaty Nr VIII/78/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 marca 2015 r. w sprawie
okreslenia i finansowania zadan w ramach srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych w roku 2015 i zmiany do tej uchwaly wprowadzonej uchwala Nr XV/155/15
Rady Miasta Zabrze z dnia 21 wrzesnia 2015 r.

Ksiegi rachunkowe PUP w Zabrzu obejmuja:
— ksiegi Budzetu — skrét BU;

— ksiegi Funduszu Pracy — skrot FP;

—  ksiegi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — skrét ZFSS;

—  ksiegi projektéw EFS — skrot EFS wraz ze skrocong nazwg programu;

— ksiggi Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych — PFRON.

Ksiggowos¢ PUP prowadzona jest przy pomocy programdow:

— Program ,,QUORUM FK” firmy QNT;
— Program ,,Syriusz” firmy SYGNITY S.A.

Szczegdly dotyczace pozostatych programow pomocniczych przedstawione zostaly w zalqezniku nr 8.

PUP w Zabrzu, w zwiazku z wymogami stawianymi przez system komputerowy SYRIUSZ oraz
QUORUM, stosuje osobno plan kont dla jednostek gospodarczych:

— Budzet (QUORUM);

— PFRON (QUORUM);

— ZFSS (QUROUM);

— EFS (Projekty unijne — SYRIUSZ, Projekty konkursowe — QUORUM);

— Fundusz Pracy (SYRIUSZ).

Pomocniczo, z uwagi na w/w ksiegi, sporzadzane sa odrgbne bilanse roczne, rachunki zyskow i strat
oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki. Sprawozdania te stanowia podstawe do sporzadzenia
Jjednostkowego sprawozdania, tj. bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu,
przekazywanego do Urzedu Miejskiego w Zabrzu w terminie okre$§lonym w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.

Bilans dotyczacy Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spolecznego, zgodnie z wytycznymi
Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki Spolecznej, przekazywany jest do wlasciwego Ministerstwa.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdarn
Jjednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych i rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej PUP sporzadza
sprawozdania budzetowe: Rb-27S, Rb-28S, Rb-33, Rb-50, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-WSa.

Kontrolujaca w obszarze:
— terminy skladania sprawozdan;
— zgodnos¢ z ewidencja ksiggowa (zweryfikowang w grudniu — sprawozdanie Rb-N, Rb-Z);
— karty wzoréw podpisdw os6b upowaznionych do podpisywania sprawozdan,

nie stwierdzita odstepstw.
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W PUP érodki budzetowe realizowane sa przy zastosowaniu rozdziatow: 85156 (skladki na
ubezpieczenie zdrowotne oraz $wiadczenia dla osdb nieobjetych obowiazkiem ubezpieczenia
zdrowotnego), 85311 (rehabilitacja zawodowa i spoleczna osob niepelnosprawnych), 85333
(powiatowe urzedy pracy), 85334 (pomoc dla repatriantow), 85395 (pozostata dziatalnosc).

Plan finansowy i jego wykonanie w PUP w Zabrzu w 2015 1. (w z)

Rozdz. § Nazwa paragrafu Plan pierwotny ZZ?;;E?}] W ko;l:l;igp[anu Wy:]éslznia
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikdw 3 300,00 3 300,00 3 300,00 100%
G 4110 | Sktadki na ubezpieczenia spofeczne 568,00 568,00 567,27 | 99.87%
4120 | Sktadki na FP 82,00 82,00 53,90 65,73%
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 4 300,00 9 750,00 9 749,99 100%
85311 Suma 8 250,00 13 700,00 13671,16| 100%
3020 | Wydatki osob. niezaliczane do wynagr, 2 000,00 1 194,00 1193,08 | 99,92%
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 2 271 400,00 3228 584,00 3228 574,02 100%
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 234 300,00 244 644,00 244 643,93 100%
4110 | Skladki na ubezpieczenie spoleczne 550 553,00 605 266,00 605 265,04 100%
4120 | Sktadki na FP 76 030,00 63 729,00 63 728,54 100%
4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 9 500,00 60 485,00 60 484,98 100%
4260 | Zakup energii 63 350,00 193 584,00 193 583,57 100%
85333 | 4270 | Zakup ustug remontowych 2 000,00 34 923,00 34 922,10 100%
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 2 000,00 2 908,00 2 908,00 100%
4300 | Zakup ustug pozostalych 16 321,00 81 843,00 81 521,56 | 99,61%
4410 | Podroze stuzbowe krajowe 6 000,00 9 845,00 9 843,87 | 99,99%
4430 | Rdzne oplaty i sktadki 5 100,00 8 193,00 8§192,42| 99,99%
4440 | Odpis na ZFSS 91 000,00 99 249,00 99 248,60 100%
4520 | Optaty na rzecz budzetoéw jst 3 660,00 3 670,00 3 670,00 100%
ag00 | S7kolenia lf;f;g;’l"s‘if’z‘gy E;ivi?rf;a“:y"’h 3.007,00 1 760,00 1760.00| 100%
85333 Suma 3336221,00| 4639877,00| 4639539,71(99,99%
. 4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 0,00 11 200,00 11 200,00 100%
4110 | Sktadki na ubezpieczenie spoleczne 0,00 2 210,00 220928 99,97%
85334 Suma 0,00 13 410,00 13 409,28| 100%
3117 | Swiadczenia spoleczne 685 972,00 599 590,00 585111,80| 97,59%
4017 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 181 176,00 180 092,00 174 135,58 | 96.69%
4047 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 41 495,00 36 448,00 34 461,27 | 94,55%
4117 | Skiadki na ubezpieczenie spoleczne 226 283,00 208 905,00 202 901,07 | 97,13%
4127 | Sktadki na FP 5 764,00 5320,00 5 080,08 | 95,49%
85311 4217 | Zakup materiatéw i wyposazenia 3 790,00 892,00 889,74 | 99,75%
4287 | Zakup ustug zdrowotnych 4 000,00 6 226,00 6 183,15] 99,31%
4307 | Zakup ushug pozostalych 303 949,00 172 284,00 147 931,91 | 85.87%
4417 | Podroze stuzbowe krajowe 2 593,00 904,00 821,48 | 90,87%
4447 | Odpis na ZFSS 4 541,00 3 983,00 3943,61| 99,01%
85311 Suma 1 459 563,00 1214 644,00 1161 459,69 | 95,62%

4
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3119 | Swiadczenia spoleczne 257 114,00 250 022,00 247 466,77 | 98,98%
4019 | Wynagrodzenie osobowe pracownikéw 10 853,00 12 333,00 10 632,43 | 86,21%
4049 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 5 049,00 4 858,00 434325 | 89,40%
4119 | Skiadki na ubezpieczenie spoleczne 78 154,00 75 341,00 74 166,90 | 98,44%
85311 | 4129 | Skfadki na FP 423,00 431,00 354,92 | 82,35%
4219 | Zakup materialéw i wyposazenia 353,00 338,00 64,80 | 19,17%
4289 | Zakup ustug zdrowotnych 0,00 484,00 365,85 | 75,59%
4309 | Zakup ustug pozostalych 35 879,00 25 357,00 21 051,03 | 83,02%
4449 | Odpisy na ZFSS 266,00 222,00 213,32 | 96,09%
83311 Suma 388 091,00 369 386,00 358 659,27 | 97,10%
85156 | 4130 | Skladki na ubezpieczenie zdrowotne 0,00 4 495 614,00 4423 898,78 | 98,41%
85156 Suma 0,00 4 495 614,00 4 423 898,78 | 98,41%
Suma ogblem 5192 125,00| 10746 631,00 10610 637,89 | 98,74%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2015 r. stanowily 55,41% wydatkéw wykonanych
(bez rozdziatu 85156). Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowily 20,01% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyniést 1,61%. Nazakup energii (§ 426)
przeznaczono 3,13% wydatkéw, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) — 1,66% wykonania wydatkéw
(bez rozdziatu 85156).

W zalgczniku nr 9 znajduja si¢ kserokopie: sprawozdania Rb-28S i Rb-27S za 2015 r. Kontrolujaca
ustalita, ze niewykorzystane $rodki budzetowe jednostka zwrécila terminowo na konto Urzedu
Miejskiego (zalqcznik nr 10).

Kontrolowany przedlozyt zestawienia dotyczace naleznoéci wykazanych w Rb-N wraz z zestawie-
niami obrotéw sald (zafgcznik nr 11) oraz zestawienie dochodow uzyskanych w roku 2015 (zalqcznik
nr 12). W sprawozdaniach Rb-Z w okresie kontrolowanym wykazywano warto$ci zerowe.

Kontrolujacej przedtozono do wgladu dokumentacje ksiggowa za grudzien 2015 r. Dokonano kontroli
dowodéw ksiegowych od nr. dowodu 638/12/2015 z dn. 01.12.2015 r. do nr. dowodu 746/12/2015
z dnia 31.12.2015 r. (wybrany okres obejmowal wyciagi bankowe od nr. 174 z dnia 01.12.2015 r.
donr. 191 zdnia 31:12.2015 r.).

Dokumentacja ksiegowa przediozona do kontroli zawierala niezbedne elementy sktadajace si¢ na po-
twierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i dokonania zatwierdze-
nia wydatkéw. W dokumentacji wskazano rowniez na okreslenie kwalifikacji z punktu widzenia usta-
wy o zamoéwieniach publicznych oraz nadania kodu wydatku strukturalnego. Kontrolujaca zwrécita
uwage na mala czytelno$¢ parafek oséb upowaznionych (bez stosowania pieczatek). W wyniku
dalszych ustalen i weryfikacji instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,
Kontrolujaca przyjeta o$wiadczenie od Kontrolowanego w sprawie dokumentowania sposobu kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentéw oraz zatwierdzania dokumentéw do wyplaty
(zalqcznik nr 13). W o$wiadczeniu znalazly si¢ wyjasnienia dotyczace wprowadzenia od 01.01.2016 r.
obowiazku stosowania parafki lub podpisu facznie z pieczatka imienna oraz planowanej do
wprowadzenia od dnia 01.07.2016 r. karty wzordw podpisow. W Zarzadzeniu nr 92/2016 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu z dnia 14 marca 2016 r. w sprawie zmian do zasad prowadzenia
rachunkowosci urzedu, zostaly zamieszczone informacje o zmianach dokonanych w Instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu, w zalgozni-
kach dotyczacych wykazu oséb uprawnionych lub upowaznionych do sprawdzania dokumentow
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ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci.
W zwiazku z watpliwosciami Kontrolujacej dotyczacymi niepelnych opisoéw merytorycznych poddano
sprawdzeniu dwa dokumenty ksiegowe:

— FV NrFA/521/12/2015 z dnia 21.12.2015 r.;

— FV NrZA/FW/13119/2015 z dnia 28.12.2015 r.

Kontrolujaca przyjeta w tej kwestii wyjasnienie znajdujace sie w zafqczniku nr 14. Nie stwierdzono
w badanym obszarze nieprawidlowosci. Kontrolujaca przypomina o umieszczaniu na dokumentach
wydatkowych pelnych opiséw merytorycznych tak, aby wydatek nie budzit watpliwosci i mogt byé
uznany za zasadny oraz zgodny z planem budzetowym i dzialalnoscig okreslona w statucie i przepi-
sach powszechnie obowiazujacych.

W trakcie kontroli zwrécono uwage na sposob ksiggowania zaangazowania (konto 998) i wydatkow
budzetowych (konto 980), ktory zostal przyjety w ewidencji ksiggowej w odniesieniu do
czestotliwosci sporzadzania sprawozdan budzetowych (zalqcznik nr 15). Zgodnie z art. 20. ust. 1 uor
na jednostkach budzetowych spoczywa obowigzek wprowadzania do ksigg rachunkowych danego
okresu sprawozdawczego kazdego zdarzenia gospodarczego, ktore nastapito w tym okresie. Jednostki
budzetowe, w tym samorzadowe, zobowiazane sg — na mocy przepisow art. 40. ust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. uofp — do prowadzenia ewidencji ksiggowej, uwzgledniajgacej wszystkie
etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodow iwydatkéw, a w zakresie wydatkow i kosztow
réwniez zaangazowanie $rodkow, ktore oznacza prawne zaangazowanie srodkow ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Natomiast jak wynika z opisu do konta
980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych™ (zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansdw
z dnia 5 lipca 2010 r.) shuzy ono do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych. W praktyce wiaze si¢ to z koniecznoscia biezacego ujmowania w ewidencji
ksiggowej jednostki operacji zwigzanych z wykonaniem planu finansowego wydatkéw budzetowych,
jak iz zaangazowaniem wydatkéw. Kontrolujaca zwraca uwage, ze stosowanie uproszczen w tym
zakresie (zgodnie z uor) dopuszczalne jest w momencie ujecia tego faktu w polityce rachunkowosci.
W PUP obowiazuje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zabrzu — zal. nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/2011 Dyrektora PUP w Zabrzu z dnia 03.01.2011 r.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci urzedu. W kasie moga by¢ przechowywane srodki
pienigzne wskazane w instrukcji, m.in. pogotowie kasowe. Planowana jest catkowita rezygnacja
z wplat/wyptat gotowkowych poczawszy od 01.01.2017 r. (szczegoly w zalqczniku nr 16).

4. Remonty, inwestycje
Regulamin udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu zostat
wprowadzony na podstawie Zarzadzenia nr 80/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu
z dnia 29 grudnia 2014 r.
W regulaminie zostaly wskazane zasady udzielania zamowien publicznych, ktore przeprowadzane sa
na podstawie zbiorczego planu zamoOwien publicznych, tworzonego na dany rok niezwlocznie po
otrzymaniu decyzji finansowych dotyczacych wysokosci dostepnych Srodkow.
Opracowanie i aktualizacja zbiorczego planu zaméwien nalezy do obowigzkéw pracownikow
wyznaczonych przez kierownika dzialu organizacyjno-administracyjnego. Do pozostatych
obowigzkow realizowanych przez wskazanych pracownikéw nalezy:

— realizacja wnioskdw o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien

publicznych;
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— prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien nalezacych do kompetencji kierownika dzialu
organizacyjno-administracyjnego,
— opracowanie specyfikacji;
— przygotowanie uméw, ktore beda zawierane z wylonionymi wykonawcami/oferentami
(kompetencja kierownika dzialu organizacyjno-administracyjnego);
— przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz uméw z przeprowadzonych postepowaf
o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie =z ustawa oraz przechowywanie
i archiwizowanie dokumentacji spraw pozostatych zaméwien (kompetencja kierownika dziatu
organizacyjno-administracyjnego);
—  sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach dla Prezesa Urzedu
ZamoOwien Publicznych.
Planowanie zam6wien, sprawdzenie merytoryczne opisu przedmiotu zaméwienia oraz ustalenia warto-
$ci zamoéwienia, czuwanie nad poprawnoscia merytoryczna zapiséw zawieranych uméw, akceptacja
wniosku oraz wniosku o zakup naleza do zakresu obowigzkéw kierownika danego dziatu.
Regulamin szczegdlowo okreéla zakres dziatania pracownika obejmujacy przygotowanie doku-
mentacji przetargowej, opisanie i przekazanie do ksiggowosci faktury VAT do zaplaty,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji.
Do obowiazkéw komisji przetargowej nalezy w szczegolnoéci przeprowadzenie procedury postepo-
wania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa. Szczegoélowy zakres dziatania komisji
przetargowej okresla odrebny regulamin.
W przypadku zaméwien, do ktorych przepisy ustawy zastosowania nie maja, pracownik
merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia, wystepuje z wnioskiem o zakup do
wskazanego pracownika dziatu organizacyjno-administracyjnego po akceptacji gldwnego ksiggowego
(potwierdzenie zagwarantowania srodkéw finansowych).
Po zrealizowaniu zaméwienia, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia,
potwierdza na wniosku o zakup, prawidtowo$¢ realizacji zaméwienia.
Udzielajac zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy, oprocz zasady gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych, pracownik realizujacy zamdéwienie, musi przestrze-
gaé nastepujacych zasad w regulaminie.

W 2015 r. nie przeprowadzono zadnych postgpowant w drodze zamowien publicznych wedlug
kryteriéw ustawowych, natomiast poniesiono stale wydatki realizowane z § 427, ktére dotyczyly
konserwacji windy, systeméw alarmowych, monitoringu, konserwacji wentylacji i klimatyzacji.

5. Gospodarowanie mieniem

Ewidencja majatku w PUP prowadzona jest przy wykorzystaniu oprogramowania firmy QNT — modut
QUORUM ST — érodki trwale, ktéry wehodzi w sktad zintegrowanego systemu QUORUM (ST, FK,
PLACE, KADRY). Kontrolujaca zapoznata sig z wydrukami stanu majatku z ewidencji elektroniczne;j.
Srodki trwale ewidencjonowanego sa na kontach (szczegoly w zalqczniku nr 17):

~ ,011” — érodki trwale o wartosci powyzej 3 500 zt oraz urzadzenia komputerowe bez wzgledu
na wartosé, ktore podlegaja zwigkszonemu nadzorowi;

— 0137 — érodki trwale o warto$ci nieprzekraczajacej 3 500 zi, réwnej lub wyzszej od 1 000 zt
(wyjatek stanowia meble i dywany, ktore ksiggowane sa na koncie ,,013” bez wzgledu na ich
warto$¢ jednostkowa);

— ,020” — wartoéci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote
3 500 z} (wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej 3 500 zi
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ewidencjonuje si¢ iloSciowo-wartosciowo jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne
na koncie 020-01).
W roku 2015 odnotowano nastepujace salda kont na koniec roku i zmiany w stanie srodkéw trwatych
w trakcie roku obrachunkowego:

— konto ,,011” — saldo poczatkowe wynosito 1357 559,25 zl; odnotowano zmiany w postaci
zwigkszenia w wysokosci 97 604,20 zt i ostatecznie na koniec saldo osiggneto poziom
1455 163,45 zk;

—  konto ,,013” — saldo poczatkowe wynosito 216 818,48 zI; odnotowano zmiany w postaci
zwigkszenia w wysokosci 37 337,18 zt i zmniejszenia w wysokosci 2 999 zt 1 ostatecznie na
koniec saldo osiagneto poziom 251 156,66 zi;

— konto ,,020” — saldo poczatkowe wynosito 244 258,15 zl, odnotowano zmiany w postaci
zwigkszenia 66 635,61 zt i zmniejszenia 47 040,12 zt 1 ostatecznie na koniec saldo osiagneto
poziom 263 853,64 zt.

Szczegoly dotyczace stanu i zmian majatku w roku 2015 znajduja sie w zafgczrniku nr 18.

Na prosbe Kontrolujacej zostalo przediozone zestawienie dokumentéw dotyczacych likwidacji
srodkow trwatych (LT), ktore zdjeto ze stanu ewidencji ksiegowej w 2015 r.

Kontrolujaca nie wnosi uwag w obszarze ewidencji stanu majatku.

W jednostce obowigzuje Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji w PUP w Zabrzu —
wprowadzona w Zalaczniku nr 4 do Zarzadzenia Nr 1/2011 Dyrektora PUP w Zabrzu z dnia
03.01.2011r.

Ostatnig inwentaryzacje¢ przeprowadzono na podstawie Zarzadzenia nr 66/2014 z dnia 13.10.2014 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadni-
kow majatku w formie spisu z natury. Termin inwentaryzacji ustalono na okres od 13.10.2014 r.
do 15.01.2015 r. z uchwyceniem stanu na dzien 31.12.2014 r. W drodze zarzadzenia wyloniono
komisje inwentaryzacyjng z przewodniczacym i czlonkami. :
Inwentaryzacjg przeprowadzono przy pomocy Programu Quorum ST — producent programu QNT
Systemy Informatyczne Sp. z o.0.

Wykorzystano elektroniczny arkusz spisowy o nr 1 (od strony 1 do strony 70), do ktdrych dane
uzyskane zostaly z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze zaczytania czytnikiem kodéw
kreskowych umieszczonych na srodkach trwalych. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych wykorzystano arkusz o nr 2 wygenerowany
z programu (od strony 1 do strony 4).

Na dokumentacj¢ inwentaryzacyjng sktada sig, m.in.:

— Arkusz spisu z natury (wygenerowany z programu) - Nr spisu 1 - Rozliczenie poprzez
poréwnanie wydruku stanu inwentarza z programu komputerowego, przy pomocy ktorego
ewidencja jest prowadzona — suma potwierdzona w wysokosci 1 763 643,82 zl;

— Arkusz spisu z natury (wygenerowany z programu) - Nr spisu 2 - Rozliczenie poprzez
poréwnanie wydruku stanu inwentarza z programu komputerowego, przy pomocy ktdrego
ewidencja jest prowadzona — suma potwierdzona w wysokosci 244 258,15 zl;

— Rozliczenie spisu z natury (wygenerowany z programu) z podpisami gléwnego ksiggowego
i dyrektora oraz przewodniczacego. Kwota potwierdzona w wysokosci 2 007 901,97 z1;

— Protokol z zakonficzonej inwentaryzacji skladnikow majatku w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zabrzu z dnia 15.01.2015 .

Komisja w toku prac nie stwierdzila niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Stan na dzien
31.12.2014 r. érodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych, srodkéw ewidencjonowanych
iloSciowo, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
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wynosi 2 007901,97 =zt Protokét zostal podpisany przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, glownego ksiggowego (zweryfikowano z ewidencja ksiggowa) i kierownika
jednostki. Kontrolujaca nie ma uwag do badanego obszaru dziatalnosci PUP.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2015 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Kontrolujgey nie ma zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.

I1I. ZALECENIA
III. ZALECENIA

W zwiazku z uwagami zawartymi w niniejszym protokole, Kontrolowany zobowigzany jest zakutali-
zowac¢ obowigzujacg w PUP polityke rachunkowosci pod katem ustalen i uwag zawartych na stronie 5
i12.

W zwigzku z realizacja powyzszego zalecenia, Kontrolowany zobowigzany jest w ciggu 30 dni
od dnia podpisania niniejszego protokolu dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli dokumentacje
potwierdzajaca wykonanie zalecenia lub ztozy¢ informacje o etapie, na jakim znajduje sig¢ realizacja
zalecenia.

Na powyzszych ustaleniach czynnos$ci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sklada sig z 15
parafowanych przez Kontrolujaca i Kontrolowanego stron. Protokoét zawiera 18 zalacznikéw o lacznej
liczbie 68 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Alina Nowak zostala poinformowana o przystugujacej jej z mocy
przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 03
lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych zastrzezen
merytorycznych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty podpisania
protokotu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokotu nastepuje zgodnie z obowiagzujacym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepis6w ustaw, na mocy ktérych dokonuje si¢ wylaczen jawnoscei.

Protoko! niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez
zastrzezen/zapowiadajgc-wniesienie-zastrzezen™.

Jeden egzemplarz protokohi wreczono Kierownikowi jednostki/esebie—upewaznienei* Dyrektorowi
Alinie Nowak.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli PUP pod pozycja 5.

Zabrze, dnia 03.08.2016 1.

L
DY REKTOR

gw;a to ag\o,\grzedu rrecy
GLOWNY KS gfibowv (piecze¢ imienna i podpis Kontrolujacego)
,&} na Nowak Powiatowego du Pracy

W

Katarzyna WozZniak

(pieczgé imienna i podpis Kontrolowanego)

* niepotrzebne skresli¢
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