Miedzyrzecz, dnia 15 listopada 2013 r.

Pan

Grzegorz Gabryelski
/' Starosta Miedzyrzecki
ul. Przemystowa 2
7 66-300 Miedzyrzecz

Nasz znak:0A-091 —4/[?(} /13

Nawiazujac do S“t%powiedzi na wystapienie pokontrolne
dotyczace przeprowadzonej kontroli, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17.2013
Starosty Miegdzyrzeckiego w  zalaczeniu przesylam uwierzytelniong
kserokopie postanowienia Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
z dnia 08.11.2013 r. Nr P-87/2013 o odmowie wszczgcia postgpowania
wyjasniajacego w sprawie o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu.

Zakacznik 1 szt.



Miedzyrzecz, dnia 21 sierpnia 2013 r.

Pan

Grzegorz Gabryelski
Starosta Miedzyrzecki
ul. Przemyslowa 2
66-300 Migdzyrzecz

Nasz znak:0OA-091-4/KJ/13

Odpowiadajac  na  wystapienie  pokontrolne  dotyczace
przeprowadzonej kontroli, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17.2013 Starosty
Miedzyrzeckiego; informujg¢, Ze przeanalizowane zostaly okolicznodci bledu
polegajacego na nieumys$lnym wpisaniu kwoty 475.731,18 zI zamiast
662.744,33 zt w sprawozdaniu Rb-28S za miesigc marzec 2013 r.

Blad ten zostal usuniety na biezaco tj. w dniu 22.05.2013 1.

Ponadto informuje, ze w dniu 20.08.2013 r. zglositam do rzecznika
dzialajacego przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Zielonej Gorze
o podejrzeniu naruszenia dyscypliny finansow publicznych przez Glowna
Ksiegowa.

W zalaczeniu kserokopia wyjasnienia Glownej Ksiggowe;j.

Zatacznikl szt.




Protokol
z kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzecz

Kontrole w dniach 20-24.05.2013 roku w oparciu o zarzadzenie nr 17.2013 Starosty
Miedzyrzeckiego z dnia przeprowadzila Beata Waltrowska.

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

2. Prawidlowo$¢  dysponowania  przyznanymi  $rodkami  budzetowymi  oraz
pozyskiwanymi z innych Zrédel.
3. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

W toku kontroli informacji i wyjasnief udzielata p. Krystyna Kononowicz.
Dane ogélne.

Ostatnio przeprowadzona kontrola przez Starostwo Powiatowe miata miejsce w dniach 11-15 lipca i
25-29 lipca 2011 roku w oparciu o Zarzadzenie Nr 33/2011 Starosty Miedzyrzeckiego z dnia 4 lipca
2011 roku przeprowadzit zespo6l kontrolny w skladzie:

1. Beata Waltrowska — przewodniczaca,

2. Pawel Lachowicz — cztonek,

3. Malgorzata Skrzypczak — czlonek.

Kontrola zakonczyla sie wydaniem zalecen pokontrolnych:

1. dokonaé aktualizacji podstawy prawnej w obowiazujacych w jednostce procedurach w
zakresie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku trwalego i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

2. uporzadkowaé zataczniki do zarzadzenia w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

3. kazde zarzadzenie dyrektora jednostki, aby miato moc obowigzujaca winno by¢ przez
niego podpisane,

4. opracowa¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych do wartosci 14.000 euro oraz
regulamin udzielania zaméwien publicznych powyzej wartosci 14.000 euro,

5. podpisaé umowe z lekarzem medycyny pracy w sprawie badaf lekarskich. Obowigzek
umowy z medycyng pracy wynika ze znowelizowanej Ustawy o Stuzbie Medycyny Pracy -
ustawa o zmianie ustawy o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 220 poz. 1416),

6. opracowaé karty charakterystyki substancji chemicznych i zapoznac z nimi pracownikow
(ustawa z dnia 11 stycznia 2001 r. o substancjach i preparatach chemicznych ( Dz. U. Nr 11,
poz. 84 ),

7. obi¢ blacha drzwi archiwum — skiadnicy akt zgodnie z 3 pkt 2 ppkt a) rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 15.02.2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji (
Dz. U. Nr 32 poz. 284),

8. zakupi¢ termometry do pomiaru temperatur powietrza w archiwum- sktadnicach akt,

9. przestrzega¢ zapiséw zarzadzenia nr 9/2011 w sprawie zwrotu kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej osobom
bezrobotnym — osoba ubiegajaca si¢ 0 zwrot kosztow przejazdu sktada wniosek w sprawie
rozliczenia faktycznie poniesionych kosztoéw wraz z wyszczegoOlnionymi zatgeznikami (§ 2
pkt 10 zarzadzenia),



10. kazdy wniosek o refundacje kosztow przejazdu winien byé wypelniany przez
wnioskodawce, zwlaszcza w miejscu skladania przez niego o$wiadczenia o zarobkach
osigganych za rozliczany okres.

Kontrolujgcy dokonal sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych w zakresie punktow 1-3:
Ad.1i2

Opracowano nowe procedury w zakresie zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu (zarzgdzenie nr 10 z dnia 22 kwietnia 2013
roku).

Ad. 3

Wszystkie zarzadzenia przedlozone do kontroli zostaly podpisane przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu.

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

Zarzadzenie nr 8 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu z dnia 15 kwietnia
2013 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, okresla ogélne zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera oraz technika rgczng dla
celow ewidencji pomocniczej, do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa
programy komputerowe:

- program Syriusz STD,

- program profesjonalna ,,.STOCK”,

Pozostate érodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013,
pozostate $rodki trwate o wartosci do 500 zt. podlegaja wylacznie ewidencji ilosciowej i
traktowane sg jako matocenne spisujac w koszty pod datg zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, zakupione materialy przekazywane
s bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci

Na kontach 130, 135, 136, 400, 851, 853 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza,
ze do blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt itp., wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Prowadzona jest ksiega inwentarzowa $rodkéw trwatych, w ktorej ujmuje sie zwigkszenia i
zmniejszenia $rodkéw trwatych oraz okresla si¢ osoby lub komoérki organizacyjne, ktorym
powierzono srodki trwale.
Raporty kasowe prowadzone sa w nastgpujacych jednostkach gospodarczych:

- dzialalnosci podstawowej (budzet),

- dzialalnosci socjalnej (ZFSS),

- panstwowy fundusz celowy (fundusz pracy)

Zarzadzenie nr 8 z dna 10 czerwca 2008 roku Dyrektora PUP w Miedzyrzeczu w sprawie
wprowadzenia do uzytku stuzbowego instrukeji kasowej, okresla jednolite zasady gospodarki
kasowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu.

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



Dowod kasa wyplaci KW podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke, do
wyplaty dowdd ten zatwierdza gléwna ksiggowa.

Zarzadzenie nr 6 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu z dnia 10 kwietnia
2013 roku zawiera wykaz upowaznien do dokonywania kontroli finansowej i zatwierdzania
dokumentéw finansowych do wyplaty.

Dokumenty finansowe do wyplaty zatwierdza:

- gléwna ksiegowa lub osoba upowazniona,

- dyrektor lub zastepca dyrektora.

Zarzadzenie nr 9 z dnia 15 kwietnia 2013 roku Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Miedzyrzeczu wprowadza do uzytku stuzbowego Instrukcje procedur kontroli, obiegu i
archiwizowania dokumentow ksiggowych w PUP w Migdzyrzeczu.

Upowaznienie do dokonywania kontroli finansowej i zatwierdzania dokumentéw ksiggowych
wydawane jest przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy osobnym zarzadzeniem.

W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegdlnosci dowodoéw polecenia
ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednorazowo Gléwny ksiggowy lub pracownik
Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

W jednostce moga wystepowac zaliczki gotowkowe:

- miesieczne lub kwartalne, za dokonanie zakupu paliwa do samochodu stuzbowego oraz
biezacych drobnych zakupdw i ustug,

- jednorazowe, wyplacane na poczet podrozy stuzbowej oraz zakup materialow i ustug itp.

Zasady i sposob przeprowadzania inwentaryzacji okreslone zostaly w zarzadzeniu nr 10 z
dnia 22 kwietnia 2013 roku Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu w
sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,,Instrukcji inwentaryzacyjne;j”.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego
Przewodniczacego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor jednostki.

Metoda weryfikacji polega na ustaleniu zgodnosci aktywow i pasywow w drodze pordwnania
stanéw ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw zrédtowych lub zastgpezych, ujetych w rejestrach i kartotekach

Kontrole oparto o dokumenty zrédtowe za okres I-111/2013 roku. Stwierdzono, ze dokumenty
przedtozone do kontroli za okres jw. zawieraly opisy merytoryczne oraz podpisy 0sob
dokonujgcych kontrolg merytorycznej.

Dokumenty zawieraly podpisy 0séb sprawujacych kontrole formalno-rachunkowg oraz byty
zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowazmone

7 dokumentéw wynika, w jakim trybie zamowien publicznych dokonano wydatkow.

Kontrolowana jednostka w okresie poddanym kontroli przestrzegala obowiazujacych
wewnetrznych procedur.



W oparciu o zestawienie obrotéw i sald na dzien 31.03.2012 roku dokonano sprawdzenia
prawidlowosci wykazanych danych w sprawozdaniu RB 28S z danymi ewidencji ksiegowe;.
Stwierdzono niezgodnos$¢ w sprawozdaniu RB 28S w dziale 851 rozdziale 85156 § 4130
wykazano wykonanie w wysokos$ci 475.731,18 zl., natomiast wg ksiag rachunkowych
(zestawienie obrotow i sald na dzien 31 marca 2013 roku) wykonanie wyniosto 662.744,33
zk., roznica 187.013,15 zi. Doszio wiec do wypelnienia znamion naruszenia polegajacego na
wykazaniu w sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajagcymi z ewidencji
ksiegowej, do ktorego dochodzi wtedy, gdy w sporzadzonym, podpisanym i przekazanym
sprawozdaniu dane w nim wykazane sg sprzeczne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej.

Zgodnie z art. 18 pkt 2 ustawy z 17.12.2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 205 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.) niesporzadzenie
lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania proceséw gromadzenia Srodkow
publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu danych
niezgodnych z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiggowej stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

11. Prawidlowos$¢ dysponowania przyznanymi §rodkami budzetowymi oraz przyznanymi
z innych Zrédel.

Kontrola wydatkowania srodkow za okres od 01.01.2013 do 31.03.2013 roku potwierdzita, ze
jednostka ponosita wydatki zgodnie z ustalonym planem finansowym.

Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu w okresie kontrolowanym nie zaciggal zobowigzan
wymagalnych.

Wydatki realizowano w sposob celowy. Sprawdzono wszystkie dokumenty skutkujgce
wydatkowaniem $rodkow z budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych oraz w zakresie
terminowosci regulowania zobowigzan z tym sktadek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz
Pracy. Terminy optacania sktadek na ZUS i Fundusz Pracy zostaly dotrzymane.

ITI. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 9 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu z dnia
20 listopada 2012 roku przeprowadzono inwentaryzacjg roczng.
Pani Dyrektor zarzadzila:
1. Przeprowadzenie na dzien 31.12.2012 roku spisu z natury aktywow pienigznych, czyli
gotowki w kasie, czekow gotéwkowych, kwitariuszy przychodowych,
2. Rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych takich jak; materialy, towary oraz
produkty gotowe.

3. Przeprowadzenie na dzien 31.12.2012 roku potwierdzenie stanu $rodkéw pienigznych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych, naleznosci i udzielonych pozyczek.
Wyznaczono trzy osobowg komisje inwentaryzacyjna (zespdt spisowy), z przewodniczacym

na czele komisji.

W dniu 20.12.2012 roku gléwna ksiegowa i przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadzil szkolenie czlonkéw komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia

inwentaryzacji (protokét z przeszkolenia komisji inwentaryzacyjnej (zespotéw spisowych)).

Osoby materialnie odpowiedzialne zlozyly o$wiadczenia przed i po inwentaryzacji.



Na arkuszu spisu z natury 001 dokonano spisu §rodkéw czystosci, na arkusz spisu z natury
003 spisano materiaty biurowe, a na arkuszu nr 002 — paliwo.

Sporzadzono sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — nie stwierdzono zadnych
nieprawidlowosci, komisja nie napotkala za zadne trudnosci, brak uwag.

Protokél nr 001 z inwentaryzacji gotowki w kasie, w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej przeprowadzono inwentaryzacj¢ kasy. Komisja stwierdzita:

- rzeczywisty stan gotowki w kasie ,,0”,

- stan gotowki wg ostatniego raportu kasowego nr 4 z dnia 16.10.2012 roku ,,0”,

- ostatnie dowody KP 0003FP z dnia 25.09.2012 roku,

- kwitariusz przychodowy nr G2581682 z dnia 16.10.2012,

- czek gotowkowy 3038111854 z dnia 25.09.2012,

- stan depozytow KP 0004FP-0020FP, czeki gotowkowe 3038111855-3038111875,
kwitariusz przychodowy 2581683-2581700,

Protokét nr 002 z inwentaryzacji gotowki w kasie, w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej przeprowadzono inwentaryzacj¢ kasy. Komisja stwierdzita:

- rzeczywisty stan gotowki w kasie ,,07,

- stan gotowki wg ostatniego raportu kasowego nr 15 z dnia 09.11.2012 roku ,,0”,

- ostatnie dowody KP 0016 z dnia 09.11.2012 roku,

- czek gotowkowy 3038108798 z dnia 09.11.2012,

- stan depozytow, czeki gotowkowe 3038108799-3038108800 oraz 3038986175-3038986200,
kwitariusz przychodowy 2580630-2580700,

Dowd6d KP 001795 zostat zaliczony do budzetu.

Protokél nr 003 z inwentaryzacji gotowki w kasie, w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej przeprowadzono inwentaryzacje kasy. Komisja stwierdzila:

- rzeczywisty stan gotéwki w kasie ,,07,

- stan gotdwki wg ostatniego raportu kasowego nr 45 z dnia 28.12.2012 roku ,,07,

- ostatnie dowody KP 0029B z dnia 28.12.2012 roku,

- ostatni dowod KW 0016B z dnia 24.12.2012 roku,

- kwitariusz przychodowy nr 2580799 z dnia 21.12.2012,

- czek gotowkowy 30386411558 z dnia 28.12.2012,

- stan depozytow KW 0017B-0030B, czeki gotowkowe 3038641559-3038641575, kwitariusz
przychodowy 2580800-2580800

Rozliczenie kohicowe inwentaryzacji, wyceny dokonata glowna ksiggowa, nie stwierdzono
niedoboréw i nadwyzek, warto$¢ rzeczowych skladnikow aktywow i pasywdéw ustalono na
kwote 2.560,56 i kwota ta zostata zaksiggowana na koncie 301 ,,materiaty”.

Dokonano weryfikacji sald aktyw6w i pasywow, na t¢ okoliczno$¢ sporzadzono protokoty z
inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald, komisja stwierdzila, Ze salda kont na
dzief 31 grudnia 2012 roku sa realne i prawidlowe

Kontrolujacy dokonal sprawdzenia ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych z ewidencja
ksiegowa. Na dzien 31.12.2012 roku nie stwierdzono niezgodnosci w tym zakresie, dane
ewidencji analitycznej sa zgodne z danymi ewidencji syntetycznej.



Na tym protokot zakonczono.

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

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

Miedzyrzecz, dnia

Dyrektor Powiatowego Gléwna Ksiggowa Kontrolujacy
Urzedu Pracy
w Migdzyrzec




