PROTOKOL
kontroli problemowej K.1711.9.2011
przeprowadzonej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich

Powiatowy Urzad Pracy
Al. Wolnosci 39

66-500 Strzelce Krajenskie
tel./ fax 095/76 31 140

Numer statystyczny REGON: 211027381

Kontrolg przeprowadzono w dniach 7-25 listopada 2011 roku w zakresie przestrzegania ustalonych
procedur dziatalnosci finansowej oraz realizacji zalecen pokontrolnych przekazanych Zarzadzeniami
pokontrolnymi: z dnia 29.05.2009 r., znak K.0913/16/09 oraz z dnia 26.11.2009 r., znak K.0913/19/09.
Kontrolg przeprowadzit zespét kontrolny ze Starostwa Powiatowego w  Strzelcach Krajenskich
w skiadzie:

1. Kamila Lech-Spychata — Gtoéwny specjalista ds. kontroli - przewodniczacy,

2. Iwona Kucharska - Gtowny specjalista w Wydziale Budzetu i Finanséw — czlonek,
dzialajacy na podstawie upowaznienia OR.077.99.2011.KL-S do przeprowadzenia kontroli
nr K.1711.9.2011, wydanego przez Staroste Strzelecko-Drezdeneckiego w dniu 25 pazdziernika 2011

roku.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach: str.
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I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Dane ogolne

1.1. Stanowisko dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich zajmuje Pani
Marlena Plotecka na podstawie powotania przez Staroste¢ Strzelecko-Drezdeneckiego z dniem
26 pazdziernika 2006 roku na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach
Krajenskich.

1.2. Zastepca dyrektora jest Pan Tadeusz Katuziak zatrudniony od dnia 1 stycznia 2007 roku na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

1.3. Gtowna ksiggowa jest Pani Gabriela Wierzbicka zatrudniona na w/w stanowisku od dnia
1 pazdziernika 2006 roku na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

1.4. Ostatnia kontrola byfa przeprowadzona w dniach 19-27.09.2011 r. przez inspektorow Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych: Jana Czuchrana oraz Mirostawa Sybidto.

1.5. Na dzien kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich zatrudnionych byto
48 pracownikoéw (44 etaty), w tym 4 osoby na 4 etatach wspdtfinansowanych z EFS oraz
4 pracownikéw (4 etaty) zatrudnionych na zastgpstwo.

1.6. Sprawy bedace przedmiotem kontroli prowadza:
- Pani Gabriela Wierzbicka — Gléwny Ksiggowy, zatrudniona na tym stanowisku od dnia
01.10.2006 r. na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony z dnia 04.01.1999 r.
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- Pani Monika Kowalik — Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego, zatrudniona na
tym stanowisku od dnia 01.06.2007 r. na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony z dnia
16.08.2005 r.
- Pani Joanna Lewandowska — Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej, zatrudniona na tym
stanowisku od dnia 01.01.2010 r. na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony z dnia
15.05.1997 r.

2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne
Organizacje i zasady funkcjonowania kontrolowanej jednostki okresla:
- Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich uchwalony Uchwata
Nr XXXV1/180/09 Rady Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego z dnia 18 czerwca 2009 r.
- Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich uchwalony
Uchwata Nr 51/09 Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego z dnia 28 grudnia 2009 roku
zmieniony Uchwala Nr 8/11 Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego z dnia 8 lutego 2011
roku.
- Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja z zakresu organizacji i dziatania skfadnicy akt oraz Jednolity
rzeczowy wykaz akt wprowadzone Zarzadzeniem nr 15/2011 Dyrektora jednostki z dnia
20.04.2011 r.

3. Przepisy wewnetrzne regulujace gospodarke finansowg
W kontrolowanej jednostce obowiazujg nastgpujace przepisy wewnetrzne, majace zapewnic
prawidtowa gospodarke finansowa:
- Zasady (polityka) prowadzenia rachunkowosci wprowadzone Zarzadzeniem nr 65/2010
Dyrektora jednostki z dnia 31.12.2010 r.,
- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzona Zarzadzeniem nr 8/2005 Dyrektora
jednostki z dnia 30.12.2005 r., zmieniona Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora jednostki z dnia
04.01.2010 r. oraz Zarzadzeniem nr 37/2011 Dyrektora jednostki z dnia 11.08.2011 r.
- Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzadzeniem nr 5/2004 Dyrektora jednostki z dnia
08.10.2004 r.,
- Regulamin pracy Komisji Przetargowej wprowadzony Zarzadzeniem nr 31/2008 Dyrektora
jednostki z dnia 19.08.2008 r. zmieniony Zarzadzeniem nr 33/2011 Dyrektora jednostki z dnia
29.06.2011 r.,
- Regulamin organizacji i zasad kontroli zarzadczej oraz Regulamin kontroli instytucjonalnej
wprowadzone Zarzadzeniem nr 5/2011 Dyrektora jednostki z dnia 24.01.2011 r.,

I1. OPIS SKONTROLOWANEJ DOKUMENTACJI

W wyniku kontroli w dniach 7-8 maja 2009 roku w zakresie prawidlowosci udzielania zmdwien
publicznych na szkolenia 0s6b bezrobotnych, przeprowadzonej przez zesp6t kontrolny Starosty
Strzelecko-Drezdeneckiego w sktadzie:

1. Kamila Lech-Spychata — Gtoéwny specjalista ds. kontroli — przewodniczaca,

2. Dorota Juzenko — Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego — cztonek,

3. Dorota Szuflita — Inspektor w Wydziale Rozwoju Gospodarczego — cztonek,
wydano nastgpujace zalecenia przekazane Zarzadzeniem pokontrolnym z dnia 29.05.2009 r.,

znak K.0913/16/09:
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1) Przy okre$laniu szacunkowej wartosci zamowienia dla prawidlowego zakwalifikowania
postepowania do okreslonej grupy zamowien, zaleznej od wartosci zamowienia, podawa¢ wartosé
zamoOwienia w przeliczeniu na euro, wybor trybu postepowania oraz prog kwotowy zamdwienia, jak
rowniez dokumentowac rozpoznanie rynku.

2) W ogloszeniu o zamoéwieniu publicznym prawidlowo okresla¢ prog wartosci zamoéwienia zgodnie z
ustawg oraz podawac¢ informacj¢ o dniu zamieszczenia ogtoszenia w BZP.

3) Doprecyzowac formularz ofertowy badz zapisy w SIWZ dotyczace informacji czy dokumentow,
jakie majac dostarczy¢ wykonawcy na potwierdzenie spetniania okreslonych wymagan (art.25 ust.1
pkt 2 ustawy pzp), ewentualnie wzywaé ich do uzupelnienia na podstawie art. 26 ust. 2 ustawy pzp.

4) Doprecyzowac zapisy umow dotyczace wynagrodzenia, tj. uzalezni¢ jego wyptate od spetnienia
warunkow okreslonych w §5 umowy, by unikna¢ zadania zwrotu przekazanych srodkéw w
przypadku nie wywiazania si¢ wykonawcy z obowiazkéw zawartych w umowie, jak réwniez
rozwazy¢ wprowadzenie kar umownych za niewywiazanie si¢ z umowy.

Kontrolujace dokonaty sprawdzenia realizacji w/w zalecen na podstawie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego D0O.9822.1.2011 pn. Ushugi szkoleniowe dla oséb bezrobotnych , w wyniku
czego stwierdzono:

Ad.1

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia zostala okreslona przez specjaliste ds. rozwoju zawodowego na
podstawie pordéwnania ofert szkoleniowych w zakresie odpowiadajacym przedmiotowi zamodwienia,
zawartych w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych, z uwzglednieniem wzrostu cen wynikajacego
z koniecznosci zorganizowania czeSci teoretycznej szkolenia na terenie Powiatu Strzelecko-
Drezdeneckiego. Podano wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro. Tryb postgpowania oraz prog
kwotowy zamowienia zostal okreslony przez inspektora powiatowego ds. zamowien publicznych
w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

Ad.2

W ogloszeniu o zamoéwieniu publicznym podano informacje o dniu zamieszczenia ogloszenia
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych. Prawidlowo okreslono prég wartosci zamowienia W SIWZ do
193 000 euro dla ustug.

Ad.3

Doprecyzowano zapisy w SIWZ oraz formularz ofertowy w zakresie dokumentowania doswiadczenia
wykonawcow (pkt V.2 SIWZ). Warunek posiadania wiedzy i doswiadczenia wykonawcy potwierdzaja
poprzez wypetnienie Zafacznika Nr 8 do SIWZ obejmujacego wykaz wykonanych ustug oraz
przediozenie dokumentow (np. referencji) potwierdzajacych nalezyte wykonanie wymienionych zadan.
Ad.4

Doprecyzowano zapisy umowy o udzielenie zamdowienia publicznego w zakresie wyptaty wynagrodzenia,
ktore wyptacane jest po zakonczeniu szkolenia za faktyczna ilo$¢ przeszkolonych osob oraz faktycznie
poniesione koszty realizacji na podstawie faktury VAT, do ktérej nalezy dolaczy¢ liste kategorii
wydatkow nig objetych oraz kopig polisy ubezpieczeniowej (§4 ust.3 umowy).

Do umowy wprowadzono zobowiazanie wykonawcy do zaptaty kary umownej za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie zamowienia w wysokosci 15% calej wartosci umowy brutto (§5 pkt16 umowy)
oraz uprawnienie zamawiajacego do zadania tej kary (§6 pkt d umowy).

Na podstawie skontrolowanej dokumentacji stwierdzono, ze zalecenia pokontrolne z dnia 29.05.2009 r.,
znak K.0913/16/09, zostaly zrealizowane.

W wyniku kontroli w dniach 4-5 listopada 2009 r. w zakresie wydatkowania $rodkéw PFRON
w I potroczu 2009 roku, przeprowadzonej przez zespot kontrolny Starosty Strzelecko-Drezdeneckiego,
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1. Andrzej Bajko — Wicestarosta Strzelecko-Drezdenecki - przewodniczacy,
2. Kamila Lech-Spychata — Glowny specjalista ds. kontroli - cztonek,
3. Beata Nowak — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - cztonek
wydano nastepujace zalecenia przekazane Zarzadzeniem pokontrolnym z dnia 26.11.2009 r,

znak K.0913/19/09:
1) Zaktualizowanie rzeczowego wykazu akt, biorac pod uwage zmiany realizowanych zadan na rzecz

0sob niepetnosprawnych. Opisywanie akt i klasyfikowanie spraw zgodnie z hastami i symbolami
klasyfikacyjnymi.

2) Ujednolicenie kryteriow i punktacji rozpatrywania wnioskéw z kryteriami wynikajacymi
z obowiazujacych przepiséw oraz wprowadzonych regulamindw.

3) Szersze uzasadnianie negatywnego rozpatrzenia wnioskow.

4) Przy realizacji zadan zwigzanych z remontami, przebudowa zobowiazanie wnioskodawcédw do
udokumentowania zgodnosci inwestycji z prawem budowlanym. W celu prawidtowego
zweryfikowania realizacji warunkéw uméw nalezy rdwniez zobowigza¢ wnioskodawcow do
wyszczeg6lnienia zakresu wykonywanych robdot oraz ich kosztow, a w przypadku zakupu
wyposazenia specyfikacji zakupow.

Kontrolujace dokonaly sprawdzenia realizacji w/w zalecen, w wyniku czego stwierdzono:

Ad.1

Rzeczowy wykaz akt zostal zaktualizowany i zweryfikowany z uwzglednieniem realizowanych zadan na
rzecz 0s6b niepetnosprawnych i po zaopiniowaniu przez Archiwum Panstwowe zostat wprowadzony do
stosowania Zarzadzeniem Nr 24/2010 Dyrektora jednostki z dnia 26.04.2010 r. Opisywanie akt
1 klasyfikowanie spraw odbywa si¢ zgodnie z odpowiednimi hastami i symbolami klasyfikacyjnymi.

Ad.2

Zarzadzeniem Nr 20/2010 Dyrektora jednostki z dnia 24.03.2010 r. do Regulaminu zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych
srodkow oraz do Regulaminu przyznawania osobie niepelnosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spdtdzielni socjalnej oraz form zabezpieczenia
zwrotu otrzymanych srodkow, wprowadzono kryteria oceny i punktacje wnioskow dotyczacych realizacji
w/w zadan. Kryteria sa zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz w/w regulaminami.
Ad.3

Kontroli poddano wnioski o przyznanie srodkéw PFRON na podjecie dziatalnosci gospodarczej
rozpatrzone negatywnie ztozone w 2011 roku przez K.Cz., P.K., J.L. L.Sz., G.L.. Negatywne rozpatrzenie
wnioskow zostato uzasadnione ograniczonymi srodkami finansowymi oraz uzyskaniem mniejszej ilosci
punktow od pozostatych wnioskodawcow wedtug przyjetych kryteriow oceny.

Ad. 4

Na podstawie informacji o pozytywnie rozpatrzonych w latach 2010-2011 wnioskach o przyznanie
srodkéw PFRON na podjecie dziatalnosci gospodarczej i wnioskach o refundacje kosztow w zwiazku
z zatrudnieniem osoby niepetnosprawnej oraz po sprawdzeniu negatywnie rozpatrzonych wnioskow
w tym zakresie, ustalono, iz nie dotyczyly one zadan zwiazanych z remontami czy przebudowa.
W zwiazku z powyzszym sprawdzono realizacj¢ zalecenia na podstawie wniosku z 24.03.2009 r.
dotyczacego podjecia dziatalnosci gospodarczej w zakresie agroturystyki ztozonego przez Pana K.B.
Whioskodawca dostarczyt Decyzje nr 239/2009 z 22.07.2009 r. o wydaniu pozwolenia na budowe oraz
projekt budowlany na zmiang sposobu uzytkowania budynku gospodarczego na mieszkalny.

Na podstawie skontrolowanej dokumentacji stwierdzono, ze zalecenia pokontrolne z dnia 26.11.2009 r.,
znak K.0913/19/09, zostaly zrealizowane.
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Nastepnie, zgodnie z pozostatym zakresem kontroli, obejmujacym przestrzeganie ustalonych procedur
dziatalnosci finansowej, przedfozono wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne, wskazane w pkt 1.2
niniejszego protokotu kontroli, oraz dokumenty okreslajace procedury dziatalnosci finansowej, wskazane
w pkt 1.3 niniejszego protokotu, obowiazujace w jednostce na dzien kontroli.

W Regulaminie organizacyjnym jednostki wyodrebniono Dzial Finansowo Ksiggowy (§13 pkt 3
Regulaminu) i okreslono jego podstawowe zadania (§ 24), jak rowniez zadania Glownego Ksiggowego
(§17 i §18 Regulaminu). W Dziale Finansowo Ksiggowym, zgodnie ze schematem organizacyjnym
jednostki, utworzone sa 3 stanowiska pracy: gtdwnego Ksiggowego, stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej i EFS oraz stanowisko ds. ksiggowosci Funduszu Pracy. Dyrektor jednostki powierzyta na
pismie obowiazki w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci Glownemu Ksiggowemu w zakresie zadan
i czynnosci z dnia 29.09.2006 r. (aneks z dnia 04.01.2010 r.). Zadania pozostalych pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiegowego maja odzwierciedlenie w zakresach obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci:
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i EFS — zakres czynnosci z dnia 28.12.2009 r. oraz stanowisko
ds. ksiggowosci Funduszu Pracy — zakres czynnosci z dnia 29.12.2009 r. (aneks z dnia 01.06.2011 r.).
W zakresach czynnosci ustalono zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownikow.

Jednostka posiada dokumentacje¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci pn. ,.Zasady (polityka)
prowadzenia rachunkowos$ci” wprowadzone Zarzadzeniem nr 65/2010 Dyrektora jednostki z dnia
31.12.2010 r., oraz procedury okreslajace obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych pn. ,.Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow”, wprowadzone Zarzadzeniem nr 8/2005 Dyrektora jednostki z dnia
30.12.2005 r., zmienione Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora jednostki z dnia 04.01.2010 r. oraz
Zarzadzeniem nr 37/2011 Dyrektora jednostki z dnia 11.08.2011 r.

Na podstawie powyzszych przepisow wewnetrznych stwierdzono, ze stosownie do art. 10 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. Nr 152 z 2009 r., poz.1223 ze zm.),
jednostka posiada dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
ustalona w formie pisemnej przez Dyrektora jednostki, zawierajacq uregulowania dotyczace
w szczegblnoscei:

1) okreslenia roku obrotowego i wechodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych;

2) metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksigegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
gtdwnej,

b) wykazu ksiag rachunkowych (wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych),

c) opisu systemu przetwarzania danych (opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz
programow, procedur lub funkeji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji);

4) systemu shuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisdw.

Obowiazujace procedury prowadzenia rachunkowosci uwzgledniaja zasady okreslone w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), zgodnie z art.40
oraz aktami wykonawczymi, tj. m. in. rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
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jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861).

W procedurach powyzszych Dyrektor jednostki ustalif, jakie dokumenty stanowig podstawe
dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych, tj.:
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi™:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

> zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

» korygujace poprzednie zapisy,

> zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu zrédtowego,
> rozliczeniowe  —  ujmujace  juz  dokonane  zapisy = wedlug  nowych  kryteriow
klasyfikacyjnych.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze ksiggi rachunkowe prowadzone przy pomocy komputera
w systemie komputerowym, ktory zapewnia powiazanie poszczegoélnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedng cato$¢ odzwierciadlajaca dziennik oraz ksigge glowna i obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych,
obrotoéw (sum zapisow) i sald, ktdére tworza:
1) dziennik,
2) ksigge gtowna,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi glownej, oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa nastgpujace programy komputerowe:
1) System finansowo-ksiggowy QNT, w tym moduty:
QWANT — obstuga finansowo-ksiggowa jednostki,
QWEST — gospodarka srodkami trwatymi
QWARK, QADR — obstuga ptac oraz KADRY — obstuga kadr
2) System transakcji danych SYRIUSZ Standard (STD), w tym moduty:
Finanse FK
Monitoring Finansowy
Kadry
Place
3) System SIO Besti@- program stuzacy do sprawozdawczo$ci budzetowej i bilanséw
4) System STOCK - program do inwentaryzacji i ewidencji majatku.

Powyzsze programy i moduly zostaly uwzglednione w Zasadach prowadzenia rachunkowosci
wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 65 Dyrektora jednostki z dnia 31 grudnia 2010 r.

Programy finansowo-ksiggowe zapewniaja powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych
w jedna catos¢ odzwierciedlajacq dziennik i ksiege gtowna.

Stosowane oprogramowanie zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw oraz przenoszenia
obrotéw lub sald.

W kontrolowanej jednostce prowadzone sa nastepujace dzienniki czesciowe dla:
1. jednostki samorzadu terytorialnego: Budzet urzedu - BU
2. jednostki budzetowej: Fundusz Pracy — FP
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3. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: ZFSS
4. jednostki budzetowej: Europejski Fundusz Spoteczny - EFS

Dzienniki zawieraja chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,
zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Sumy zapiséw (obroty) w dzienniku liczone sa
w sposob ciagly, zapewniajac zgodno$¢ jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
glowne;.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy zasady podwojnego zapisu
i powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku oraz systematycznego
i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem
dochodow i wydatkéw, ktore ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiggi
gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pehia funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgadnianiu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg w nich:

- wydatki strukturalne,

- plan finansowy wydatkow budzetowych,

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
» symbole kont,
» salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
» sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” s zgodne z obrotami dziennikéw czesciowych.

Na podstawie oswiadczenia gtownej ksiggowej p. G. Wierzbickiej oraz dokumentow ksiggowych
przedtozonych w trakcie kontroli stwierdzono, ze ksiggi rachunkowe Powiatowego Urzedu Pracy
prowadzone sa w siedzibie jednostki w Strzelcach Kraj. i zawieraja dokumenty ksiggowe dotyczace
dziatalnosci PUP w Strzelcach Krajenskich, Filii PUP w Drezdenku oraz Biura Zamiejscowego PUP
w Dobiegniewie.

W instrukcji obiegu i kontroli dokumentow szczegdtowo okreslono schemat obstugi i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentow zrodtowych wplywajacych do Dziatu Finansowo-Ksiggowego z komdrek
merytorycznych urzedu, w tym filii i biura zamiejscowego, oraz z zewnatrz (wyciagi bankowe), jak
rowniez ustalono schemat obstugi i kontroli dokumentéw w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
oraz Samodzielnym stanowisku ds. informatyki i ochrony danych osobowych oraz schematy obstugi
i kontroli dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych zadan realizowanych przez komoérki merytoryczne
urzedu.

Szczegotowej kontroli poddano dokumenty zrodtowe za miesiac wrzesien 2011 r. ujete w dzienniku

Budzet urzedu. Wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe zostaty opatrzone data wptywu do jednostki.
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Zawieraly one opisy merytoryczne oraz podpisy 0osob upowaznionych do kontroli merytorycznej zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2011 z 11.08.2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w ,.Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw”. Dokumenty opatrzone byly podpisami osob uprawnionych
do kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z zatacznikiem nr 2a do Zarzadzenia Nr 3/2010 z 04.01.2010
r. w sprawie wprowadzenia zmian w ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw” oraz byly zatwierdzone
do wyplaty przez upowaznione osoby zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2010
z 04.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow”.
Umieszczona na dokumentach informacja o przelewie byta zgodna z wyciagiem bankowym.

Do powyzszych dokumentow nie wniesiono uwag.

W jednostce nie okreslono pisemnie procedur kontroli i zasad zaciagania zobowiazan finansowych

i dokonywania wydatkéw do 14 000 euro.
W przypadku zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 euro, brak wymogu stosowania regulacji
ustawy prawo zamowien publicznych nie oznacza, ze takie zamowienia moga by¢ udzielane bez zadnej
kontroli. W przypadku zamawiajacych z sektora finanséw publicznych, udzielanie takich zamowien jest
kontrolowane w kontekscie zasad wydatkowania srodkéw publicznych. Artykut 44 ust.3 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) naklada na jednostki
sektora finanséw publicznych obowiazek dokonywania wydatkow w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow

- optymalnego doboru metod i srodkow shuzacych osiagnigciu zatozonych celow,
dlatego niezbedne jest opracowanie procedur postepowania przy zacigganiu zobowigzan finansowych
i dokonywaniu wydatkow do 14 000 euro.

Na podstawie przedtozonych dokumentéw dotyczacych zamdwienia publicznego do 14 000 euro
na zakup toneréw do drukarek z dnia 22.09.2011 r., tj. wniosku o zatwierdzenie udzielenia zamdwienia
poza procedura zamdéwien publicznych, dokumentacji mailowej z rozeznania rynku oraz protokotu
z przeprowadzonego postepowania ustalono, iz pomimo braku pisemnego okreslenia procedur, przy
zaciaganiu zobowiazan finansowych i dokonywaniu wydatkow do 14 000 euro w jednostce stosowany
jest tryb postgpowania spetniajacy wymogi ustawy o finansach publicznych.

I11. PODSUMOWANIE PRZEPROWADZONEJ KONTROLI

W  kontrolowanym zakresie, na podstawie przedstawionej dokumentacji nie stwierdzono
nieprawidlowosci. Zalecenia pokontrolne przekazane Zarzadzeniami pokontrolnymi: z dnia 29.05.2009 r.,
znak K.0913/16/09 oraz z dnia 26.11.2009 r., znak K.0913/19/09, zostaly zrealizowane.

Zaleca si¢ ustalenie w formie pisemnej procedur postgpowania przy zaciaganiu zobowigzan
finansowych i dokonywaniu wydatkow do 14 000 euro.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich Pani Marlena Plotecka zostata
poinformowana o przystugujacym jej z mocy przepisow § 54 Regulaminu kontroli wewngtrznej
Starostwa Powiatowego w Strzelcach Krajenskich prawie zgloszenia w ciggu siedmiu dni zastrzezen, co
do konkretnych faktéw utrwalonych w niniejszym protokole oraz prawie zlozenia pisemnych wyjasnien
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odnosnie okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli. Protokot
niniejszy sporzagzono w dwadch Jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano
a)@.z, QIAVIBEI ...
(wpisa¢ odpowiednio bez zastrzezeh, zapowied? wniesienia zastrzezer).

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy Pani Marlenie
Ploteckie;j.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Powiatowego Urzedu Pracy
w Strzelcach Krajenskich pod poz. 722011 r., str. 9.

Strzelce Krajenskie, dnia 25 listopada 2011 r.

Za jednostke kontrolowana: Zespot kontrolny:
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Prac Kamila Lech-Spychata — przewodniczac
. GOWRY RHEE TALRTS ’
w Strzelcach Krajenskich d i
MajengRlotgcka L Kamila.Lech-Spychata.....ccocvoneen.

S‘\:v 4; lf_rlllt;i,l .Smcv Iwona Kucharska — cztonek
64 ~ GLOWNY SPECJALISTA
L (/ by w Wydz. Budzetu i Finansow
Fucigpte
POWIATOWY URZAD P RACY = mgr.lwona.Kucharska.........
Al. Wolnoséci 39
-500 Strzelce Krajeriskie
66-5 STAROSTWO POWIATOWE
w Strzelcach Kraj.
ul. Ks. St. Wyszyriskiego 7
66-500 STRZELCE KRAJ.



7
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66-500 Strzelce Krajeriskie

Pani

Kamila Lech — Spychala
Glowny specjalista ds. kontroli
w Starostwie Powiatowym

w Strzelcach Kraj.

Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Kraj. w nawiazaniu do protokolu kontroli
problemowej K.1711.9.2011 z dnia 25 listopada 2011r. uprzejmie informuje, iz przekazuje
w  zafaczeniu kserokopie ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 14000 euro w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj.”
wraz z Zarzadzeniem Nr 52/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.

weg Urzedu Pracy

w Strpdhei »i\'l%’ ; 2
mg/M‘z/i,"{ tiy Plotecka

STAROSTWO POWIATOWE O 4 muoLili
w Strzelcach Kraj. OLOWHY S LISTA
ul. Ks. St. Wyszyriskiego 7 de kont
66-500 STRZELCE KRAJ.

Kamila Lech-Spychata



