PROTOKOL

z narady pokontrolnej przeprowadzonej w dniu 24 lipca 2013 r.
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nisku.

Temat spotkania:

Omowienie  wynikéw  Kontroli  prawidlowosei, celowosci i terminowosci
dokonywania wydatkow za T i Il kwartal 2013 r. oraz rzetelnos¢ prowadzonej
ewidencji i sporzadzanych sprawozdan oraz sposobu wdrozenia zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Nisku przeprowadzonej przez Katarzyng Bednarz -
pelnomocnika ds. kontroli w Starostwie Powiatowym w Nisku w dniach od
4 lipca 2013 r. do 24 lipca 2013 r.

W spotkaniu udzial wzigli:

1. Dyrektor — Piotr Rutyna
2. Glowny Ksiggowy — Anna Flisek
3. Pelnomocnik ds. kontroli - Katarzyna Bednarz

Omowiono wyniki kontroli. ktéra dotyczyla:
1. Wykonania zalecen pokontrolnych.
2. Prawidlowosci. celowoscei i terminowosci dokonywania wydatkow za 11 11
kwartat 2013 r. oraz rzetelnos¢ prowadzonej ewidencji i sporzadzanych
sprawozdan oraz sposobu wdrozenia zarzadzania ryzykiem.

Omowienia dokonala Katarzyna Bednarz.

Do wynikow kontroli zawartych w protokole, zadna z oséb bioracych udzial
w naradzie nie zglosila uwag.

Na tym protokol zakonczono i podpisano.
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Starostwo Powiatowe w Nisku sluzy wylacznie do uzytku
sluzbowego”™

PK.1711.8.2013

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a

Dyrektor jednostki:

Piotr Rutyna

Zastegpca Dyrektora jednostki

Waldemar Slusarczyk

Glowny Ksiggowy:
Anna Flisek

Osoba przeprowadzajqca kontrolg:

Katarzyna Bednarz — inspektor - Pelnomocnik ds. kontroli w Starostwie Powiatowym
w Nisku. Kontrol¢ przeprowadzono dzialajac na podstawie upowaznienia
Nr ON.077.76.2013 Starosty Nizanskiego z dnia 26 czerwca 2013 r.

Przedmiot i zakres kontroli:

Kontrola ma na celu sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych oraz prawidlowosé,
celowos¢ i terminowo$¢ dokonywania wydatkow za 1 i II kwartal 2013 r. oraz
rzetelnos¢ prowadzonej ewidencji ksiggowej i sporzadzanych sprawozdan jak réwniez
sposOb wdrozenia zarzadzania ryzykiem.

Termin kontroli:

4 lipiec 2013 r. — 24 lipiec 2013 r.
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Ustalenia wsigpne:

1. Podstawa dziatalnosci Powiatowego Urze¢du Pracy w Nisku jest uchwala
Nr XLI1/247/2006 Rady Powiatu Nizanskiego z dnia 30 czerwca 2006 r.
w sprawie nadania Statutu dla Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku.

2. Powiatowy Urzad Pacy posiada:

a) numer identyfikacji podatkowej - NIP- 865-11-19-18 nadany decyzjq
Urzedu Skarbowego w Stalowej Woli z dnia 17 kwietnia 1996 r.

b) numer REGON 830462488 nadany dnia 6 stycznia 1993 r. przez Urzad
Statystyczny w Rzeszowie Oddziat w Tarnobrzegu ul. Wyspianskiego 12.

¢) rachuneck bankowy biezacy w Nadsanskim Banku Spétdzielczym
w Stalowej Woli o numerze 96943000060038424320000001 na podstawie
umowy zawartej w dniu 7 czerwca 2011 r. na czas okreslony od
I lipca 2011 r. do 30 czerwca 2014 r. oraz rachunki pomocnicze:

Lp. | Nr rachunku Nazwa rachunku

1. | 69943000060038424320000002 | ~3kladowy Fundusz Swiadezen
Socjalnych

2. 42943000060038424320000003 Ef;:ge‘e“‘“y pragovmls - Riskupny

3. | 15943000060038424320000004 | Drogowskaz na zatrudnienie

3. Dyrektorem Powiatowego Urz¢du Pracy w Nisku jest Piotr Rutyna, powolany

na to stanowisko od 26 sierpnia 1994 r. aktem mianowania na Kierownika
Jednostki. Ostatnie powolanie na Dyrektora, z mocy prawa, nastgpilo
1 czerwca 2004 r.
Na podstawie pisma znak ON.0114/1/05 Starosty Nizanskiego z dnia
7 stycznia 2005 r. zostalo udzielone Dyrektorowi upowaznienie do: zalatwiania
spraw nalezacych do samorzqdu powiatowego wynikajacych z przepisow
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym do
wydawania w imieniu Starosty decyzji administracyjnych, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym.

4. Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku jest Waldemar
Slusarczyk powolany na to stanowisko od dnia 13 marca 2000 r. pismem
znak Or.IL.1130/1/00 z dnia 9 marca 2000 r. przez Starost¢ Nizanskiego jako
Zastgpca Kierownika. Ostatnie powolanie na Zast¢pc¢ Dyrektora, z mocy
prawa, nastapilo dnia 1 czerwca 2004 r.

5. Gléwng Ksiggowg Powiatowego Urze¢du Pracy jest Anna Flisek zatrudniona na
pelny etat na czas nieokreslony.

6. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku zatrudnionych jest 50 pracownikow
co w przeliczeniu na etaty daje 50 etatéw.

Przepisy w oparciu o kfdre przeprowadzono kontrolg:
I. uchwala Nr XX/108/2012 Rady Powiatu Nizanskiegop 2z dnia

28 sierpnia 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku;
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2. uchwatla Nr 162/2011 Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia 30 listopada 2011 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku;

3. uchwala Nr 439/2010 Zarzadu Powiatu Nizanskicgo z dnia 12 maja 2010 r.
w sprawie kontroli zarzadczej i audytu wewngtrznego w Powiecie Nizanskim;

4. ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.);

5. ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 2013, poz.168 z p6zn. zm.);

6. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.).

7. zarzgdzenie Nr 37/2011 Starosty Nizanskiego w sprawie okreslenia
obowigzkow kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Nizanskiego
w zakresie zarzgdzania ryzykiem;

8. zarzadzenie Nr 35/2011 Starosty Nizanskiego z dnia 23 maja 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Zarzadzania Ryzykiem w Powiecie Nizanskim;

9. zarzadzenie nr 2/2011 Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Nisku z dnia
10 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad
dzialania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Nisku:

10. zarzadzenie Nr 11/2012 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku z dnia
16 sierpnia 2012 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Powiatowym
Urzedzie Pracy.

Ustalenia szczegolowe:

Zgodnie ze Statutem Powiatowy Urzad Pracy w Nisku realizuje zadania
z zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej, w tym zadania administracji rzadowej, powiatu oraz inne zadania
przewidziane w odr¢bnych przepisach prawa.

Zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.) kierownik jednostki ponosi
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresic rachunkowosci
okreslonych ustawg, w tym z tytulu nadzoru, rowniez w przypadku. gdy okreslone
obowigzki w zakresie rachunkowosci - z wylaczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang powierzone innej
osobie za jej zgoda.
Art. 53 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.) okresla, iz kierownik jednostki sektora finanséw publicznych,
zwany dalej ,kierownikiem jednostki” jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki
finansowej tej jednostki. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkow
przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.
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System ewidencji ksiggowej

Ewidencja ksiggowa w kontrolowanej jednostce prowadzona jest technikg reczng
i komputerowg przy pomocy programu ,,Syriusz” w jezyku polskim i polskiej walucie.
Program ten jest systemem bazy danych przeznaczonym do prowadzenia ksiggowosci
I przygotowywania listy plac oraz prowadzenia ewidencji wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w tego rodzaju jednostkach. Osobg upowazniong do obstugi sprzetu jest

gtowna ksiggowa i pracownicy ksiggowosci.

I. KONTROLA SPRAWDZAJACA

Sprawdzono wykonanie zalecen

pokontrolnych

z poprzedniej kontroli

przeprowadzonej w dniach od 9 sierpnia 2011 r. do 24 sierpnia 2013 r. i stwierdzono:

Lp.

Zalecenia

Sposéb wykonania zalecenia

|

2

3

[nwentaryzacje wartosci niematerialnych
i prawnych przeprowadza¢ metodq poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei (Dz.
U. 2 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.).

Protoko! weryfikacji salda konta
020 na dzien 30.12.2011 r.

Dostosowa¢ wewnetrzne procedury dotyczace
zasad  przeprowadzania  inwentaryzacji  do
obowigzujacej ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowodci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pozn. zm.).

Zarzadzenie Nr 13/2011 z dnia
13 wrzesnia 2011 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci
w  Powiatowym Urzedzie Pracy
w Nisku.

Zalecenia zostaly zrealizowane w calosci.

1. KONTROLA PROBLEMOWA

Realizujac obowiazek wynikajacy z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pédzn. zm.) Dyrektor
Powiatowego Urz¢gdu Pracy w Nisku zarzadzeniem Nr 11/2012 z dnia
16 sierpnia 2012 r. wprowadzil obowigzujacq w kontrolowanej jednostce polityke
rachunkowosci na ktorg skladajq sig:

1) Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik Nr 1,

2) Zakladowy Plan Kont — zalacznik Nr 2,

3) Instrukcja kasowa — zatacznik Nr 3,

4) Zasady wycena aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego —

zalgcznik Nr 4,

5) System ochrony danych i zbiorow — zatacznik Nr 5,

6) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych
wystepujacych  w  projektach  wspolfinansowanych — srodkami  Unii
Europejskiej — zalacznik Nr 6,

4
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7) Instrukcja w sprawie gospodarki srodkami rzeczowymi Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku - zalacznik Nr 7,

8) Instrukcja w sprawie szczegOlowych zasad i sposobu prowadzenia
inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy
w Nisku — zatacznik nr 8.

Kontrola problemowa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku dotyczyla
prawidlowosci, celowosci 1 terminowosci dokonywania wydatkow za |
i II kwartal 2013 r. oraz rzetelno$¢ prowadzonej ewidencji i sporzadzanych
sprawozdan jak rowniez sposobu wdrozenia zarzadzania ryzykiem.

1. Prawidlowosé, celowosé i terminowosé dokonywania wydatkow za 1i Il
kwartal 2013 r. oraz rzetelnosé¢ prowadzonej ewidencji ksiggowej
i sporzqdzanych sprawozdan.

Kontroli poddano wydatki z nast¢pujacych paragrafow:

§ 4110 — sktadki na ubezpieczenie spoleczne - 137.591,01 zi
§ 4120 - skiadki na Fundusz Pracy - 16.839,45 zi
§ 4210 — zakup materialow 1 wyposazenia - 10.119.84 zt
§ 4260 — zakup energii - 46.850,58 zt
§ 4270 — zakup ustug remontowych - 1.092.00 zt
§ 4280 — zakup ustug zdrowotnych - 1.195,00 zi
§ 4300 — zakup uslug pozostalych - 7.619,23 zi
§ 4350 — zakup ustug dostepu do sieci Internet — 0,00 zt
§ 4360 - oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych

swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej - 1.611,00 zi
§ 4370 - oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych

swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej — 0,00 zt
§ 4410 — podréze krajowe stuzbowe - 557,33 zi
§ 4430 - rozne oplaty skladki - 8.985,00 zi

RAZEM - 232.460,44 zi

Analiza wybranych paragraféw za okres od dnia
1 stycznia 2013 r. do dnia 30 czerwca 2013 r.

§ 4110 — skladki na ubezpieczenie spoleczne
§ 4120 — skladki na Fundusz Pracy

Sprawdzono prawidlowos¢ naliczania i odprowadzania obowigzkowych skladek

do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych za miesigce styczen - czerwiec 2013 r. Wykaz
naliczonych i odprowadzonych skladek przedstawig ponizsze tabele:
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§ 4110 - sktadki na ubezpieczenie spoleczne

Skiadki ]
Platnik | 11 111 1V \% VI Razem
emerytalne 22.679,88|11.066.06|11.227,79[11.215,5914.63490|11.510,36| 82.334,58
rentowe 15.104,38| 7.369,81| 7.477,53| 7.469.41| 9.746,63| 7.665,71| 54.833,47
wypadkowe 1.951,91 052,38 966,30| 1.068.68| 1.39448| 1.096,75 7.430,50
Kwota
przekazanych |39.736,17|19.388,25|19.671,6219.753,68|25.776,01 | 20.272,82 | 144.598,55
skladek do ZUS | -965,58| —885,70| -1.262,59|-1.209,50|-1.266,39| -1.417,78| -7.007,54
pomniejszona o = = = = = = =
refundacje¢ 38.770,59 [ 18.502,55 | 18.409,03 | 18.544,18 | 24.509,62 | 18.855,04| 137.591.01
§ 4120 - sktadki na Fundusz Pracy

Sktadki

Platnik I Il 11 I\% \' Vi Razem
Naliczenie

Funduszu

Pracy 5.143,06| 2447,01| 244232 2339,12| 3075,76| 2393,31| 17.840,58
Kwota

przekazanych

sktadek do 17.840,58
ZUS 5.143,06|2447,01 —| 244232 -|2339,12 [ 3075.76 —| 2393,31 —| —-1.001.13
pomniejszona | -138,33=| 126,90=| 180,90 =| 172,71 =| 180,20 =| 202,09 = =
o refundacje 5.004,73( 2.261,42| 2.040,42| 2.166,41| 2.895,56| 2.191,22| 16.839,45

Obowiazkowe skladki na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy zostaly
prawidlowo naliczone i odprowadzone do ZUS. Kwota odprowadzonych skladek za
I i II kwartal 2013 r. zostala prawidlowo ujgta w sprawozdaniu przekazanym do
organu prowadzacego. Czgs¢ kosztéw wynagrodzen pracownikéw jest refundowana
w zwigzku z rcalizacjg projektu ..Drogowskaz na zatrudnienie”. W paragrafie 4110
faczna kwota refundacji za I poétrocze 2013 r. wyniosta 7.007,54 zlL. natomiast
w paragrafie 4120 kwota refundacji w okresie obj¢tym kontrola wyniosta 1.001,13 zi.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

§ 4210 — zakup materialéw i wyposazenia

Wydatki tego paragrafu poniesione zostaly na zakup materialow biurowych,
srodkow czystosci, wody, paliwa, pozostatych materialéw i w poszczegdlnych
kwartalach ksztaltuje si¢ nastgpujaco:

Rodzaj wydatku I kwartal II kwartal Razem
zakup materialow biurowych 951,84 zi 114,13 1.065.97 zi
zakup Srodkow czystosci 1.543,31 zi 1.488.77 zl 3.032,08 z1
zakup wody 228,78 71 309,55 zi 538,33 zi
zakup paliwa 2.187.91 zi 1.506.47 zI 3.694,38 71
zakup materialow pozostalych 1.451.44 zi 337,64 z 1.789,08 zi
Razem 6.363,28 zi 3.756,56 zl 10.119,84 zi
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Zakup wody odbywa si¢ na podstawie umowy na dostawg wody EDEN
Nr 1001126 zawartej w dniu 1 stycznia 2012 r. pomigdzy Eden Springs Sp. z 0.0.,
a Powiatowym Urzedem Pracy w Nisku na okres 12 miesigcy z mozliwoscig
przedhuzenia.

Laczna kwota wydatkow poniesionych w kontrolowanym okresie wyniosia
10.119,84 z1 i jest zgodna z kwotg wykazana w sprawozdaniu przekazanym do organu
prowadzacego. W Kklasyfikacji wydatkow tego paragrafu nie stwierdzono
nieprawidlowosci.

§ 4260 — zakup energii

Wydatki tego paragrafu poniesione zostaly na pokrycie oplat zwiazanych
z dostarczeniem energii elektrycznej, ciepla oraz wody i wynikajg z zawartych umow:
1) umowa o S$wiadczenie uslug dystrybucji  energii  elektrycznej
. Nr DB551100420 zawarta w dniu 27 grudnia 2011 r. pomi¢edzy Powiatowym
Urzedem Pracy. Sandomierska 6A, 37-400 Nisko, a PGE Dystrybucja Spotka
Akcyjna z siedziba w Lublinie, ul. Garbarska 21A, 20-340 Lublin na czas
nieokreslony;

2) umowa zawarta w dniu 12 grudnia 2011 r. pomigdzy Powiatowym Urzedem
Pracy, 37-400 Nisko, Sandomierska 6A. a PKP Energetyka S.A., Warszawa,
ul. Hoza 63/67 - umowa zostala zawarta na czas okreSlony do dnia
31 grudnia 2013 r.;

3) umowa w sprawie udostgpnienia ciepla zawarta dnia 15 listopada 2005 r.
pomigedzy Komenda Wojewodzka Policji w Rzeszowie, a Powiatowym
Urz¢dem Pracy w Nisku na czas nieokreslony. Przedmiotem umowy jest
udostgpnienie ciepta na potrzeby Powiatowego Urze¢du Pracy w Nisku
z kottowni Komendy Powiatowej Policji w Nisku. Zgodnie z umowg PUP
be¢dzie obciazony nast¢pujacymi kosztami:

a) za gaz do celow grzewczych — wg wskazan podlicznika + naliczane przez
- Zaklad Gazowniczy oplaty stale (proporcjonalnie do zuzycia);
b) za energig¢ elektryczng - 6 kKW na dobg
c) 50% kosztow zwigzanych =z biezacq konserwacjy, przegladami
i utrzymaniem kotfowni.

4) umowa Nr 34/OWIK/2012 o dostarczenie wody i odprowadzanie Sciekow
zawarta w dniu 15 listopada 2012 r. pomig¢dzy Miejskim Zakladem
Komunalnym Nisko Sp. z 0.0. w Nisku, ul. Szklarniowa 1, a Powiatowym
Urz¢dem Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a.

Wydatki w tym paragrafie ksztaltujq si¢ nast¢pujaco:

Rodzaj wydatku I kwartal I1 kwartat Razem
Woda 369.80 zi 398,73 zi 768,53 71
Energia elektryczna 10.012,10 zi 10.307.99 z1 20.320,00 zt
Ogrzewanie 12.328.15 zi 13.433.81 zi 25.761,96 zi
Razem 22.710,05 zi 24.140,53 z1 46.850,58 z1
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Wydatki tego paragrafu maja odzwierciedlenie na fakturach i sg prawidlowo ujete
w kartach wydatkow, rzetelnie opisane i terminowo rozliczone.

§ 4270 — zakup ustug remontowych

Laczna kwota wydatkow tego paragrafu poniesionych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Nisku w kontrolowanym okresie wyniosia 1.092,00 zi i zostala przeznaczona
na:

1) remont boxu szufladowego — 492,00 zl,
2) modernizacj¢ instalacji elektrycznej w pomieszczeniach biurowych — 600,00 zi.

Wydatki w tym paragrafie maja odzwierciedlenie na fakturach i kwota zostala
prawidlowo uj¢ta w sprawozdaniu przekazanym do organu prowadzacego.

§ 4280 — zakup ustug zdrowotnych

Wydatki tego paragrafu obejmujg pokrycie kosztéw badan okresowych
pracownikéw w okresie od dnia 1 stycznia 2013 r. do dnia 30 czerwca 2013 r. na
laczng kwotg 1.195.00 zl. Wydatki poniesione zostaly na podstawie rachunkéw
wystawionych zgodnie z umowa zawartg dnia 2 stycznia 2013 r. w Nisku pomigdzy
Niepublicznym Specjalistycznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej ,MEDRO™ w Nisku,
a Powiatowym Urz¢dem Pracy w Nisku na okres od 1 stycznia 2013 r. do
31 grudnia 2013 r. Umowa obejmuje wykonanie badan profilaktycznych, wstgpnych
i okresowych. Nie stwierdzono nieprawidlowosci w Kklasyfikacji wydatkow tego
paragrafu.

§ 4300 — zakup uslug pozostalych

Na wydatki tego paragrafu skladajq sig:

1) ustugi bankowe.

2) odprowadzenie nieczystosci — umowa Nr 34/OWIK/2012 o dostarczenie
wody i odprowadzanie Sciekow zawarta w dniu 15 listopada 2012 r.
pomigedzy Miejskim Zakladem Komunalnym Nisko Sp. z 0.0. w Nisku, ul.
Szklarniowa |, a Powiatowym Urzgdem Pracy w Nisku. ul. Sandomierska 6a,

3) wywoOz Smieci —~ na podstawic umowy Nr 6/2013 zawartej w dniu
2 stycznia 2013 r. pomi¢dzy Powiatowym Urz¢dem Pracy w Nisku, a Zbidrka
i Transport Odpadéw Komunalnych Jozefa Hausner na okres od dnia
1 stycznia 2013 r. do dnia 30 czerwca 2013 r.

- dzierzawa pojemnika — 15,00 zI + Vat za miesiac,
- wywoz jednego pojemnika — 59,00 + Vat za miesiac,

4) abonament radiowy,

5) pozostale usltugi:

a) wymiana automatu magazynowego,
b) przeglad samochodu,

¢) mycie samochodu,

d) ogloszenie do Sztafety,

€) wymiana armatury sanitarnej,

f) naprawa czajnika,
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g) przeglad klimatyzacji

Rodzaj wydatku I kwartal IT kwartal Razem
Ustugi bankowe 170,29 z1 230,37 zl 400,66 zt
odprowadzenie nieczystosci 701,26 zi 736,34 z1 1.437.60 zi
WywoOz $mieci 520,80 zt 797,20 zi 1.318,00 zi
Pozostale ustugi 2.430,08 zt 1343,49 zt 3.773,57 zt
Abonament radiowy 689.40 z1 0,00 zi 689,40 zt
Razem 4.511,83 zt 3.107,40 z1 7.619,23 zl

Laczna kwota wydatkéw dla paragrafu 4300 w Kontrolowanym okresie wynosi
7.619,23 zt. Taka kwota zostala rowniez przedstawiona w sprawozdaniu potrocznym
Rb-28S. W sprawozdaniu Rb-28S za | kwartal 2013 r. zostala przedstawiona kwota
4.496.68 zl, a powinna by¢ kwota 4.511.83 zl, r6znica na kwote 15,15 zI wynikala
z blednie zaksiggowanego zwrotu kwoty 15,15 zI pracownika za rozmowy prywatne
z telefonu stuzbowego na paragraf 4300 zamiast 4360. Nieprawidlowos¢ zostala
skorygowana w trakcie kontroli i prawidlowo przedstawiona w sprawozdaniu
polrocznym przekazanym do organu prowadzacego.

§ 4350 — zakup uslug dostg¢pu do sieci Internet

Ustugi dostegpu do sieci Internet nie sa finansowane ze srodkow budzetowych.

§ 4360 — oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych
$wiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej

Wydatki w tym paragrafie ponoszone sa na podstawie zawartych uméw oraz

aneksow do umow:

1) aneks do umowy o $wiadczenie uslug telekomunikacyjnych zawarty
w Stalowej Woli w dniu 17 maja 2011 r. pomigdzy Polska Telefonig Cyfrowa
S.A., a Powiatowym Urz¢dem Pracy w Nisku dla dwoch numerow telefonow
na okres do dnia 10 sierpnia 2013 r.;

2) aneks do umowy o S$wiadczenie uslug telekomunikacyjnych zawarty
w Stalowej Woli w dniu 11 kwietnia 2013 r. pomig¢dzy Polska Telefonig
Cyfrowg S.A.. a Powiatowym Urzedem Pracy w Nisku dla jednego numeru
telefonu na okres do dnia 10 sierpnia 2015 r.;

3) ancks do umowy o $wiadczenie uslug telekomunikacyjnych zawarty
w Stalowej Woli w dniu 23 maja 2013 r. pomig¢dzy Polska Telefonig Cyfrowg
S.A.. a Powiatowym Urz¢dem Pracy w Nisku dla jednego numeru telefonu na
okres do dnia 10 sierpnia 2013 r.;

Miesige | Styczen | Luty Marzec | Kwiecien | Maj Czerwiec | Razem

Kwota | 264,45 zt | 264,45z | 264,45zt [ 2644521 | 0,00zt | 553,201 | 1.611,00 zl

Laczna kwota wydatkow dla paragrafu 4360 w kontrolowanym okresie wynosi
1.611,00 zl. Taka kwota zostala rowniez przedstawiona w sprawozdaniu potrocznym
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Rb-28S. W sprawozdaniu Rb-28S za | kwartal 2013 r. zostala przedstawiona kwota
808.50 z1, a powinna by¢ kwota 793,35 zl, roznica na kwot¢ 15,15 zl wynikala
z blednie zaksiggowanego zwrotu kwoty 15,15 zI pracownika za rozmowy prywatne
z telefonu stuzbowego na paragraf 4300 zamiast 4360. Nieprawidlowos¢ zostala
skorygowana w trakcie kontroli i prawidlowo przedstawiona w sprawozdaniu
polrocznym przekazanym do organu prowadzacego.

§ 4370 — oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych
$wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej

Wydatki tego paragrafu nie sa finansowane ze $rodkéw budzetowych.
§ 4410 — podroze krajowe sluzbowe

Wydatki tego paragrafu to przede wszystkim pokrycie kosztow podrozy
stuzbowych na szkolenia pracownikow. Kwota wydatkow poniesionych na pokrycie
kosztéw podrozy stuzbowych w kontrolowanym okresie wynosi 557,33 zt i taka kwota
zostal ujeta w sprawozdaniu.

§ 4430 — rozne oplaty skladki
Wydatki tego paragrafu w kwocie 8.985,00 zt zwigzane sa z oplatg za trwaly
zarzad. Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Powiatowy Urzad Pracy wynajmuje na rzcc7 Posrednictwa Ubezpieczeniowego
pomieszczenie biurowe o powierzchni 17,19 m’. Zarzad Powiatu Nizanskiego uchwata
Nr 382/2013 z dnia 9 stycznia 2013 r. wyrazil zgod¢ na zawarcie umowy najmu.
Umowa najmu zawarta dnia 11 lutego 2013 r. w Nisku pomig¢dzy Powiatowym
Urz¢dem Pracy w Nisku. a Posrednictwem chzmcczcmowvm Przedmiotem najmu
jest pomieszczenie biurowe o pownerzchm uzytkowej 17,19 m*. Zgodnie z podpisana
umowa miesigczny ¢zynsz najmu za | m? powierzchni uzytkowej wynosi 21 zi co daje
faczna kwot¢ 360,99 71 miesigcznie. Oprocz czynszu najemca uiszcza nast¢pujgce

oplaty:

1) za energi¢ elektryczng i ogrzewanie pomieszczen — w kwocie wyliczonej
w proporcji powierzchni uzytkowej catego budynku 1.050,56 m’ do
powierzchni wynajetej tj. 17,19 m’,

2) za dostawg wody i odprowadzanie $ciekow oraz wywoz nieczystosci stalych
w kwocie wyliczonej w proporcji do ilosci aktualnie zatrudnionych przez
Najemcg 0s6b,

3) aneks Nr 1 do umowy z dnia 11 lutego 2013 r. zawarty 21 czerwca 2013 r.
W sprawie wywozu nieczystosci przez Najemcg¢ we wlasnym zakresie.

Kontrola ustalita, iz Powiatowy Urzad Pracy w Nisku w sposob prawidlowy
i terminowy nalicza odplatnosci za korzystanie z pomieszczenia biurowego, energie
elektryczng, ogrzewanie, dostawg wody, odprowadzenie §ciekow i wywoéz
nieczystoéci. Koszty oplat ponoszonych przez PUP za wyzej wymienione uslugi s
pomniejszane o kwoty regulowane przez Posrednictwo Ubezpieczeniowe.
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Kontrola terminowosci regulowania zobowigzan za okres od dnia
1 stycznia 2013 r. do dnia 30 czerwca 2013 r. nie wykazata nieprawidtowosci pod
wzgledem terminow platnosci. Wszystkie faktury i rachunki z kontrolowanego okresu
sprawdzono pod wzgledem prawidlowosci opisu i terminéw zaplaty oraz poréwnano
je z wyciagami bankowymi i stwierdzono. iz wszystkie faktury i rachunki sg
prawidlowo opisane i regulowane w terminach zaplaty. Kwoty przedstawione
w sprawozdaniach wynikaja z poniesionych wydatkéw udokumentowanych fakturami
i rachunkami oraz zapisami w ksiggach rachunkowych. Zastrzezenia kontrolujgcego
budzi sposOb poprawiania bledéw na dokumentach ksiggowych i w zapisach
ksiggowych. Bledy na dowodach ksiggowych nalezy korygowac¢ zgodnie z art. 22
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.).

Realizacja standardow Kkontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz. MF Nr 15, poz. 84) pozwoli w sposob prawidlowy, rzetelny, terminowy
i efektywny realizowa¢ cele 1 zadania jednostki.

Zgodnie z grupa C — . Mechanizmy kontroli” pkt 14 standardow Kkontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) w jednostce
powinny istnie¢ nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych: rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych, weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych
przed i po ich realizacji.

Natomiast zapisy grupy E — .Monitorowanie i ocena™ punkt 19 standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych w Komunikacie Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (DZ. Urz. MF Nr 15, poz. 84)
podkreslaja, iz nalezy monitorowa¢ skutecznosé¢ poszezegolnych elementéw Kontroli
zarzadczej, co umozliwi biezgce rozwigzywanie problemow.

2. Sposob wdroienia zarzqdzania ryzykiem

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku zarzadzeniem Nr 2/2011 z dnia
10 stycznia 2011 r. wprowadzil Regulamin organizacji i zasad dzialania kontroli
zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku. Wprowadzono nastgpujgce
dokumenty:
1. Regulamin organizacji i zasad dzialania kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Nisku — zalacznik nr |
2. Regulamin zarzadzania ryzykiem — zalgcznik nr 2
3. Harmonogram wdrozenia kontroli zarzadczej — zalacznik nr 3
4. Realizacj¢ systemu Kkontroli zarzadczej na podstawic standardéw wydanych
przez Ministra Finanséw — zalacznik nr 4

Regulamin zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Nisku
okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w kontrolowanej jednostce.
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Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest poprawa jakosci, sprawnosci,
skutecznosci i efektywnosci zarzadzania we wszystkich obszarach oraz ograniczenie
ewentualnych negatywnych zdarzen do akceptowanego poziomu, a w szczegolnosci
w zakresie aktywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku
i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i oceng ich realizacji:

2) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu
ryzyka:

3) analiz¢ ryzyka.

W jednostce ustalono nastgpujace poziomy ryzyka: powazne, umiarkowane
i nieznaczne. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne, ryzyko umiarkowane
i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka. Ryzyko przekraczajace
akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podj¢cia dziatan ograniczajacych je
do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu.

Jednostka dokonuje raz w roku identyfikacji i oceny ryzyka.

Na dzien 31 grudnia 2012 r. jednostka przedstawila Staroscie Nizanskiemu raport
z zarzadzania ryzykiem w ktorym przedstawione zostaly podj¢te dziatania w zakresie
zarzadzania ryzykiem.

W ocenie kontrolujacego jednostka w prawidlowy sposob wdrozyla proces
zarzadzania ryzykiem.

Wyniki kontroli na biezaco omawiane byly z Gléwna Ksiggowa Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nisku. Odczytanie niniejszego protokolu i omdwienie wynikow
kontroli dokonano w obecnosci Dyrektora oraz zainteresowanych osob kontrolowanej
jednostki.

Jednoczesnie poinformowano strong o prawie wniesienia zastrzezen co do tresci
protokotu przed jego podpisaniem badz w terminie 7 dni od daty podpisania, a tym
samym otrzymania.

Niniejszy protokot sporzadzono na 12-stu stronach, w dwoch jednobrzmigeych
egzemplarzach, z kKtérego jeden pozostawiono w Kontrolowanej jednostce.

Integralng cz¢s¢ protokolu stanowi zalgcznik nr 1 — zestawienie stwierdzonych
w trakcie kontroli nieprawidlowosci.

Na tym protokol zakonczono i podpisano.

KONTROLUJACY: KONTROLOWANY:
INSPEKTOR SY REXTOR

Pelnamocnik ds. Kontro Powiatowpdt Ufzadu

Katarzyna Bednarz POWIATOWY (IKZAD PRAL
LY ..t',\'

Nisko, dnia 24 lipca 2013 r.
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Zatacznik nr 1 do protokohu nr PK.1711.8.2013

ZESTAWIENIE

STWIERDZONYCH NIEPRAWIDLOWOSCI WEDLUG PROTOKOLU
Z KONTROLI PRZEPROWADZONEJ W POWIATOWYM URZEDZIE
PRACY W NISKU

Rodzaj ) e 2 " Strona
Lp : AP A Uzasadnienie nieprawidlowosci
nieprawidlowosci protokotu
Nieprawidlowy sposob | art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
| korygowania blgdow na | o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1
" | dokumentach 1223 z p6zn. zm.)
= ksiegowych.
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
e R 2 marca 2010 r. w sprawie szczegOlowej
2 Mylna klass ﬁkaqz'a klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 8,9,10
budzetowa wydatku. 5 : . . y
i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207); |

Sporzadzit:

INSPEKTOQOR
Pelnomocnik ds. Kantroli
Ol aolale

Katarzyna Bednarz

Nisko, dnia 24 lipca 2013 r.




