PKF- 0914/ 5/ 08 . shuzy wytacznie do uzytku
stuzbowego”

SPRAWOZDANIE

z kontroli przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku przy
ul. Sandomierskiej 6a przez inspektora, Petnomocnika ds. Kontroli Finansowej
w Starostwie Powiatowym w Nisku - mgr Danute Bednarz, na podstawie upowaznienia
Starosty Powiatu Nizanskiego Nr ON.0114/56/08 z dnia 20.06.2008r.

Kontrole przeprowadzono w okresie od 23 — 30 czerwca 2008 roku.

Tematyka kontroli:

1. Wykonanie zalecen pokontrolnych,

2. Kontrola wydatkow za rok 2008 w zakresie:
§ 4040 - dodatkowe wynagrodzenie roczne,
§ 4210 — zakup materiatdéw | wyposazenia,
§ 4260 — zakup energii,

USTALENIA WSTEPNE

1. Podstawa dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku jest:
Statut - akt zatozycielski tj. Uchwata Nr XLII/247/2006 Rady Powiatu Nizanskiego
Z dnia 30.06.2006r.

2. Powiatowy Urzad Pracy posiada NIP - numer identyfikacji podatkowej 865-11-
19-189 nadany decyzjg Urzedu Skarbowego w Stalowej Woli z dnia 17.04.1996r.

3. Dnia 6.01.1993r. Powiatowy Urzad Pracy otrzymat numer statystyczny REGON
830 462 488 nadany przez Urzad Statystyczny w Rzeszowie Oddziat
w Tarnobrzegu ul. Wyspianskiego 12.

4. Powiatowy Urzad Pracy w Nisku posiada rachunek bankowy - biezacy w PKO Bank
Polski w Warszawie Oddziat Nisko Nr 08 1020 4939 0000 0802 0004 3653 na
podstawie umowy zawartej w dniu 1.07.2005r.na czas okreslony do 30.06.2008r,
rachunek pomocniczy ZFSS Nr 74 1020 4939 0000 0902 0004 3968.

5. Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku jest inz. Piotr Rutyna zam. Stany
ul. Strazacka 2, powotany na to stanowisko od 26.08.1994r. aktem mianowania na
Kierownika Jednostki. Ostatnie powotanie na Dyrektora, z mocy prawa nastapito
1.06.2004r.

Na podstawie pisma nr ON.0114/1/05 Starosty Nizanskiego z dnia 7.01.2005r.
zostato udzielone Dyrektorowi upowaznienie do: zatatwiania spraw nalezacych do
samorzadu powiatowego wynikajacych z przepisow ustawy o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w tym do wydawania w imieniu starosty decyzji
administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow

o postepowaniu administracyjnym.

6. Z-ca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku jest mgr inz. Waldemar
Slusarczyk powotany na to stanowisko od 13.03.2000r. pismem nr Or.11.1130/1/00
z dnia 9.03.2000r. przez Staroste Nizanskiego jako Z-ca Kierownika.
Ostatnie powotanie na Z-ce Dyrektora, z mocy prawa nastapito 1.06.2004r.



Na podstawie pisma nr ON.0114/21/05 Starosty Nizanskiego z dnia 1.06.2004r.

zostato udzielone Z-cy Dyrektora upowaznienie do: wydawania decyzji i postanowien
administracyjnych, zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,

skierowan do pracy i skierowan na szkolenia,deklaracji zgtoszeniowych

i rozliczeniowych ZUS na czas nieokreslony.

7. Gtéwng Ksiegowa od 1 pazdziernika 2003 roku jest mar inz. Anna Flisek
zam. Nisko ul, 1000-lecia 8d/30 zatrudniona na petny etat , na czas nieokreslony.

Dyrektor Jednostki pismem nr PO-095/4/05 powierzyt Pani Annie Flisek jako
gtownej ksiegowej obowiazki w zakresie rachunkowosci okreslone ustawa,

w tym z tytulu nadzoru w realizacji budzetu tutejszej jednostki organizacyjnej
powiatu nizanskiego.

Jednoczesnie zobowigzano Panig Flisek do stosowania okreslonych ustawg
zasad rachunkowosci, rzetelnie | jasno przedstawiajac sytuacje finansowg oraz
wynik finansowy.

8. W Urzedzie zatrudnionych jest 53 pracownikéw co w przeliczeniu na petne
etaty stanowi 52,5.

PRZEPISY REGULUJACE FUNKCIJONOWANIE JEDNOSTKI

. Statut Powiatowy Urzad Pracy w Nisku zatwierdzony Uchwatg Nr XLII/247/2006 Rady
Powiatu Nizanskiego z dnia 30.06.2006r.

. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy zatwierdzony Uchwata
Nr 236/2004 Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia 17.12.2004r.

. Ustawa z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.Nr
99, poz.1001 z pdzn. zm.)

. Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U z 1998 roku Nr 21 poz. 94 z pdin
zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr 62,
poz. 286 z pdzn. zm.),

. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U,
Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.),

. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz. 114 z pozn. zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 14 czerwca 2006r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow i wydatkéw,  przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 107, poz.726 z pézn. zm.),

. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. z 2004r.
Nr 191, poz. 1957).

10. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r.w sprawie gospodarki

finansowej jednostek budzetowych,zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych

jednostek budzetowych oraz trybu postepowania przy przeksztatceniu w inng forme

organizacyjno -prawng (Dz. U. 2006 r. Nr 116, poz. 783),

11. Rozporzadzenie Rady Ministrow 2z dnia 2 sierpnia 2005r w sprawie zasad

wynagradzania  pracownikow samorzadowych  zatrudnionych w jednostkach
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organizacyjnych jednostek samorzadu  terytorialnego (Dz. U. Nr 146 po0z.1222
z pézn.),

12. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

13. Rozporzadzenie Ministra Finansdow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegbtowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.
U. Nr 142, poz. 1020).

14, Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz.781),

15. Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U z 1997r, Nr 160 poz. 1080 z pdzn.
zm.),

16. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. z 1997r.
Nr 2 poz.14 z pdzn. zm.), '

17. Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych ( tekst
jednolity Dz. U. z 1996r. Nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.),

18. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1994r. Nr 43, poz. 168 z p6zn. zm.).

19.Ustawa z dnia 29.01.2004r. -Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r.

Nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.).

20.Ustawa z dnia 23.05.1991r. — o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz. 854
z pézn. zm.),

21.Zarzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 23 grudnia 1989r. w sprawie
ustalenia okresow pracy i innych okreséw uprawniajacych do nagrody jubileuszowej oraz
zasad jej obliczania i wyptacania (MP Nr 44 poz. 358 z p6zn.zm),

SYSTEM EWIDENCII KSIEGOWE]

Ewidencja ksiegowa syntetyczna i analityczna prowadzona jest technikg reczng
i komputerowq przy pomocy programu ,Puls” stworzonego w ramach kontraktu nr 13/3333-
POL z dnia 1.07.1996r.

Program ten jest systemem bazy danych przeznaczonym do prowadzenia ksiegowosci

i przygotowania list ptac oraz prowadzenia ewidencji wynagrodzen pracownikdw zatrudnionych
w tego rodzaju jednostkach.

Osobg upowazniong do obstugi sprzetu i komputera jest gtéwna ksiegowa i pracownicy
ksiegowosci.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

Zgodnie z § 5 Statutu, Powiatowy Urzad Pracy w Nisku realizuje zadania z zakresu
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, w tym zadania
administracji rzadowej, powiatu oraz inne zadania przewidziane w odrebnych przepisach prawa
oraz inne.

Poprzednia kontrola finansowa przeprowadzona zostata w roku 2007 w dniach
17 - 24 lipca i obejmowata wydatki roku 2007 w zakresie:
§ 4010 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow
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Powyzsza kontrole przeprowadzit Inspektor Powiatu Nizanskiego w Nisku .

Zgodnie z art. 4, ust. 5 w/w ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki ponosi
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawq,
w tym z tytutlu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie
rachunkowosci — z wytaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie
spisu z natury — zostang powierzone innej osobie za jej zgoda.

Odpowiednio do art. 44 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych kierownik
jednostki sektora finanséw publicznych, zwany dalej ,kierownikiem jednostki”, jest
odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych ustawa
obowiazkdw w zakresie kontroli finansowej. Moze on jednak powierzy¢ okreslone obowiazki w
zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby
powinno by¢ stwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo
wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Zgodnie za$ z art. 47, ust. 3 procedury kontroli finansowej, o ktérych mowa w ust.
2, ustalone przez kierownika jednostki ustalone w formie pisemnej powinny dotyczyc:

1) przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw;

2) badania i poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze s$rodkoéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesdw,
o ktérych mowa w pkt. 2, biorac pod uwage standardy, o ktorych mowa w art. 63 ust.1
pkt. 1 ustawy o finansach publicznych oraz zapewnienia ich przestrzegania.

Jak wynika z ustalen dokonanych w trakcie kontroli zagadnienia zwigzane
z realizacja procedur kontroli finansowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku zamieszczone
zostaly w nizej wymienionych dokumentach:
Polityce Rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 6/2008 Dyrektora PUP z dnia
28.03.2008r.
Zaktadowym Planie Kont wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 2/2007 Dyrektora PUP z dnia
5.03.2007r.
Polityce rachunkowosci w zakresie srodkow pochodzacych z budzetu Europejskiego
Funduszu Spotecznego dla Poddziatania 6.1.3. Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki - wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 9/2008 Dyrektora PUP z dnia 14.05.2008r.

Ponadto wszelkie wewnetrzne uregulowania prawne dotyczace obowigzku pracodawcy
i pracownika w obszarze dziatania jednostki ujete zostaty w regulaminach:
Organizacyjnym wprowadzonym Uchwatg Nr 236/2004 Zarzadu Powiatu z dnia 17.12.2004r.
Pracy — wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 3/2006 Dyrektora PUP z dnia 30.01.2006r.
Wynagradzania - wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 8/2008 Dyrektora PUP z dnia
14.05.2008r.
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ~ wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 7/05 Dyrektora PUP z dnia 13.04.2005r.
Premiowania pracownikow administracji i obstugi - wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 11/2007 Dyrektora PUP z dnia 30.08.2007r.
Zasadach postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego - wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr 12/2007 Dyrektora PUP z dnia 30.07.2004r.
Pracy Komisji Przetargowej - wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/04 Dyrektora PUP z dnia

30.07.2004r
vy
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I. WYKONANIE ZALECEN POKONTROLNYCH.

Sprawdzono wykonanie zalecer pokontrolnych:

1.

12,

Zawyzenie wynagrodzen 3-ch kierownikow
dziatéw w stosunku do tabeli miesiecznych kwot

Fwnagrodzenla zasadniczego do 10
wiecej procent.

 Sposdb wykonania zalecei

Sprawdzono wynagrodzenie 3-ch kierownikow dziatu
i stwierdzono, ze:

‘Panie Szymanska Teresa, Jedrzejewska Dorota i Chetfpa

Marta, posiadajq obecnie wynagrodzenie wg XVI grupy tj. |
1 989,00 zt i zgodnie z tabelami wydanymi Zarzadzeniem
‘Dyrektora nr 8/2007 z dnia 9.07.2007r. mieszcza sie

‘W przedziale kwot 1 95450 - 2 040,00.
'Warunki wynagrodzenia z grupy XVII, zmieniono na XVI

od 1.07.2007r.

| \ Bralk pdtwierdzania brzez pracéﬁnlka odbkﬁru . Z akt osoboWych pracowﬁikéw wynika, ze pisma dot.

|pism dot. warunkéw piacy.

WYDATKI ROKU 2008

'warunkow ptacy i pracy potwierdzane sq data i podpisem
adresata.

Podstawg do ustalenia stopnia realizacji zadan w zakresie
przestrzegania procedur kontroli finansowej w okresie od 1 stycznia do 31 maja 2008 roku byty
wydatki Srodkéw finansowych na:

Rozdziat 85 333— Powiatowe Urzedy Pracy
§ 4040 - dodatkowe wynagrodzenie roczne - 82 979,40 zt
§ 4210 - zakup materiatéw i wyposazenia- 9 360,46 zt

§ 4260 — zakup energii

- 15669,63 zi
108 009,49 zt

Stanowi to 5,92 % ogdlnej kwoty planowanych przez kontrolowang
jednostke wydatkéw w 2008 roku tj. kwoty 1 824 199,00 zt.

§ 4040 - DODATKOWE WYNAGRODZENIA ROCZNE

Dodatkowe wynagrodzenie

roczne tzw. trzynastka przystuguje pracownikom

zatrudnionym w jednostkach sfery budzetowej na zasadach zawartych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U z 1997r. Nr 160 poz. 1080 z pdin. zm.). Ustawa ta okresla zasady
nabywania prawa oraz ustalania wysokosci i wyptacania tego wynagrodzenia.

Wydatki poniesione z w/w § w PUP na tzw.”13-stg pensje” wyniosty 82 979,40 zt.

Dodatkowe wynagrodzenie raczne zostato wyptacone, zgodnie z art.5 ust.2,
ktory brzmi: , Wynagrodzenie roczne wyptaca sie nie pdzniej niz w ciagu pierwszych trzech
miesiecy roku kalendarzowego nastepujacego po roku, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie”.
Wynagrodzenie to otrzymato 51 pracownikow.
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Sprawdzono prawidtowos¢ naliczenia podstawy dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla wszystkich pracownikdw i stwierdzono, ze w sklad podstawy weszto:
wynagrodzenie zasadnicze, wystuga lat, funkcyjny, premia.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zostato pomniejszone o nagrody, urlop okolicznosciowy,
opieke nad zdrowym dzieckiem.

~ Kwota podstawy ] 8,5% podstawy
976 228,02 82 979,40
saldo konta 130

Przy naliczeniu podstawy nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Sprawdzono listy obecnosci z ktérych wynika, ze listy w grudniu 2007r. prowadzone byly
dla 51 pracownikéw.
Réwniez z ustalen na podstawie list obecnosci w pracy stwierdza sie, ze pod wzgledem
przepracowania wymaganego okresu wszyscy pracownicy nabyli prawo do tzw. trzynastki.

Sprawdzono prowadzenie kart ewidencji czasu pracy zgodnie z art. 94 ust. 9a Ustawy
z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U z 1998 roku Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm.), art. 8 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r, Nr 62 poz. 286 z pozn.
zm.). Stwierdzono, ze ,karty ewidencji czasu pracy” sq prowadzone dla wszystkich
pracownikow.

Wydruk komputerowy konta 130 paragrafu 4040 ,wyptata dodatkowego wynagrodzenia
rocznego odpowiada listom plac.

§ 4210 — ZAKUP MATERIALOW I WYPOSAZENIA

Zakup materiatow i wyposazenia w kontrolowanym okresie ograniczal sie do
niezbednych potrzeb.
Wydatki tego paragrafu to:
Prenumerata prasy, publikacji,materiatéw prawnych — 2 880,74 zt

Zakup paliwa - 2057,18 z
Materiaty biurowe poza papierem - 871,49 z
Drobny sprzet (czesci do kserokopiarki,czajnik,

(czeéci i akcesoria do samochodu,klamka) 1416,82 z
Srodki czystosci 2134,23 z4
Ogdtem wydatki: 9 360,46 zi

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w klasyfikacji wydatkéw tego paragrafu.
§ 4260 — ZAKUP ENERGII

Wydatki tego paragrafu ksztattujg sie nastepujaco:

'Lp. Rodzaj wydatku =~ Kwota
| 1. Woda 242,15
2, [Energia elektryczna 9 219,07
3.0Gaz 620841

_Saldo konta 130 ~ 15669,63
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Jak wynika z powyzszej tabeli wydatki tego paragrafu wynosily 15 669,63 zt

i znajduja odzwierciedlenie w kartach wydatkéw paragrafu 4260 a takze, wynikajq z zawartych

umow z dostawcami.

Ponadto PUP wynajmuje pomieszczenia dla 3-ch osob prawnych.

Z tego tytutu najemcy tych pomieszczen sa obcigzani kosztami, zuzycia wody ( w kwocie

wyliczonej w proporcji do ilosci aktualnie zatrudnionych przez najemcg osob), energii

elektrycznej | gazu ( w kwocie wyliczonej w proporcji powierzchni uzytkowej catego budynku
do powierzchni wynajgtej).

Sprawdzono sposdb obcigzania kosztami uzytkowania poszczegdlnych najemcow i stwierdzono,

ze:

1. PZU S.A w Lublinie za wode obcigzane jest w stosunku do 7-miu oséb, a za energie
elektryczng i gaz w kwocie wyliczonej w proporcji powierzchni uzytkowej calego budynku
1050,55m* do powierzchni wynajetej 122,22 m? co stanowi 11,63%.

2. PZU Zycie w Lublinie za wode obcigzane jest w stosunku do 3-ch osdb, a za energie
elektryczng i gaz w kwocie wyliczonej w proporcji powierzchni uzytkowej catego budynku
1050,56m? do powierzchni wynajetej 47,94 m* co stanowi 4,56 %.

3. Pan Marek Mizera zam. Pysznica ul. Zasanie 9 prowadzacym posrednictwo ubezpieczeniowe
za wode obcigzany jest w stosunku do 3-ch 0sob, a za energie elektryczng i gaz w kwocie

-~ wyliczonej w proporcji powierzchni uzytkowej catego budynku 1050,55m’ do powierzchni
wynajetej 17,19 m? co stanowi 1,64%.
Rachunki w stosunku do poszczegdinych najemcow wystawiane sq w tym samym dniu po
otrzymaniu faktury i naleznosci wptywaja zgodnie z umowa.

Najemcy kosztami obcigzani sg zgodnie z zawartymi umowami.

Wyniki kontroli na biezaco omawiane byty z Dyrektorem i Gtowng Ksiegowq
kontrolowanej jednostki.

Odczytanie niniejszego sprawozdania i omowienia wynikow kontroli dokonano
w obecnosci Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy oraz zainteresowanych oséb kontrolowanej
jednostki.

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

Niniejsze sprawozdanie sporzadzono na 7-miu stronach, w trzech jednobrzmiacych
—~ egzemplarzach, z ktérego jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Na tym protokét zakonczono i podpisano.
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