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KWE 0913/ 10 /06
PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej dnia 17-03-2006 roku w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Wolominie przy ul. Warszawskigj 5a przez Podinspektora Jerzego Wierzbe
dziatajgcego na podstawie upowaznienia Nr 96/03 zgodnie z art. 35 ust. 5 Ustawy z
dn.5.06.1994 r. o Samorzadzie Powiatowym (Dz.U. nr 91 poz. 578 z pozniejszymi
zmianami).

Temat kontroli: celowo$é wydatkowania 5% ogétu wydatkéw za 2005 rok.
W wyniku kontroli stwierdzono:

Placowka posiada nastepujgce instrukcje, ktore zostaly wprowadzone Zarzadzeniem
Nr 8/2002:

1. instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Wolominie, ktora zawiera zasady obiegu dowodow ksigegowych oraz
okresla niezbedne czynnosci , rodzaje i podziat dowodow ksiegowych, zasady
kontroli dowoddéw  ksiegowych, obieg dokumentéw ksiegowych oraz
szczegolowy obieg dokumentéw w PUP.

2. instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywdw, ktéra zawiera tryb i
zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej  wynikow.
Ostatniego spisu z natury dokonano w kwietniu 2004 roku.

3. instrukcja  kontroli wewnetrznej, kiora zawiera zasady organizacji
funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.

4. wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
przeprowadzania kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi glownej dla PUP, ktéry zawiera zasady funkcjonowania kont
bilansowych i pozabilansowych oraz kiasyfikacja paragrafow.

W/hw instrukcje obowiazujg od dnia 1.01.2003 roku.

Kierownik jednostki zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1 z dnia 15-01-2004 roku w sprawie
obowigzkow w zakresie kontroli finansowej powierza obowiazki w zakresie kontroli
finansowej PUP Gléwnemu Ksiegowemu.

Dziat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr zamoéwien publicznych.
Zamowienia publiczne w PUP reguluje regulamin do spraw zamowien publicznych,
ktory stanowi zatgcznik do zarzgdzenia Nr 3 z 28.07.2000 roku powolujgcego
komisje do spraw zaméwien publicznych. Wszelkie przetargi przeprowadzane przez
powolang komisje w trybie ustawy o zamowieniach publicznych sg rejestrowane w
wykazie, ktéry znajduje sie w Dziale Organizacyjnym Urzedu.

Wydatki rzeczowe z tytulu zakupu materialow | usiug sa analizowane pod wzgledem
celowosci, oszczedno$ai, legalnosci i potrzeb zakupu. Sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, opieczgtowane zatwierdzone do wyptaty |
podpisane  przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego. Zakupy rzeczowe sg
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realizowane zgodnie z planem finansowym na 2005 rok wedlug klasyfikacji
budzetowej na rozdzialy i paragrafy.

Dziat Organizacyjno-Administracyjny, dokonuje zakupow materiatow
eksploatacyjnych (papier do drukarek i kserokopiarek, tonery, materiaty biurowe) na
podstawie skladanego zapotrzebowania przez filie Urzedu oraz przez poszczegéine
dzialy w siedzibie Urzedu.

W 2005 roku zakupu papieru i tonerow Urzad dokonat zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych w trybie zapytania o cene. Na w/w byta zawarta umowa z
Hurtownig GaGa. Ponadto Urzgd miat podpisang umoweg na zakup etyliny 95 do
samochodu stuzbowego. Rozliczenie zuzycia na podstawie kart drogowych. W/iw
zakup nie podlegat ustawie o zamowieniach publicznych. Urzad ma podpisang
umowe cywilno-prawng na obsluge prawna Urzedu z Panig Maria Dobkowska-
Lesniak oraz dwie umowy dotyczace zwrotu kosztéw uzytkowania prywatnego
samochodu do celoéw sluzbowych, umowe na ochrone obiektu przy ul. Warszawskiej
ba w Wolominie i ul. Warszawskiej 10 w Tluszczu z firmg Skorpion, oraz umowe z
firma Neotel na $wiadczenia ustug telefonicznych.

Powiatowy Urzad Pracy reguluje koszty utrzymania siedziby Urzedu w Wolominie
przy ul. Warszawskiej 5a na podstawie faktur zgodnie z podpisanymi umowami na
wywoz nieczystodci statych, pobodr wody i kanalizacji, dostarczenie ciepla i energi
elektryczne]. Budynek filii w Radzyminie jest dzierzawiony od Miejskiego Zaktadu
Wodociggow, Kanalizacji i Administracji Budynkéw Komunalnych, rachunki sg
refakturowane przez Wynajmujacego”. Budynek fili w Tiuszczu jest wiasnoscig
Urzedu, w zwiazku z tym, ze jest polgczony z Urzedem Miasta Tluszcz rachunki za
media wystawiane sg przez Urzad Miasta.

Zarzadzeniem Starosty Powiatu Wotominskiego Nr 16/2000 z dnia 17.03.2000 roku
zostata wprowadzona instrukcja kancelaryjna, kidra Zarzadzeniem Kierownika
Powiatowego Urzedu Pracy nr 6/2001 z dnia 10.12.2001 roku zostata rozszerzona i
dostosowana do potrzeb i specyfiki PUP.

Rok 2005 w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Wolominie zamknat sig bez zobowigzan.
Natomiast nie wykorzystana kwota 158,14 zostala zwrécona do SPW 30.12.2005
roku, a kwota 1897,67zt dnia 5-01-2006 roku (dotyczy ona refundacji wynagrodzenia
koordynatora programu EFS 1.3 SPO RZL przekazana przez MP i PS 30.12.2005 )

Sktadka zdrowotna Dzial 851 Rozdziat 85156 § 4130 — finansowane sg skiadki na
ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne bez prawa do zasitku. Plan na
31.12.2005 roku wynosil: 1.627.300,00zt. Skiadka naliczona przez PUP w
miesigcznych deklaracjach za caly rok wynosita 1.612.163,73 zt. Pozostata kwota
15.136,27 zostata przekazana do ZUS-u dnia 28.12.2005 r. jako zaliczka na poczet
miesigca stycznia 2006 roku.

Whnioski:

Skontrolowane  listy ptac i karty wynagrodzen pracownikdéw przedstawiajg
prawidlowo$¢ i terminowos¢ realizacji wynagrodzen.
- wynagrodzenia pracownikow sa wyplacane przewaznie 26 dnia kazdego
miesigca na podstawie listy plac na konta osobowe pracownikow.
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- pochodne od wynagrodzen sg naliczane w listach plac, deklaracjach ZUS do
dnia 24 kazdege miesigca
W czasie kontroli stwierdzono przekroczenia dotyczace terminow zapiat niektorych
faktur, ktére nie spowodowaly naliczenia odsetek przez kontrahentéw.
Wszystkie wydatki udokumentowane sg w ksiedze glownej i rejestrze wydatkow
wedlug obowigzujacych rozdzialdw i paragrafow. W poszczegolinych zapisach nie
stwierdzono rozbieznoéci.

Sprawdzone dowody ksiggowe uzasadniajq wydatki zwiazane z zadaniami |
potrzebami placowki, a sumy oplat wynikajace z kontrolowanych dokumentéw sa
zgodne z planem finansowym wydatkéw na 2005 r. wedlug rozdzialow i paragrafow.

Do protokotu wniesiono (nie wniesiono) nastepujace uwagi:

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

Protokot sporzadzono tylko do uzytku sluzbowego w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w tutejszej jednostce.

Kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod poz. 3

Na tym kontrole zakornczono i protokét podpisano:
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