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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta todzi dziatajac na podstawie
przepiséw zarzadzenia Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia 20 maja 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli, w zwigzku z zakoriczeniem czynnosci
kontrolnych, udokumentowanych w protokole kontroli podpisanym w dniu 20 wrzesnia
2018 r. przekazuje Panu Dyrektorowi niniejsze wystgpienie pokontrolne.

I. DANE IDENTYFIKACYJNE KONTROLI.

Temat kontroli:

Gospodarka finansowa.

Nazwa komérki organizacyjnej Urzedu przeprowadzajacej kontrole:

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta todzi.

Kontrolerzy:

Joanna Garbacz i Marek Kaczorowski - inspektorzy nr upowaznienia DOA-BAK-I11.077.75.2018
z dnia 8 sierpnia 2018 r.

Jednostka kontrolowana:

Powiatowy Urzad Pracy w todzi ul. Milionowa 91, zwany dalej ,,Urzedem” lub ,,PUP”.



Kierownicy jednostki kontrolowanej:

Pani lwona Olczak — petnita obowiazki Dyrektora Urzedu od dnia 25 marca 2015 r. do dnia
30 czerwca 2018 r..

Pan Krzysztof Bararski — petni obowigzki Dyrektora Urzedu od dnia 1 lipca 2018 r. - zgodnie
z pismem Prezydenta Miasta todzi nr DPr-BZK-11.2021.33.2018 z dnia 27 czerwca 2018 r..
Do dnia 30 czerwca 2018 r. petnit funkcje Z-cy Dyrektora PUP ds. Aktywizacji.

Okres objety kontrolg oraz czas przeprowadzenia kontroli:

Okres objety kontrolg od 1 stycznia 2017 r. do 30 czerwca 2018r.
Kontrola zostata przeprowadzona w dniach od 9 sierpnia do 10 wrzesnia 2018 r.
(z przerwa w dniach 15-17 sierpnia 2018 r.).

Il. OCENA KONTROLOWANEJ DZIALtALNOSCI.

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obstugi i Administracji UMt ocenia
pozytywnie z zastrzezeniami dziatalno$¢ Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie gospodarki
finansowej w okresie objetym kontrola.

. OPIS USTALONEGO STANU FAKTYCZNEGO.

1. Opis statusu jednostki.

Powiatowy Urzad Pracy w todzi zostat utworzony z dniem 1 stycznia 2012 r. na podstawie
Uchwaty Rady Miejskiej w todzi nr XXIl/377/11 z dnia 28 wrzesnia 2011r. w miejsce
likwidowanych Powiatowych Urzedéw Pracy nr 1 i nr 2. Obszarem dziatania obejmuje
dzielnice: Batuty, Polesie, Widzew, Srédmiescie i Gorna. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy
jest miasto tédz, ul. Milionowa 91 oraz ul. Kiliriskiego 102/102a. Urzad jest jednostka
organizacyjna powiatu wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej. Nie posiada
osobowosci prawnej, a organem nadzorujacym jego dziatania jest Prezydent Miasta todzi,
ktéry na podstawie § 3 Zarzadzenia nr 5710/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r. z pdin. zm.
w sprawie ustalenia zakresu spraw prowadzonych przez Prezydenta Miasta todzi oraz
powierzonych wiceprezydentom Miasta todzi, Sekretarzowi Miasta todzi i Skarbnikowi
Miasta todzi - powierzyt Wiceprezydentowi Miasta todzi Tomaszowi Treli prowadzenie
nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu pracy, tworzeniem nowych miejsc pracy oraz
pozyskiwaniem na ten cel zewnetrznych Zrédet finansowania. Dziatalnosciag PUP kieruje —
zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor. Urzad prowadzi gospodarke
finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych, jej podstawe stanowi plan
finansowy.

Urzad obstuguje osoby bezrobotne i poszukujgce pracy z terenu Miasta todzi (w ramach
realizacji zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy) oraz osoby
niepetnosprawne w zakresie rehabilitacji zawodowej finansowanej ze $srodkéw Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
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Zakres dziatani i kompetencji Powiatowego Urzedu Pracy w todzi obejmuje zadania okreslone
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.
U. z 2017 r. poz. 1065 z pdin. zm.). Przy realizacji zadarn Powiatowy Urzad Pracy w todzi
wspoétpracuje z innymi instytucjami rynku pracy, organami samorzadu terytorialnego,
powiatowg rada rynku pracy oraz innymi organami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka rynku pracy.
Realizacja przez Urzad Pracy zadan i ustug finansowanych ze s$rodkéw Funduszu Pracy
dotyczy:

o stazy, prac interwencyjnych, robét publicznych, szkolen,
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy,
przyznawania jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,
prac spofeczno-uzytecznych, badan lekarskich, studiéw podyplomowych,

O O O O

refundacji czesci kosztow wynagrodzenia i sktadek ZUS na zatrudnienie oséb powyzej
50 roku zycia,

bondow stazowe, zatrudnieniowe i na zasiedlenie,

stypendiéw z tytutu podjecia dalszej nauki,

refundacji kosztow opieki nad dzieckiem,

Programow: Aktywizacja i Integracja oraz Regionalnego dla oséb bezrobotnych
w wieku 30-50 lat.

Ponadto realizowane s3:

o Projekt ,Aktywizacja oséb mtodych pozostajacych bez pracy w miescie todzi (Ill)”
ze srodkoéw EFS w ramach PO WER,

o Projekt , Aktywizacja oséb po 29 roku zycia pozostajacych bez pracy w miescie todzi
(IV)” ze srodkéw EFS w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
toédzkiego,

o Program Regionalny dla oséb bezrobotnych w wieku 30-50 lat ze srodkéw rezerwy
Funduszu Pracy,

o Program aktywizacji zawodowej bezrobotnych powyzej 45 roku zycia ze $rodkéw
rezerwy Funduszu Pracy,

o refundacja czesci kosztéow poniesionych na wy nagrodzenia, nagrody oraz sktadki na

ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia ze $rodkéw
Funduszu Pracy,

O O O O

o ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcéw w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,
o ustugi w ramach srodkéw PFRON.

2. Ustalony stan faktyczny.
2.1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rachunkowosci:

Osoba zatrudniona na stanowisku Gtéwnego ksieggowego Urzedu spetnia wymogi okre$lone
w art. 54 ustawy o finansach publicznych.



2.2. Przepisy wewnetrzne regulujace gospodarke finansowg jednostki.

Obowigzujace w jednostce przepisy opisujace zasady (polityke) rachunkowosci spetniaja
wymogi zawarte w art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Stosowane
procedury realizacji i kontroli operacji finansowych zapewniaja poprawne ich
dokumentowanie i ewidencjonowanie. Nalezy rozwazyé konieczno$¢ przeprowadzenia
analizy zapiséw zawartych w Instrukcji gospodarki kasowej oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej
w zakresie zasad i trybu dokonywania inwentaryzacji kasy.

2.3. Gospodarka kasowa

Sprawdzeniu poddano prawidtowo$é sporzadzania raportéw kasowych (w zakresie srodkéow
budzetu i Funduszu Pracy) w okresie objetym kontrolg z uwzglednieniem zapiséw zawartych
w obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji gospodarki kasowej.

2.3.1 Ustalenia pozytywne:

= operacje gotéwkowe ewidencjonowano na biezaco,

» w zapisach zachowano ciggtos¢ tj. saldo koricowe raportu byto saldem poczatkowym
raportu kolejnego (zasada ciggtosci zapisu),

= raporty kasowe zostaty ostemplowane pieczatkg nagtéwkowa Urzedu z nadaniem
kolejnego numeru i zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej a ich sposéb oznaczenia
umozliwiat identyfikacje raportu pod wzgledem rodzajéow srodkéw finansowych co jest
zgodne z zapisami zawartymi w § 27 ust 5 obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji
gospodarki kasowej,

s wyptfat i wptat srodkéw pienieznych z kasy dokonywano na podstawie prawidtowo
opisanych, sprawdzonych przez gtéwnego ksiegowego i zatwierdzanych przez dyrektora
urzedu dokumentéw ,KP” i ,KW”, a druki posiadaty numeracje nadana przy pomocy
numeratora,

= $rodki pienigezne z realizacji czekéw gotédwkowych byly przyjmowane do kasy Urzedu
w pefnej wysokosci w dniu pobrania z rachunku bankowego. Na dowdd
zaprzychodowania gotéwki kasjer wystawiat dowdd KP; do dowodu dotaczano odcinek
czeku przeznaczony dla wystawcy,

= raporty kasowe sporzadzane byty poprawnie pod wzgledem rachunkowym,

" na podstawie analizy danych zawartych w wygenerowanych zestawieniach obrotéw
i sald konta 101 w konfrontacji z dokumentami zrédtowymi stwierdzono, ze ewidencje
ksiegowa prowadzono prawidtowo,

" na oryginatach raportéw kasowych dokonywano dekretacji w zakresie rozksiegowania
kwot na konta ksiegowe i zataczano wydruk dekretacji z systemu SYRIUSZ stanowiacy
potwierdzenie dokonania zapiséw w ksiegach Urzedu.

2.3.2 Ustalone nieprawidtowosci:



* raporty kasowe sporzadzane byty w uktadzie tabelarycznym w arkuszu Excell za rézne
okresy czasu mieszczace sie w miesigcu (w przepisach wewnetrznych okreélono,
iz raporty sporzadzane sg w trzech okresach danego miesiaca tj. na dzier 10, 20 i ostatni
kazdego miesiaca - § 27 pkt 4 Instrukcji kasowej).

* wykazywanie w raportach kasowych jako zatacznikéw tylko dokumentéw KP i KW bez
uwzglednienia innych rodzajéow wystawianych dowodéw np. bankowych dowodéw
wptaty, rozliczen pobranych zaliczek itp.

® stwierdzono 1 przypadek przekroczenia stanu pogotowia kasowego ustalonego przez
Dyrektora Urzedu tj. raport kasowy Fundusz Pracy nr 18 sporzadzony za okres od 11 do
19 maja 2017r.

Czeki gotéwkowe

2.3.3 Ustalenia pozytywne:

* w zakresie ewidencji prowadzonej w okresie badanym wynika, ze kazdorazowe wydanie
czekéw byto odnotowywane na biezgco,

* realizacji czekdw bankowych dokonywali pracownicy, od ktérych odebrano oéwiadczenia
0 ponoszeniu odpowiedzialnosci za gospodarke kasowga Urzedu.

2.4. Sprawozdawczosé.
2.4.1 Ustalenia pozytywne:

* dane wykazane w sprawozdaniu za 2017 rok byly zgodne z zapisami w ksiegach
rachunkowych na dzieri 31.12.2017 r. Wszystkie zobowigzania z tytutu dostaw i ustug
ujete w bilansie jednostki za 2017 r. zostaty uregulowane zgodnie z terminami ptatnosci,

* Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na koniec 2017 r. zostat uzgodniony,

* Dane zawarte w sprawozdaniach budzetowych sporzadzonych wg stanu na dzieh
31.12.2017 r. byly zgodne z prowadzong ewidencja.

2.4.2 Ustalone nieprawidtowosci:

* nalezng za grudziert 2017 r. optate za gospodarowanie odpadami w kwocie 360,00 zt
wykazano w zobowigzaniach bilansowych (konto 201). Z uwagi na fakt, iz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowia dochdd gminy (art. 6r ust. 1 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1454) wskazane jest
ewidencjonowanie rozrachunkdw z tego tytutu na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetem”,
ktore zostato opisane w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu
paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadéw  budzetowych, paristwowych funduszy  celowych
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oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289). Jak wynika z opisu tego konta, stuzy
ono do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w tym z budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego (np. gminy), w szczegélnosci z tytutu podatkéw, nadwyzek s$rodkow
obrotowych i nadptat w rozliczeniach z budzetami.

2.5. Terminowos¢ regulowania zobowigzan.

2.5.1 Ustalenia pozytywne:

sktadki na ubezpieczenia spoteczne przekazywano zgodnie z terminami okreslonymi
w art. 47 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. nr 137 poz. 887 ze zmianami) tj. najpézniej do 5 i 15 dnia nastgpnego
miesiaca, po miesigcu w ktérym nastepowata wyptata wynagrodzenia oraz w kwotach
wynikajacych ze ztozonych deklaracji,

zaliczki miesieczne na podatek dochodowy odprowadzane byty terminowo, zgodnie
z przepisami art. 38 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych - t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 361 (t.j. Dz.U. 2016 poz. 2032), tj. do dnia 20 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pobrano zaliczki,

kontroli poddano faktury wystawione przez kontrahentow Urzedu zaewidencjonowane
w pazdzierniku 2017 roku oraz marcu 2018 roku i uregulowane w okresie badanym. Préby
przyjete do kontroli stanowity: 7,04% (32 faktury na kwote ogbtem 83 638,75 zt) 22017 r.
i 15,82% ogo6tu dokumentéw z | pétrocza 2018 r. (39 faktur na kwote ogétem 93 503,03 z1) -
wszystkie uregulowano zgodnie z terminami ptatnosci okreslonymi przez kontrahentow.

2.5.2 Ustalone nieprawidtowosci:

z kwoty pobranego podatku do przekazania do urzedu skarbowego nie potracano
wynagrodzenia z tytutu terminowego wptacenia podatku na rzecz budzetu parnstwa
zgodme z art. 28 ustawy z dnia 29 5|erpn|a 1997 r. Ordynac;a podatkowa (Dz U. Nr 137,

.,.x

na rzecz budzetu panstwa (Dz.U. 2015 r. poz. 2154) czyli 0,3% kwoty podatkéw pobranych
przez ptatnika.

3. W badanym okresie organy kontroli zewnetrznej przeprowadzity 10 kontroli,

‘w 8 przypadlgaqﬁ‘nieprawidfowos’ci nie stwierdzono. Ponadto: w 1 przypadku wydane
zalecenia wykonano (dot. kontroli Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej) —
pismo PUP z dnia 17 stycznia 2018 r., a w 1 przypadku do dnia kontroli BAWIK zaleceri nie
wydano.



4. Szczegétowy opis ustalonego stanu faktycznego zawarto w protokole kontroli, ktéry
zostat podpisany przez kontroleréw, kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego w dniu
20 wrzesnia 2018 r.

IV. UWAGI | WNIOSKI W SPRAWIE USUNIECIA STWIERDZONYCH NIEPRAWIDLOWOSCI.

Przedstawiajac powyisze nieprawidtowosci wynikajace z ustalen kontroli oraz uwzgledniajac
wyjasnienia zawarte w pismie PUP znak D0.062.02.KZ.2018.MK.M z dnia 8 pazdziernika
2018 r. , Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta todzi wnosi o:

1. Ewidencjonowanie rozrachunkéw 2z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na koncie ,,225” Rozrachunki z budzetem.

2. Pobieranie wynagrodzenia z tytutu terminowego wptacenia podatku na rzecz budzetu
panstwa zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.
Nr 137, poz. 926 z péin. zm.) w wysokosci okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z dnia 10 grudnia 2015 r. w sprawie wynagrodzenia pfatnikdw i inkasentéw pobierajacych
podatki na rzecz budzetu paristwa (Dz.U. 2015 r. poz. 2154).

Zgodnie z § 37 zarzadzenia Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia 20 maja 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli Kierownik jednostki kontrolowanej,
w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, informuje zarzadzajacego
kontrole o sposobie wykonania zaleceri, wykorzystania wnioskéw lub przyczynach ich
niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi zostaje wtaczony
do akt kontroli.

Kontrolerzy:
TOR GLOM/@ Y SPECJALISTA

ZASTEPCAY
Biura Audytu

orowsikcl

(pieczatki i podpisy) (pieczatka i p.odpis dyrektora BAWIK)

KIEROWNIK

&
Malgorzath Switaj



