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- zgodnosci procedur z obowigzujagcym prawem i procedurami wewnetrznymi,

- kontroli wewnetrznych i zewngtrznych oraz realizacji zalecef pokontrolnych.

Informacji i wyjasnien w toku kontroli udzielali:

~ Pan Wojciech Holdynski- Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi,

— Pani Barbara Krawczykowicz- Gtowny Ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi,

— Pani Sylwia Nowiczenko - zatrudniona w zastepstwie Kierownika Dziatu Organizacyjno—
Administracyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Goldapi,

~ Alicja Lejmel - Kierownik Referatu Instrumentéw Rynku Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

w Goldapi.

Podczas kontroli na biezaco wyjasniano wszelkie watpliwoscei i niejasnosci.
I

Ustalenia kontrolne

Organizacja aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu w latach 2016 - 2018.

1. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy (art. 46 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Z analizy przedstawionego Rejestru umoéw o refundacje ze $rodkéw FP kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy wynika, ze w 2018 r.- 14 zakladéw pracy zlozylo
15 wnioskéw o refundacje ze Srodkéw FP kosztdéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy. Urzad zrefundowal kwote 211 793 zI na wyposazenie tub doposazenie 9 stanowisk pracy
(stan na 31 sierpnia 2018 r.).

2. Przyznanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy jednorazowo $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (art. 46 ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy).

Z przedstawionej informacji o jednorazowych $rodkach na podjecie dziatalnosci gospodarczej
przyznanych osobom bezrobotnym w latach 2016-2017 wynika, ze w 2016 r. przyznano
17 osobom bezrobotnym jednorazowe srodki finansowe na podjecie dzialalnodci gospodarczej
na kwote 391 804,90 zt, zas w 2017 r. - 24 osobom bezrobotnym na taczng kwote 576 000,00 zi.
W 2016 1. do Urzedu zlozono 23 wnioski o przyznanie jednorazowo $rodkéw finansowych
na podjecie dziatalnosei gospodarczej przez osoby bezrobotne, zas§ w 2017 r. 31 wnioskow.

Dzialalnosé gospodarcza byla prowadzona przez wnioskodawcéw zgodnie z zapisami wmowy
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W 2017 1. do urzedu wplynety 2 wnioski 0sob bezrobotnych o przyznanie stypendium z powodu
podjecia dalszej nauki w szkole. Decyzje wydawane zgodnie z prawem.

7. Roboty publiczne (art. 57 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

Z przedstawionej ewidencji wnioskéw w sprawie organizacji robét publicznych finansowanych
z Funduszu Pracy i rejestru wydatkéw wynika, ze w 2017 r. wplyneto 21 wnioskéw,
pracodawcom wyptacono 745 390,76 zt refundacji za 73 osoby zatrudnione w ramach robot
publicznych. O organizacje robot publicznych ubiegaly sie m.in.. UM w Goldapi, ZDP
w Goldapi, Urzad Gminy w Dubeninkach, Urzagd Gminy w Baniach Mazurskich.

7. Pozyczka na sfinansowanie kosztéw szkolenia (art. 42 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy).

Nie byly udzielane.

8. Dofinansowanie studiéw podyplomowych (art. 42a ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy).

W 2016 r. ztozono 9 wnioskéw o dofinansowanie studiéw podyplomowych. Wszystkie wnioski
zaopiniowano pozytywnie.

9. Zwrot kosztéw przejazdu i zakwaterowania (art. 45 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy).

Forma nierealizowana w latach 2017-2018. Natomiast w 2016 r. dojazdy na poradnictwo
zawodowe wyplacono 1 osobie w kwocie 28,12 zt.

10. Bon szkoleniowy (art. 66k ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

W 2017 1. rozpatrzono i przyznano 4 bony szkoleniowe, na ktdre wydatkowano 19 199,84 z1,

11. Bon stazowy (art. 661 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

W 2016 r. do PUP wplynely 3 wnioski 0 przyznanie bonu stazowego dla osoby bezrobotne;j
do 30 roku zycia. W wyniku podpisanych uméw z formy skorzystato 3 bezrobotnych.

12. Bon zatrudnieniowy (art. 66m ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

W 2016 r. nie wplynely wnioski o przyznanie bonu na zatrudnienie dla osoby bezrobotnej
do 30 roku zycia. Forma objeto 3 osoby (przeszly z roku poprzedniego), na ktére poniesiono
wydatki w kwocie 18 034,86 1.

13. Bon zasiedleniowy (art. 66n ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

W 2017 r. wplyn¢ly 33 wnioski o przyznanie bonu na zasiedlenie dla osoby bezrobotnej

do 30 roku zycia, z ktorych 31 rozpatrzono pozytywnie i wydatkowano kwote 248 000,00 zl.

Podczas czynnoSci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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oraz zarzadzeniem nr 18/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w  Goldapi

z dn. 29.12.2017r. z pézn. zm. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

obowigzujgcym
Srodki trwate — konto 011,

od

01.01.2018.

Warto$¢ srodkéw trwatych (wedlug ewidencji syntetycznej) w okresie kontrolowanym

przedstawiata si¢ nastepujgco:
- stan na dzier 1.01.2017 r.

- zwickszenia w 2017 1.

- zmniejszenia w 2017 1.

- stan na dzie 31.12.2017 r.

1712 925,14
186 057,91
124 201,93

1774 781,12

zt,
71,
zt,

zt

Szczegblowe zestawienie dotyczace obrotow w 2017 roku na koncie 011 przedstawiono

W ponizszej tabeli:

Lp | Nazwa §rodka trwalego

Grupa

BO na dzien
1.01.2017 r.

Stan na dzien

Zwigkszenia | Zmniejszenia 31.12.2017 .

1. Grunty

15 900,00

- - 15 900,00

Budynki i lokale oraz

spoldzielcze prawo do

2 lokalu uzytkowego i

) spéldzielcze

whasnogciowe prawo do
lokalu mieszkalhego

570 387,53

4 725,16 - 575 112,69

3 Obiekty inzynierii
) ladowe] i wodnej

I

4 Kotly i maszyny
' energetyczne

111

Maszyny, urzadzenia i
5. aparaty ogblnego
zastosowania

v

915 872,31

181 332,75 112 766,87 984 438,19

6 Maszyny, urzagdzenia i
) aparaty specjalistyczne

7. Urzadzenia techniczne

VI

155 046,01

- 5 853,56 149 192,45

8. Srodki transportu

Vil

42 490,00

- - 42 490,00

Narzedzia, przyrzady,
ruchomosci i
9. wyposazenie, gdzie
indziej nie
sklasyfikowane

VIII

13 229,29

- 5581,50 7 647,79

Razem

1712 925,14

186 057,91 124 201,93 1774 781,12

Stwierdzono:

Ewidencja analityczna byla zgodna z ewidencjg syntetyczng wedhug stanu na dzien 31 grudnia

2017r.

Podczas czynno$ei kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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W stosunku do $rodka trwalego zastosowano jego jednorazowe umorzenie w momencie
przyjecia do uzytkowania, z uwagi na wartos$¢ nieprzekraczajacg dolnej granicy wartoéci $rodka

trwatego okreslongj w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

Stwierdzono:

Ewidencja analityczna byla zgodna z ewidencja syntetyczng wedlug stanu na dzien 31 grudnia
2017r. Zakupione w 2017 roku pozostate érodki trwate byly umarzane w momencie oddania
do uzytkowania. Saldo konta 072 — ,,Umorzenie pozostatych §rodkoéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych” na dzien 31 grudnia 2017 roku
wynosito - 502 217,68 zi.

Podczas czynnogei kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono,

Stan i funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce:

Powiatowy Urzad Pracy w Goldapi prowadzi ksiegi rachunkowe dla jednostki we wlasnym
zakresie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047 z p6zn. zm.) prowadzone ksi¢gi rachunkowe Powiatowego Urzgdu Pracy w Goldapi
obejmowaty zbiory zapisé-\.v. ksiegowych, obrotéw (sum zapisdéw) i sald, ktore tworzyly:

- dziennik,

- ksigga gldwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

W jednostce zarzadzeniem nr 12/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi
z dn. 08.08.2012r. z pdZn. zm. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,
obowigzujgcym do 31.12.2017r. oraz zarzadzeniem nr 18/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Goldapi z dn. 29.12.2017r. z pézn. zm. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowodci, obowiazujacym od 01.01.2018r. ustalono dokumentacje opisujaca og6lne zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktlywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego, sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz opis systemu przetwarzania danych
i ochrony danych, instrukcje obicgu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo -
ksiegowych, instrukcje inwentaryzacyjna, gospodarke kasowa oraz ewidencje drukéw Scistego

zarachowania.
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Statystyczna Aplikacja Ceniralna shuzgca
3. SAC Sypnity S.A. przekazywanin sprawozdania Rb-33 oraz planu
finansowego Funduszu Pracy

4, GUS Platforma internetowa Tworzenie sprawozdan

5. eCorpoNet Softnet Sp. z 0.0. Obshuga kont bankowych

System Zarzadzania Budzetami Jednostek
" Samorzadu Terytorialnego Sprawozdawczodé

4811001?8?% Jednostek Organizacyjnych

e Sputnik Software Sp. z 0.0. | Sporzadzanie iprzekazywanie sprawozdan z

wylkonania budzetu drogg elektroniczng

System teleinformatyczny wspomagajacy w
sposdb kompleksowy realizacjo statutowych
zada powiatowych urzedéw pracy, zawierajacy
Sygnity S.A. m.in. aplikacje ,,Finanse Ksiggowosé” sluzgea do
ewidencji ksiegowej i umozliwiajacy
sporzadzanie sprawozdan

7. Syriugz STD

System do zarzadzania majatkiem i

8. STOCK SmartMedia Sp. z 0.0 L "
przeprowadzania inwentaryzacji

Wyzej wymienione programy komputerowe zostaly wprowadzone do stosowania w jednostce

zarzgdzeniami w sprawie dokumentagji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosei.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci - kazdy dokument ksiegowy powinien

zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do wujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach oraz podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Wymog ten odnosi sie przy tym do wszystkich rodzajow

dowodow ksiegowych wymienionych w art. 20 ust. 2-4 ww. ustawy, czyli zaréwno do tych,

ktore stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej, jak i do dowoddw: zbiorczych, korygujacych
poprzednie zapisy, zastgpezych oraz rozliczeniowych. Ustawa o rachunkowos$ci w art. 21 ust. 1a
dopuszeza mozliwoé¢ zaniechania zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ww.
art. 21 ust. 1 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

W kontrolowanej jednostce, na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach
publicznych - dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przeprowadzanej przez pracownika
meryforycznego, we wlasciwosci ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza oraz

kontroli formalno-rachunkowej przeprowadzanej przez upowaznionego pracownika.

Podczas czynno§ci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Jednostki scktora finanséw publicznych — w tym jednostki budzetowe — powinny uwzglednié

przepisy ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz U. z2016r.

o
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Stwierdzono: z przepisow wewngtrznych jednostki wynika, iz osobami uprawnionymi
do zatwierdzania dowodéw ksiggowych do zaplaty w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Gotdapi
jest Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Zatwierdzanie dowoddéw ksiggowych do wyplaty nalezy do kompetencji jedynie kierownika
jednostki (lub wyraznie do tego upowaznionego pracownika). W procesie wydatkowania
§rodkéw publicznych obowigzuje bowiem zasada rozdzielenia funkcji dysponenta $rodkéw
publicznych od wykonawcy wydawanych przez niego dyspozycji. Do obowigzkéw gléwnego
ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych nalezy jedynie wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienigznymi. Dysponentem Srodkéw publicznych jest za$ kierownik jednostki

odpowiedzialny za cato§¢ gospodarki finansowej (art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych).

Podczas czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Gospodarka Srodkami finansowymi:

Obsluga kasowa

Dokumentacje opisujacg przyjete w kontrolowanym okresie zasady w sprawie gospodarki
kasowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Goldapi ustalono w Instrukcji gospodarki kasowe;j,
stanowigcej zal. nr 4 do zarzadzenia nr 12/2012 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Gotdapi z dn. 08.08.2012r. z p6Zn. zm. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowoséci, obowigzujagcym do 31.12.2017r. oraz zal. nr 4 do zarzadzenia nr 18/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi z dn. 29.12.2017r. z pdZzn. zm. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, obowigzujacym od 01.01.2018r.

Maksymalng wysokosé zapasu gotdwki w kasie okreslono w kwocie 1 000,00 zt.

Kontrol¢ dokumentowania operacji kasowych przeprowadzono za lata 2017-2018 na podstawie

raportéw kasowych. Nie stwierdzono przekroczenia pogotowia kasowego.

Raport kasowy nr 3/2017 z 31.10.2017r. obejmuje okres 01.10.2017 - 31.10.2017r,
RK nr 4/2017 z 30.11.2017r. obejmuje okres 01.11.2017 - 30.11.2017r.

Stwierdzono:

1. Dowody ksiggowe byly opisane pod katem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym przez osoby upowaznione do tych czynnosci.

2. W opisach dokumentéw ksiegowych uwzgledniano kwalifikowanic dowodéw ksiegowych

wedhug klasyfikacji budzetowej, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca

(,_\

13 (




ot

Rozrachunki

W ramach kontroli w/w zagadnienia sprawdzono prawidtowos¢ ewidencjonowania operacji
gospodarczych, realno$¢ sald oraz prawidtowoéé prowadzenia ewidencji analitycznej do kont
syntetycznych wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2017 roku.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami™

Stan obrotow 1 salda konta na dzien 31.12.2017 &. wynosit:

BO Wn 82 865,59 =,

Ma 2266,94 #,
Obroty Wn 380674795 #,

Ma 389757931 z,
Saldo Wn 8209260 =t

Ma 322540 ##

Saldo konta 201 na dzieft 31 grudnia 2017 roku po stronie Ma (zobowiazania) wynosito
3 225,40z
Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Stan obrotéw i salda konta na dzien 31.12.2017 r. wynosity:

BO Wn 0,00 =zi,

Ma 680,61 =z,
Obroty Wn 1 736,79 =i,

Ma 1633,31 #,
Saldo Wn 0,00 o,

Ma 577,13 =zt

Saldo konta 300 na dziet 31 grudnia 2017 r. po stronie Ma (zobowigzania) wynosito 577,13 21,
Szczegotowe dane dotyczace rozliczenia z kontrahentami (saldo po stronie Ma) przedstawiono

W ponizszej tabeli:

Data
Data zaplaty Data
L Nazwa wystawienia | Nr faldtury lub - nfka' ca Kwola faktvozne:
p- kontrahenta faktury lub rachunku z g | L‘IE‘ B zay%at J
rachunku 4 platy
ku

1. Pocata Polska S.A | 01.01.2018 F2498I7: PI12[ 17SFA | o1012018 | 231212 | 11012018
2, Netia S.A. 04.01.2018 51 1527;3312/ 18.012018 400,62 12.01.2018
NOVUM S.A. 10012018 | FWP 18/002035 | 05.02.2018 512,66 16.01.2018

4. NOVUM S.A. 10012018 | FWP_18/002035 | 05.02.2018 577,13 30.01.2018

RAZEM X X X 3 802,53 X

W probie losowej wybrano do sprawdzenia dowody finansowe dotyczace operacji
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16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczogci budzetowej (t.j. z 2016r. poz. 1015 z pdin.

zm.) w zwiazku z § 19 ust. 4 rozporzadzenia,

Stwierdzono:

Sprawozdania zostaly sporzadzone w terminie, w sposdb czytelny i trwaty. Zawierajg podpisy
0s6b upowaznionych (podpisy elektroniczne), a dane wykazane w sprawozdaniach sa zgodne
z danymi wynikajgcymi z prowadzonej ewidencji ksiggowej w zakresie planu i wykonania.

Podczas czynno$ei kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono,

Dochody jednostki

Jednostka uzyskuje dochody w dziale 853 — Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej

Na koniec grudnia 2017r. jednostka wykazata w sprawozdaniu Rb — 275 za okres
01.01.- 31.12.2017r. dochody wykonane w kwocie 89,02 zi:

Plan wg pozycji
na 2017-12-31

Wyszezegolnienie ‘Wykonanie % wyk.

‘0920 Wplywy z pozostalych odsetck _ - 100,00 89,02 ' 89,02%

Na koniec maja 2018r. jednostka wykazala w sprawozdaniu Rb - 275 za okres
01.01.- 31.05.2018r. dochody wykonane w kwocie 4 536,11 zl.:

Plan wg pozycji
na 2018-05-31

Wyszezegolnienie Wykonanie % wyk.

0600 Wplywy z toznych oplat Cb 24000 4500000 1875,00%

0920 Wplywy  pozostatych odsetek 100,00 36,11 36,11 %

Dane wykazane w sprawozdaniach sg zgodne z ewidencjg ksiggows jednostki.

Podcezas czvnnosci kontrolnyeh nieprawidlowosci nie stwierdzono.
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4410 Podréze stuzbowe krajowe | Sl 240000]. 235520| 98,13%

4430 Rozne optaty i skladki S A 124,00__ 103,15| 83,19%
4440 Odpisy na zakladowy fundusz Swiadozeti socjalnych |~ 40210,00] - 40209,68| 100,00 %
4480 Podatek od nieruchomosci | 6547,00) - 6547,00] 100,00 %
4510 op}afy_na rzecz budzetu patistwa O w00 0 90,00] 100,00%
4520 Oplaty na rzecz budzetéw Jednostek samorzqdu <59 A . - _
terytorialniego 552,00 552,00| 100,00 %
4610 Koszty postgpowania sqduwa'go. i prokuratorékiego 15_0,_00' : 45,00 30,00 %
4700 Szkolenia pracownikow niéh@dqcycﬁ czlonkami L | K. o
korpusu stuzby cywﬂne] 1 ’_704’09 1 703’49. 99-’97 %
| 6050 Wydatld mwestycyjne jednostek budzetowych . 4 826,00 472516 9791 %

Dane wykazane w sprawozdaniach sg zgodne z ewidencja ksiggowa.

Metoda wyrywkowa dokonano sprawdzenia wydatkéw w okresie od stycznia 2017t
do 31.12.2017r. pod wzgledem legalnosdci, celowosci, rzetelno$ei i gospodarnosei
ich wydatkowania. Badaniem objeto w szczegoélnosei:

- prawidlowo$é przestrzegania procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych,

- przestrzegania zasad prawidtowego grupowania i ksiegowania operacji gospodarczych, zgodnie
z planem kont dla jednostek budzetowych,

- przestrzegania prawidtowej klasyfikacji wydatkow budzetowych, zgodnie z rozporzadzeniem

w sprawic szezegOtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchoddw .

Stwierdzono:
Powyzsze wydatki ze $rodkéw publicznych kontrolowane sa przez osoby upowaznione

pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci, zgodnie z art. 44 ustawy o finansach
publicznych. Faktury stwierdzajace zakupy zatwierdzane sa pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym. Dokumenty opisywano ze wskazaniem celu wydatku oraz byly

zatwierdzone przez osobe upowazniong do wyplaty.

Podezas czynnosci kontrolnych nieprawidlowosei nie stwierdzono.
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4430 Rézne oplaty i sktadki 400,00 49,000 12,25 %

4440 Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych 36 987,00 27 740,00 75,00%
4480 Podatek od nieruchomoéci 6 677,00 2785001 41,71%
4510 Oplaty na rzecz budzetu pafstwa 90,00 30,00 33,33%
4520 Qplaty na r1zecz budZzetdw jednostek samorzadu 552,00 552,00 | 100,00 %
terytorialnego

4610 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego 700,00 270,00 38,57%
4700 Szkolenia pracownikéw niebedgcych czionkami 2 350,00 200,00 8,51%

korpusu stuzby cywilnej

Dane wykazane w sprawozdaniach sg zgodne z ewidencjg ksiggows.
Metoda wyrywkowa dokonano sprawdzenia wydatkéw w za rok 2018 pod wzgledem legalnoéci,
celowosci, rzetelnosei i gospodarnosci ich wydatkowania. Badaniem objeto w szczegélnosei:

- prawidlowos¢ przestrzegania procedur kontroli, o ktorych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych,

- przestrzegania zasad prawidlowego grupowania i ksiggowania operacji gospodarczych zgodnie
z planem kont dla jednostek budzetowych,

- przestrzegania prawidlowej klasyfikacji wydatkéw budzetowych, zgodnie z rozporzadzeniem

w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodow.

Polecenie wyjazdu nr 3/2018 z dn. 26.01.2018r. pracownika — specjalisty ds. ewidencji
i $wiadczenr dotyczgce wyjazdu w dniu 26.01.2018r. do Olsztyna na uroczysto$é ,,Dzien
Pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia”. Jako $rodek lokomocji wskazano samochod
stuzbowy.

Polecenie wyjazdu rozliczono w terminie. Dieta przystugujgca delegowanemu wyliczona zostala

prawidlowo.

Stwierdzono:
Powyzsze wydatki ze S$rodkéw publicznych kontrolowane sa przez osoby upowaznione
pod wzgledem legalnosci, celowosei i gospodarnosci, zgodnie z art. 44 ustawy o finansach

publicznych. Faktury stwierdzajagce zakupy zatwierdzane sa pod wzgledem merytorycznym,

—
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Pelnej kontroli poddano zgodno$¢ danych wykazanych w deklaracji
. ZUS DRA 01 12.2016 - tabela Nr 1/2018 i tabela Nr 2/2018
o ZUS DRA 01 09.2017 - tabela Nr 3/2018 i tabela Nr 4/2018
. ZUS DRA 01 05.2018- tabela Nr 5/2018 i tabela Nr 6/2018.
Skladki na FUS, FP, FUZ za miesigc 01 12.2016 — przekazano 29.12.2016r.
Sktadki na FUS, FP, FUZ za miesigc 01 09.2017 — przekazano 28.09.2017r.
Skladki na FUS, FP, FUZ za miesigc 01 05.2018 — przekazano 30.05.2018r.

W zakresie zglaszania i wyrejestrowania z ubezpieczen nie stwierdzono uchybienia

w kontrolowanych dokumentach,

Tabela Nr 1/2018
. Nr listy/Nazwa Podatnik
Pracownicy :
listy Emerytalna | Rentowa | Chorobowa | Zdrowotna
Administracja |LP 1/12-16/1
Lista plac 6 648,02 1021,73 1 668,84 5 335,47
LP 1/12-16/2
Lista plac 1562,74| 240,17 392,29 1243,50
LP 1/12-16/3
Lista plac 1 044,33 160,52 262,14 831,00
LP 1/12-16/4
Lista plac 291,44 44,80 73,15 231,90
- Suma 9 546,53 | 1 467,22 2 396,42 7 641,87
LP 12-16/1 Lista
plac 0,00 0,00 0,00 49,50
Umowy zlecenia |LP 12-16/3 Lista
plac 0,00 0,00 0,00 18,00
Suma 0,00 0,00 0,00 67,50
Suma 9 546,53 | 1467,22 2 396,42 7 709,37
p . Nr listy/Nazwa Platnik
racownicy .
listy Emerytalna Rentowa | Wypadkowa | F.Pracy
Administracja |LP 1/12-16/1
Lista plac 6648,02| 442749 572,15 1 140,53
TP 1/12-16/2
Lista plac 1562,74| 1040,77 134,50 318,59
LP1/12-16/3
Lista ptac 1 044,33 695,51 89,89 179,93
LP 1/12-16/4
Lista plac 291,44 194,10 25,07 61,17
Suma 9 546,53 | 6357,87 821,61 1 700,22
LP 12-16/1 Lista
plac 0,00 0,00 0,00 0,00
Umowy  1757576/3 Lista
zlecenia | 4 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 9546,53| 6357,87 821,61 1700,22
23 (/_\
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Tabela Nr 4/2018

Pracownicy Nr listy/Nazwa listy Skiadki ZUS
51 52 53 Razem
Administracja | 1P 1/09-17/1 Lista plac 25885,04| 6583,65| 1503,61] 33972,30
LP 1/09-17/2 Lista ptac 1902281 479490 1152,52| 24970,23
Suma 44 907,85 11378,55] 2656,13! 58942,53
LP 09-17/3 Lista plac 0,00 54,00 0,00 54,00
Umowy zlecenia
Suma 0,00 54,00 0,00 54,00
Suma 44 907,85 | 11432,55| 2656,13| 58996,53
Kwota §wiadczen wyplaconych z ubezp.
chorobowego 12 281,42
Dane sg zgodne z deklaracjg ZUS DRA 01 09.2017
Podczas czynno$ci kontrolnych nieprawidlowos$ci nie stwierdzono.
Tabela Nr 5/2018
Pracownicy Nr listy/Nazwa listy Podatnik
Emerytalna Rentowa | Chorobowa | Zdrowotna
Administracja | LP 1/05-18/1 Lista
ptac 832243 1279,08] 2089,17 6 769,41
LP 1/05-18/2 Lista
plac 0,00 0,00 0,00 0,00
LP 1/05-18/3 Lista
plac 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma §32243| 1279,08| 2089,17 6 769,41
LP 05-18/1 23,23 3,57 0,00 19,01
Umowy zlecenia | LP 05-18/2 0,00 0,00 0,00 55,80
Suma 23,23 3,57 0,00 74,81
Suma 8$345,66| 128265 2089,17 6 844,22
Pracownicy Nr listy/Nazwa listy Platnik
Emerytalna Rentowa | Wypadkowa | F.Pracy
Administracja |LP 1/05-18/1 Lista
plac 8322,43| 5542,59 716,29 1 470,76
LP 1/05-18/2 Lista
plac 0,00 0,00 0,00 0,00
LP 1/05-18/3 Lista
plac 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 832243 5542,59 716,29 1 470,76
LP 05-18/1 23,23 15,47 2,00 0,00
Umowy zlecenia |LP 05-18/2 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma 23,23 15,47 2,00 0,00
Suma 8345,66| 5558,06 718,29 1470,76
TTTT——
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Organizacyjno- Administracyjnego (§20 aktualnego Regulaminu), ktérego kierownikiem
jest Pani Emilia Romanowska. Akta osobowe wszystkich obecnie zatrudnionych pracownikéw
przechowywane sg w zamykanej na klucz szafie w pokoju nr 18, do dokumentacji nie maja
dostgpu osoby nieuprawnione. Analizie kontrolnej poddano losowo wybrane teczki osobowe
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi. Stwierdzono, iz akta osobowe
pracownikéw zatrudnionych w jednostce prowadzone sa w nalezyty sposob, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa. Zgodnie z §6 Rozporzgdzenia 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 2017 r., poz. 894, t.j.) pracodawca prowadzi teczke
osobowg oddzielnie dla kazdego pracownika. Kazde akta zostaly podzielone w sposob
odpowiedni, tj.: czgs¢ A, B 1 C, a dokumentacja pracownicza zostala przydzielona
do odpowiedniej z tych czesci. Zachowana zostala zasada chronologicznego zamieszczania
dokumentacji, a kazdy dokument ma przydzielony indywidvalny numer porzadkowy.
Stwierdzono réwniez, iz kazda teczka akt osobowych posiada peten wykaz dokumentéw
znajdujgcych sie w poszczegélne] jej czeSci. Zgodnie z § 1 wust3 przedmiotowego
rozporzadzenia w aktach osobowych pracownika sa przechowywane odpisy i kserokopie
sktadanych dokumentéw. Ponadto stwierdza sie, ze pracodawca:

- zgodnie z § 2 ust. 1 przechowuje-w aktach osobowych egzemplarz zawartej z pracownikiem
Umowy o prace,

- zgodnie z § 3 uzyskat pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z przepisami regulaminu pracy
i wlgczyl je do akt,

- whaczyl do akt wszelkie o$wiadczenia pracownikdw, ktorych konieczno$é przechowywania
wynika z przepisOw prawa,

- kazdorazowo przy zawieraniu stosunku pracy sporzadza nowozatrudnionym pracownikom
informacje o podstawowych warunkach pracy i na biezaco je aktualizuje,

- sporzadza na piSmie pracownikom indywidualne zakresy zadaf, uprawnien
i odpowiedzialno$ci, ktore stanowia integralng cze$¢ akt osobowych, aktualizacja w formie
ancksow do zakreséw,

- prowadzi dokumentacj¢ odnosnie przyznania nagrody jubileuszowej,

- udziela pracownikom uprawnionym urlopéw macierzynskich w odpowiednim wymiarze,

- przechowuje w teczkach osobowych dokumenty stwierdzajace nabycie oraz coroczny wzrost

dodatku stazowego pracownikow,

(“—\
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Badania profilaktyczne (wstepne, okresowe i kontrolne):

Badaniom profilaktycznym pracodawca jest obowigzany poddawaé wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w zaktadzie pracy przede wszystkim w oparciu o §229 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja
1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz.U. z 2016 r, poz. 2067 ze zm.). Zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami pracownik nie moze by¢ dopuszezony do pracy bez orzeczonych
przeciwwskazan do podjecia pracy. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Goldapi obowigzek
kierowania pracownikéw na obowigzkowe badania okresowe, kontrolne nie budzi zadnych
zastrzezen.

Na podstawie dokumentacji zawartej w teczkach akt osobowych stwierdza sig, iz skierowanie
na badania profilaktyczne jest zgodne z zalgcznikiem nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 26 marca 2015 r. zmieniajagcego rozporzadzenie w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opicki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczef lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie Pracy. Uwzgledniajac
informacje przekazane przez pracownika merytorycznego ustala sie, ze w kontrolowanym
okresie:

- pracownicy nowozafrudnieni poddawani byli wstepnym badaniom profilaktycznym przed
dopuszezeniem do wykonywania obowigzkow,

- pracownicy przebywajgcy na zwolnieniach chorobowych powyzej 30 dni byli poddawani
kontrolnym badaniom profilaktycznym bezpoérednio po powrocie do pracy,

- pracownice przebywajgce na utlopach macierzyfiskich, rodzicielskich- jezeli bezposrednio
przed datg porodu byly niezdolne do pracy powyzej 30 dni byly poddawane kontrolnym
badaniom profilakiycznym najczgsciej po powrocie z urlopu wypoczynkowego przypadajacego
bezposrednio po zakonczeniu urlopu macierzynskiego/rodzicielskiego.

Majac powyzsze na uwadze stwierdza sie , iz pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi

sg terminowo poddawani badaniom wstepnym, okresowym oraz kontrolnym.

Podczas ezynnoscei kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Nabory na wolne stanowiska:
W jednostkach administracji publicznej nabory na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze przeprowadzane sa w oparciu o ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

(/—'\
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Ocena okresowa:

Zgodnie z art, 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 1., poz. 1260) pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega ocenie okresowe]j nie rzadziej niz raz na 2 lata, ale tez nie
czescie] niz raz na 6 miesiecy. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Gotdapi ocena okresowa jest
dokonywana w oparciu o ww. ustawe oraz Zarzadzenie Nr 11/2013 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Goldapi z dnia 10 pazdziernika 2013 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikdw Powiatowego Urzgdu Pracy. Zgodnie
z §3 niniejszego regulaminu ocena okresowa pracownikéw dokonywana jest regularnie
z nalezyta staranno$cia, na podstawie kryteridw obowigzkowych i do wyboru okreslonych

w Zataczniku nr 1.

Podczas czyvnnosci kontrolnych nieprawidlowosdei nie stwierdzono,

Wynagradzanie pracownikéw:

Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi uregulowana jest w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz stosownym do niego
rozporzadzeniu, a takze na podstawie obowiazujacego w jednostee Regulaminu wynagradzania
pracbwnikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi. Zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem
pracownikom PUP obligatoryjnie przystugujg: wynagrodzenic zasadnicze, dodatek
za wicloletnig prace, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem
na emeryture lub rente z tytulu niezdolno$ci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne
na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach. Ponadto w Regulaminie Pracy
obowigzujacym w jednostce pracodawca okrelit czestotliwos¢ i sposéb wyplaty wynagrodzenia
za prace wykonana.

- wynagrodzenie zasadnicze:

Stawki osobistego zaszeregowania pracownikoéw ustalane sg przez Dyrcktora na podstawie
Zalacznika nr 1 i Zafgcznika nr 2 do niniejszego regulaminu, a ich minimalny poziom jest
zgodny z zalozeniami Rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.

Na podstawie akt losowo wybranych pracownikéw nalezy stwierdzi¢, ze wynagrodzenie
zasadnicze ustalone jest prawidlowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wszelkie zmiany

wynagrodzenia dokonywane sa za porozumieniem z pracownikiem w formie pisemns;.

‘/ﬁ
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W zakresie ustalania rozktadéw i norm czasu pracy, ewidencjonowania czasu pracy oraz jego
rozliczania kazdy pracodawca samorzadowy jest obowigzany w szczegdlnodci stosowal sig
do zapiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Pracy, ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spoltecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, a takze akty wykonawcze

do niniejszych przepiséw.

Zgodnie z obowigzujacym w jednostce Regulaminem pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Gotdapi pracownicy wykonuja swoja prace przez 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym, Fakt stawienia sie do pracy pracownicy potwierdzajg sktadajac podpis na liscie
obecnodci, co miesigc tworzonej przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi,
wyktadanej w czasie przybycia do pracy w sekretariacie urzedu. Ponadto codziennie z chwilg
rozpoczgcia pracy przez pracodawcg jest ona kontrolowana.

Na podstawie art. 149 Kodeksu Pracy pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika
do celow prawidlowego ustalenia jege wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.
Kazdy pracownik powinien posiadaé zatozong indywidualng ewidencje czasu pracy. Podczas
kontroli stwierdzono, iz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Goldapi dokumentacja zwigzana
z czasem pracy jest prowadzona w nalezyty sposo6b, tj. kazdy pracownik posiada indywidualng
karte ewidencji czasu pracy, ktéra zawiera wszelkie informacje pozwalajgce na ustalenie czasu
faktycznie przez niego przepracowanego.

Ponadto do niniejszej ewidencji zatgczane sg wnioski urlopowe, wnioski o zwolnienie od pracy
z innych tytulow, wnioski o wyjécia prywatne w czasie pracy, wnioski o odpracowanie wyjscia,
a takze polecenia stuzbowe w zakresie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych oraz

odbior czasu wolnego za nadgodziny.

Podczas czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Plany urlopéw wypoczynkowych

Zgodnie z art, 163 § 1 Kodeksu Pracy w jednostce sporzgdzono plan urlopéw dla pracownikow.
Weryfikacji poddano rok 2017. Plan urlopéw sporzadzony zostal na podstawie planow
utlopowych dostarczonych przez kierownikéw wszystkich dziatéw jednostki, tj.:

- CAZ- 4.01.2017 1.~ wszyscy pracownicy zaplanowali minimum 14 dni nieprzerwanego
odpoczynku;

- AF- 4.01.2017 r. - wszyscy pracownicy zaplanowali minimum 14 dni nieprzerwanego

SR

odpoczynku;
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Informacje koincowe

Na powyzszych ustaleniach postepowanie kontrolne zakonczono. Protokét sporzadzono
w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kontrolujgcego i kierownika jednostki
kontrolowane;.

Protokot dorgezono kierownikowi jednostki kontrolowanej osobiscie przez zespo6t kontrolujacy.
Dyrektora jednostki poinformowano o: obowigzku parafowania i podpisania protokotu kontroli
w czasie nie dluzszym niz 3 dni od jego otrzymania oraz o prawie zgloszenia kontrolujgcemu
w ciggu 7 dni od podpisania protokolu pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
w nim zawartych i odwolania w przypadku nie uwzglednienia tych zastrzezen przez
kontrolujgcego (odwolanie to powinno by¢ ztozone do Starosty Goldapskiego w terminie 7 dni
roboczych od otrzymania stanowiska kontrolujgcego), lub prawie do odmowy podpisania
protokotu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ztozenia w terminie 7 dni roboczych od jego
otrzymania pisemnego uzasadnienia przyczyn tej odmowy z tym, ze odmowa podpisania

protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

Podpisy zespotu kontrol;j acego:
1.4m2 | fefonakol 2. Pecdenn.... oo Lo

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

eresplerocansrrrnescesonne

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

data podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi:

Goldap, dn. 2040, 015+ (A \9’ 1704 ' W A

-----------------------------------------------------------------------------

{(potwierdzenie odbioru egzemplarza protokotu)

35




