tarostwo

Powiatowe

Notatka

Dla Starosty Ploriskiego,

z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych do

,Kontroli gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem przez Powiatowy Urzad Pracy w Plofisku” kontrola Nr 2/2013
— w zakresie realizacji wydanych zalecer.

Ptorisk, 2014-10-15

Osoba
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i zalecenie
I.1. | Opracowanie i przyjecie Gioéwny Sprawdzono, czy polityka Potwierdzono, ze polityka rachunkowosci
przez kierownika jednostki | ksiggowy PUP | rachunkowosci zostata przyjeta | jednostki zostata wdrozona Zarzadzeniem Nr
polityki rachunkowos$ci w Plorisku, przez kierownika jednostki oraz | 29/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
obejmujgcej wszystkie A6 disia czy zawierata ona wszystkie Plonsku z dn. 27.12.2013 . WDROZONO
niezbedne elementy, 31.12.2013 r elementy wymagane zgodnie z | Ustalono, ze wiw zarzadzenie wprowadzito w ZALECENIE
zgodnie z ustawg o iy b obowigzujgca ustawg o postaci zalgcznikow wszystkie niezbedne
rachunkowosci. rachunkowosci. elementy wymagane zgodnie z art. 10 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.
1.2. | Aktualizacja planu kont Gtoéwny Dokonano przegladu W wyniku przegladu potwierdzono, iz
jednostki, stanowigcego ksiegowy PUP | obowigzujgcego planu kont obowigzujacy plan kont jednostki stanowigcy
jeden z elementow wiw w Ptonsku, jednostki i zweryfikowano jego zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 29/2013 z dn.
polityki, zgodnie z 46 dikia zgodnos¢ z wytycznymi 27.12.2013 r. byt zgodny z wytycznymi
wytycznymi zawartymi w 31.12.2013 r wynikajgcymi z rozporzgdzenia | wynikajacymi z obowigzujgcego w tym zakresie WDROZONO
rozporzadzeniu w sprawie = " | wsprawie szczegdlnych zasad | rozporzgdzenia. ZALECENIE
szczegolnych zasad rachunkowosci.
rachunkowo$ci z
uwzglednieniem specyfiki
prowadzonej dziatalnosci.
[.3. | Monitorowanie Gtoéwny Sprawdzono, czy ksiegi W oparciu o wydruk z systemu finansowo-
terminowego otwarcia ksigg | ksiegowy PUP | rachunkowe za rok 2014 zostaly | ksiegowego jednostki potwierdzono, ze ksiegi
rachunkowych jednostki w Ptonsku, otwarte terminowo, tj. najpézniej | rachunkowe na rok 2014 zostaty otwarte w dniu 7 WDROZONO
zgodnie z wymogami do dria do 15.01.2014 . stycznia 2014 r., a wiec z zachowaniem terminu ZALECENIE
okreslonymi 15.01.2014 r wynikajgcego z ustawy o rachunkowosci.
w ustawie o ha i
rachunkowosci.




l.4. | Uwzglednianie w ewidencji | Gtéwny Dokonano weryfikacji Potwierdzono, iz poleceniem ksiggowania Nr
ksiegowej wszystkich ksiegowy PUP | wprowadzenia do ksiag 85/2013/BU pod datg 30.09.2013 r. do ksigg
sktadnikow aktywow i w Ptonsku, rachunkowych $rodkow rachunkowych jednostki wprowadzone zostato
pasywow jednostki, divdinia zgromadzonych na jednym z zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w
w szczegolnosci 24.09.2014 r rachunkéw bankowych, ktére kwocie 28.202,84 zt. Operacja zostata WDROZONO
zabezpieczen nalezytego - © | stanowily zabezpieczenie zaksiggowana na koncie analitycznym konta 139 ZALECENIE
wykonania uméw nalezytego wykonania umowy. Inne rachunki bankowe (139-02-3-85333 —
skiadanych przez zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy) w
kontrahentow. korespondenciji z kontem analitycznym do konta
240 (pozostate rozrachunki). B
1.5. | Aktualizacja Gtéwny Sprawdzono, czy regulacje Potwierdzono, iz aktualna instrukcja obiegu i
i uzupetnienie regulacji ksiegowy PUP | wewnetrzne jednostki kontroli dokumentéw (dowodéw ksiegowych)
okreslajgcych obieg i w Plonsku, okreslajgce obieg i kontrole stanowigca zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr
kontrole dowodow el dowodéw ksiggowych zostaty 29/2013 z dn. 27.12.2013 r. byta wolna od bledéw
ksiegowych w celu 31.12.9013 r zaktualizowane. i uchybien stwierdzonych podczas kontroli.
dostosowania opisu e i Dokonano weryfikacii, czy W szczegolnosci, zawierata ona aktualne zapisy
procesu i procedur do zostata opracowana lista oséb w kwestii obiegu list ptac i wyptaty wynagrodzenia,
zaistniatych zmian oraz uprawnionych i wskazywata wszystkie niezbedne wymogi, jakie
wyeliminowania odpowiedzialnych za powinien spetnia¢ dowéd ksiegowy, zgodnie z
stwierdzonych dokonywanie poszczegdlnych ustawg o rachunkowosci, zapisy w kwestii WDROZONO
nieprawidtowosci i ubytkdw czynnosci w procesie obiegu sposobu dokonywania i dokumentowania korekt ZALECENIE
informacyjnych, w dowodow ksiegowych wraz ze na dowodach ksiggowych byly zgodne z
szczegoblnosci opracowanie wzorami podpisow tych osab. wymogami ustawowymi, wzér pieczeci
listy os6b uprawnionych i stanowigcej rewizyjny $lad wstepnej kontroli
odpowiedzialnych za zostat zaktualizowany, a w zatgczniku Nr 3 do
dokonywanie instrukcji zawarto wykaz oséb upowaznionych do
poszczegoblnych czynnosci kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem
w procesie obiegu merytorycznym i formalno-rachunkowym.
dowodow ksiegowych wraz Przedmiotowe wykazy zawieraty wzory podpisow
ze wzorami podpiséw tych pracownikéw upowaznionych do w/w czynnosci.
oséb.
I.1. | Przeglad, aktualizacje i Gtowny Dokonano weryfikacii Potwierdzono, iz instrukcja kasowa zostata
uzupetnienie instrukcji ksiggowy PUP | obowigzujacej instrukcji kasowej | zaktualizowana, uzupetniona i wprowadzona w
kasowej jednostki w celu w Plonsku, w celu potwierdzenia, ze zycie w dn. 27.12.2013 r. Zarzgdzeniem Nr WDROZONO
wyeliminowania d ; uchybienia stwierdzone podczas | 29/2013 Dyrektora PUP w Plorisku (zatacznik Nr 7
: o dnia . ; : e : ZALECENIE
stwierdzonych przez 31.12.2013 r kontroli zostaly przez jednostke | do w/w zarzgdzenia). Ustalono, ze instrukcja

kontrole nieprawidiowosci i
brakow.

wyeliminowane.

kasowa zawierata: aktualne dane dotyczace osob
upowaznionych do wystawiania i zatwierdzania

-
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dowoddw kasowych wraz ze wzorami podpisow
tych os6b. Dokonano takze uzupetnienia
informacji na temat sporzadzania raportow
kasowych dla ZFSS oraz uzupetniono instrukcje o
wskazanie osoby odpowiedzialnej za
sporzadzenie raportu kasowego i wskazanie os6b
odpowiedzialnych za sprawdzenie i zatwierdzenie
dokumentu.

I.2.

Przekazanie kasjerowi i
osobie go zastepujacej
odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone
mienie potwierdzone
stosownymi
os$wiadczeniami o ich
przyjeciu oraz przekazanie
osobom odpowiedzialnym
za kase obowigzujgcej
instrukcji kasowej, a takze
aktualnego wykazu os6b
(wraz z podpisami)
upowaznionych do
dyspozycji Srodkami
pienieznymi i zatwierdzania
dowoddw kasowych do
realizaciji.

Glowny
ksiegowy PUP
w Plonsku,

do dnia
24.09.2013 .

Zweryfikowano, czy na dzien
kontroli jednostka byta w
posiadaniu dokumentacji
potwierdzajacej przekazanie
kasjerowi i osobie go
zastepujacej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone
srodki pieniezne znajdujgce sie
w kasie.

Sprawdzono, czy w/w
pracownikom zostata
przekazana obowigzujgca
instrukcja kasowa wraz z
wykazem os6b upowaznionych
do dyspozycji Srodkami
pienieznymi i wzorami ich
podpisow.

W wyniku weryfikacji potwierdzono, ze w
dokumentaciji jednostki znajdowaty sie
o$wiadczenia o przyjeciu materialnej
odpowiedzialnosci podpisane przez kasjera
(oswiadczenie z dn. 26.06.2013 r.) oraz osobe go
zastepujgca (oSwiadczenie z dn. 02.06.2014 r.).

Potwierdzono, iz wdn. 30.12.2013 r. zostala
kasjerowi przekazana zaktualizowana instrukcja
kasowa do stosowania poczgwszy od dn.
01.01.2014 r. — przekazanie miato charakter
pisemny i zostato potwierdzone przez kasjera. Dla
pracownika zastepujgcego kasjera podczas jego
nieobecnosci nie stwierdzono analogicznych
dokumentéw. Podczas czynnosci
sprawdzajacych, wdn. 22.09.2014 r. dokonano
przekazania instrukcji kasowej w formie pisemne;.

W trakcie czynnosci sprawdzajgcych stwierdzono,
ze zakres czynnosci pracownika petnigcego
funkcje osoby zastepujgcej kasjera podczas jego
nieobecnosci nie zostat zaktualizowany. Na dzien
kontroli nie stwierdzono w nim zadan zwigzanych
z prowadzeniem kasy, mimo, iz pracownik w
okresie 16.06.2014 r.-27.06.2014 r. wykonywat
obowiagzki kasjera. Stwierdzono takze brak
aktualizacji zakresu czynnosci kasjera w celu
wskazania nowej osoby zastepujgcej go podczas
nieobecnosci. W trakcie trwania czynnosci
sprawdzajacych, wdn. 22.09.2014 r. jednostka
dokonata aktualizacji zakreséw czynno$ci obu
pracownikow.

WDROZONO
ZALECENIE
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11.3.

Zobligowanie gléwnego
ksiegowego oraz
wilasciwych rzeczowo
pracownikéw do
przestrzegania zapisow
instrukciji kasowej, w
szczegblnosci do
protokolarnego
przekazywania
odpowiedzialno$ci za kase,
postepowania z oryginatami
i pierwszymi kopiami
dowodéw KP w sposob
zgodny z instrukcja,
zatwierdzania dowodéw
kasowych oraz wystawiania
zastepczych dowodow
wyplat przez osoby
okreslone w instrukcji oraz
dokonywanie okresowych
kontroli kasy
udokumentowanych
stosownymi protokotami.

Glowny
ksiegowy PUP
w Plonsku,

do dnia
30.09.2013 r.

Zweryfikowano, czy pracownicy
zostali zobligowani zgodnie z
zaleceniem kontroli.

Sprawdzono, czy kasa byla
przekazywana protokolarnie.
Zweryfikowano protokoty
zdawczo-odbiorcze (PZO):
PZO zdn. 14.01.2014r.
PZO z dn. 20.01.2014 r.
PZO zdn. 16.04.2014r.
PZO z dn. 05.05.2014 .
PZO z dn. 13.06.2014 .
PZO z dn. 30.06.2014 r.

Sprawdzono, czy dokonywano
udokumentowanej kontrali kasy.
Zweryfikowano n/w protokoly z
kontroli kasy:

» Protokot kontroli kasy
przeprowadzonej w dn.
31.03.2014 .

» Protokét kontroli kasy
przeprowadzonej w dn.
30.06.2014 r.

Sprawdzono n/w zastepcze

dowody wyplat, w celu ustalenia,

czy zostaty wystawione,

skontrolowane i zatwierdzone

przez odpowiednie osoby:

> KW Nr2/2014 z dn.
14.02.2014 r.,

» KW Nr 3/2014 z dn.
19.02.2014 .,

» KW Nr7/2014 zdn.
28.03.2014r.,

» KW Nr8/2014 zdn.
28.03.2014r.,

» KW Nr11/2014 z dn.

VVVVYVVY

Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
PUP w Piorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
wdrozenia zalecer dotyczacych usunigecia
stwierdzonych nieprawidiowosci w zakresie
gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
kierownik jednostki zobowigzat gtéwnego
ksiggowego do wdrozenia przedmiotowego
zalecenia. Z uwagi na fakt, iz na dzien czynnosci
kontrolnych brak byto udokumentowanych $ladéw
potwierdzajacych wdrozenie badanego zalecenia
(zobligowanie miato charakter ustny), uzyskano
od giébwnego ksiegowego pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, iz po zapoznaniu si¢ z protokotem,
w pazdzierniku 2013 r. zobligowat on pracownika
petnigcego funkcje kasjera do przestrzegania
zapiséw instrukcji kasowej, w szczegblnosci do
protokolarnego przekazywania odpowiedzialnosci
za kase.

W wyniku czynnosci sprawdzajgcych
potwierdzono, ze jednostka dokonywata
protokolarnego przekazania kasy, co potwierdzity
protokoty znajdujgce sie w dokumentagji.
Potwierdzono, ze w dokumentacji jednostki
znajdowaty si¢ protokoty z kontroli kasy.
Czestotliwos¢ kontroli byta zgodna z wymogami
wskazanymi w instrukcji kasowe;.

Potwierdzono, ze wszystkie zbadane zastepcze
dowody wypfat (KW) zostaly wystawione przez
pracownika wskazanego w instrukcji kasowej
(kasjer). Ustalono, iz podczas aktualizacji
instrukcji kasowej zmieniono zapisy instrukcji
dotyczgce zatwierdzenia KW wskazujac, iz za
zatwierdzenie dowodéw KW odpowiada dyrektor
jednostki, a za sprawdzenie giéwny ksiegowy.
Potwierdzono, ze wszystkie badane dowody
wyplat zostaty sprawdzone i zatwierdzone przez
osoby wskazane w instrukcji kasowej.

WDROZONO
ZALECENIE




30.05.2014 r.,

»> KW Nr12/2014 z dn.
30.05.2014r.,

» KW Nr13/2014 z dn.
13.06.2014 r.,

» KW Nr 15/2014 z dn.
07.07.2014 r.

Ponadto ustalono, iz jednostka dokonata
aktualizacji instrukcji kasowej w kwestii sposobu
postepowania z oryginatami i pierwszymi kopiami
dowodoéw wptaty (KP) — oryginat dla
wplacajgcego, a pierwsza kopia do raportu
kasowego. Potwierdzono réwniez, ze w
odniesieniu do dokumentéw KW do raportu
dotgczany jest oryginat.

1.4,

Zobowigzanie kasjera do
sporzgdzania dokumentac;ji
dotyczacej obrotu
kasowego z nalezytg
starannoscig, w
szczegolnosci unikanie
bledow dotyczacych
klasyfikacji budzetowej w
zleceniach wystawienia
czeku, zapewnienie
poprawnosci danych
zawartych w raportach
kasowych w zakresie
rodzajow rozchodowych
dowodow kasowych,
korygowanie stwierdzonych
bledéw w raportach
kasowych zgodnie z
ustawg o rachunkowosci
oraz prawidiowe .
dokumentowanie odbioru
gotdwki przez osobe inng
niz okreslona w
rozchodowym dowodzie
kasowym.

Giowny
ksiggowy PUP
w Ptonsku,

do dnia
24.09.2013r.

Zweryfikowano, czy pracownicy
zostali zobligowani zgodnie z
zaleceniem kontroli.

W celu potwierdzenia w
raportach kasowych
poprawnos$ci informacji na temat
rozchodowych dowodow
ksiegowych sprawdzono:
» RKNr 2 za okres
14.02.2014 r.-19.02.2014 r.
» RKNr 4 za okres
28.03.2014 r.-28.03.2014 r.
» RKNr 6 za okres 3.05.2014
r.-30.05.2014r.
» RKNr 7 za okres
13.06.2014 r.-13.06.2014 r.
» RKNr9 za okres
07.07.2014 r.-07.07.2014 r.
» RKNr 10 za okres
30.07.2014 r.-30.07.2014 r.
W celu stwierdzenia, czy korekty
na raportach kasowych sg
dokonywane zgodnie z
zasadami wskazanymi w
ustawie o rachunkowosci, poza
w/w zbadano dodatkowo:
» RKNr1 zaokres
21.01.2014 r.-30.01.2014 r.
» RKNr 3 za okres
27.02.2014 r.-27.02.2014 .
» RKNr5 za okres

Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
PUP w Plorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
wdrozenia zalecen dotyczgcych usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
kierownik jednostki zobowigzat gtéwnego
ksiegowego do wdrozenia przedmiotowego
zalecenia. Z uwagi na fakt, iz na dzieri czynnosci
kontrolnych brak bylo udokumentowanych sladéw
potwierdzajgcych wdrozenie badanego zalecenia
(zobligowanie mialo charakter ustny), uzyskano
od gléwnego ksiegowego pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, iz po zapoznaniu sig z protokotem,
w pazdzierniku 2013 r. zobligowat on pracownika
petnigcego funkcje kasjera do sporzgdzania
dokumentacji dotyczacej obrotu kasowego z
nalezytg starannoscia, w szczegdlnosci unikanie
bledéw dotyczacych klasyfikacji budzetowej w
zleceniach wystawienia czeku, zapewnienie
poprawnosci danych zawartych w raportach
kasowych w zakresie rodzajéw rozchodowych
dowoddw kasowych, korygowanie stwierdzonych
btedéw w raportach kasowych zgodnie z ustawg o
rachunkowos$ci oraz prawidiowe dokumentowanie
odbioru gotéwki przez osobe inng niz okreslona w
rozchodowym dowodzie kasowym.

W wyniku badania:

» potwierdzono, ze badane raporty kasowe
zawieraty prawidiowe informacje na temat
rozchodowych dowodoéw zrodtowych,

» nie stwierdzono korekt na raportach

WDROZONO
ZALECENIE




11.04.2014 r.-11.04.2014 r.
» RKNr 8 za okres
30.06.2014 r.-30.06.2014 r.
oraz n/w raporty z kasy ZFS$S:
» RKNr1 za okres
19.02.2014 r.-19.02.2014 r.
» RKNr 2 za okres
04.03.2014 r.-14.04.2014 r.
» RKNr 3 za okres
08.05.2014 r.-21.05.2014 r.

kasowych.

I1.6. | Zobligowanie wiasciwych Gltowny Zbadano n/w rozchodowe Potwierdzono, ze badane kasowe dokumenty
rzeczowo pracownikéw do | ksiegowy PUP | dowody kasowe: rozchodowe spetniaty wymogi formalne
zapewnienia, aby kasowe w Ptonsku, » KW Nr2/2014 z dn. wynikajgce z regulacji wewnetrznych jednostki
rozchodowe dowody deari 14.02.2014 r., zawartych w instrukcji kasowej.
Zrodiowe spelniaty wymogi 54.09.2013 r > KW Nr 3/2014 zdn.
obowigzujgcej instrukgji e ' 19.02.2014 r.,
kasowej jednostki, w » KW Nr7/2014 z dn.
szczegolnosci w zakresie 28.03.2014r.,
rewizyjnych $ladow kontroli » KW Nr8/2014 zdn. WDROZONO
i zatwierdzenia do 28.03.2014 r., ZALECENIE
realizacji, zgodnie z » KW Nr 11/2014 z dn.
regulacjami wewnetrznymi 30.05.2014 .,
jednostki. » KW Nr12/2014 z dn.
30.05.2014r.,
» KW Nr13/2014 zdn.
13.06.2014 r.,
» KW Nr15/2014 zdn.
07.07.2014 r.
l.1. | Wystapienie do wiasciwego | Dyrektor PUP | Sprawdzono, czy jednostka Potwierdzono, ze w dn. 23.09.2013 r. jednostka
urzedu skarbowego z w Ptonsku, wystgpita do wiasciwego urzgdu | wystosowata do naczelnika Urzedu Skarbowego
wnioskiem o opinie w dis il skarbowego z wnioskiem o (US) w Plorisku z wnioskiem o wydanie pisemnej
sprawie mozliwosci 94.09.2013 opini¢ w przedmiotowej sprawie. | opinii w przedmiocie prawnej mozliwosci
pobierania naleznego e ' Zweryfikowano pismo FK pobierania naleznego zryczattowanego WDROZONO
wynagrodzenia z tytutu 075/07/MU/2013 z dn. wynagrodzenia z tytutu terminowego ZALECENIE

terminowego
odprowadzania zaliczek na
podatek dochodowy od
os6b fizycznych, od czesci
przekazanych przez

23.09.2013 .

odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych od czesci przekazanych przez
jednostke zaliczek.




jednostke zaliczek
finansowanych z budzetu
jednostki

z wytgczeniem funduszu

pracy.

[1.2. | Rozpoczecie pobierania Gtowny Sprawdzono, czy jednostka Ustalono, iz w dniu 03.10.2013 r. wplyneta do
naleznego wynagrodzenia ksiegowy PUP | otrzymata interpretacjg urzedu jednostki odpowiedz Naczelnika US w Plorisku,
od sumy zaliczek na w Plorisku, skarbowego, o ktérg wskazujgca na brak przeciwskazan do pobierania
podatek stanowigcych didiiia wnioskowata. wynagrodzenia.
przychody podatnikow 15.01.2014 r Sprawdzono, dokumentacje W sprawozdaniu z dn. 15.01.2014 r. dotyczgcym
pochodzgce ze $rodkow ki " | dotyczaca naliczenia stopnia wdrozenia zalecer pokontrolnych w
budzetowych, w przypadku przedmiotowego wynagrodzenia | Zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania
uzyskania pozytywnej opini oraz dokumenty potwierdzajace | Mieniem wskazano, iz , (...) w IV kwartale 2013 r.
urzedu skarbowego w przekazanie przedmiotowego wynagrodzenie nie bylo pobierane w celu
przedmiotowej kwestii. wynagrodzenia na rachunek zachowania jednolito$ci ksiggowan. Poczawszy
Starostwa dla wybranych od zaligzek za miesigc styczen wynagrodzenie to 5
miesiecy 2014 r. (styczen, zostanie pobierane.” S vgf&gﬁg
marzec | maj). Sprac\;vd_zc:no, dokumentac(jje dqtyczach n:llczentla
przedmiotowego wynagrodzenia oraz dokumenty
gg?“é%zgma d;]i[e\::e ?mOk:;jnggg potwierdzajaqe przekazanie omawianego
bankowe z rachunku bie2acego wynagrodzen!a na rachunek Starostyva dia :
jednostk: wyt_»ranych miesigecy 2_01 4 r. (styc;en, marzec i
> PK N'r 6/2014/BU z dn maj).Dla bada}nych mleStecy_pomierdzono, ze
59.01.2014 r : wynagrodzenie z tytutu terminowego wptacania
> PK‘ NI: 23 /201' 4 /BU z dn podatkéw pob_ranych narzecz budzetu paﬁsMa
28.03.2014 r ) zostato przez jednostke naliczone, pobrane i
> PK‘ NI: 23/201"4/BU S odprowadzone na rachunek Starostwa.
28.03.2014 r.
IV.1. | Przeglad i aktualizacja Kierownik Sprawdzono aktualnie Potwierdzono, ze w regulaminie Funduszu
regulaminu ZFSS w celu wydziatu OA obowigzujgcy w jednostce obowigzujgcym na dzien przeprowadzonych
wyeliminowania w PUP regulamin ZFSS (zarzadzenie czynnosci kontrolnych, tj. regulaminie Funduszu
stwierdzonych przez w Ptonisku, Nr 4/2014 z dn. 21.01.2014 r.) w | wprowadzonym Zarzgdzeniem Dyrektora PUP w
kontrole uchybien. dis g celu potwierdzenia eliminaciji Ptorisku Nr 4/2014 z dn. 21.01.2014 r. brak byto WDROZONO
54.09.2013 . nieprawidtowoéci stwierdzonych | uchybien stwierdzonych podczas kontroli. ZALECENIE

przez kontrole i opisanych na s.
18-19 protokotu z kontroli.

Potwierdzono, iz cele wydatkowania srodkéw
Funduszu byly zgodne z pojeciem dziatalnosci
socjalnej wynikajgcym z obowigzujgcej ustawy o
ZFSS, akty prawne przywotane jako podstawa
prawna regulaminu byty aktualne.




IV.2. | Monitorowanie Kierownik Sprawdzono, czy jednostka Podczas kontroli potwierdzono, iz w aktach
terminowego sporzadzania | wydziatu OA sporzadzita terminowo jednostki znajdowato sie sprawozdanie z
przez whasciwych w PUP sprawozdanie z dziatalno$ci dziatalno$ci komisji socjalnej za 2013 r. datowane WDROZONO
pracownikow sprawozdan z | w Plonsku, komisji socjalnej za 2013 r. na dn. 15.01.2014 r. Przedmiotowe sprawozdanie ZALECENIE
dziatalnosci socjalnej o diia zostak? zatwierdzpne przez kierownika jednostki,
jednostki wynikajgcych z 24.09.2013 1. zgodnie Z wymogiem zawartym w § 8 pkt 2
uregulowan wewnetrznych. regulaminu ZFSS jednostki.
IV.3. | Zobligowanie gtéwnego Giowny Sprawdzono, czy giéwny Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
ksiegowego do ksiggowy PUP | ksiegowy zostat formalnie PUP w Plonisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
przeprowadzania kalkulacji | w Plorisku, zobligowany zgodnie ze wdrozenia zalecer dotyczgcych usuniecia
odpisu na Fundusz oraz dodiiia wskazaniami kontroli. stwierdzonych nieprawidiowosci w zakresie
kalkulacji korekty w/w 15.01.2014r. | Sprawdzono termin dokonania | g9ospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
odpisu, w oparciu o _ korekty odpisu na ZFS$S za 2013 | kierownik jednostki zobowigzat glownego
wiarygodne, potwierdzone i r. w oparciu o faktyczne ksiggowego do zachowywania dokume.ntéw.
zweryfikowane dane . przecigtne zatrudnienie. zrédtowych prezentujacych sposob wyliczenia
uzyskl\.'\fane na poziomie Zweryfikowano sposéb wartosci odpisu.
rs;:gjagzc;{ﬁqw?l?zcwﬁn N sporzadzenia kalkulacji odpisu Ustalono, iz na koniec 2013 r. jednostka dokonata
s prawidk"awego na ZFSS za 2014 r. (kalkulacja korekty w dn. 24.12.2013 r., przy czym nalezy
praeprowadzanle, Kaikukao na poczatek roku, w oparciu o nadmienic, iz peine dane dotyczace faktyczneg_o.
4 s s ' planowane poziom zatrudnienia | Przecigtnego zatrudnienia sg znane najwczesniej
tzgrcr)ninami e na dany rok). w ostatnim dniu kalendarzowym roku.
ustawie o ZFSS. v w odnie_s‘_;ieniq do dokumentacji dotyczgcej ' WDROZONO
kalkulaciji odpisu na Fundusz za 2014 r. w oparciu ZALECENIE
0 planowane zatrudnienie w 2014 r. ustalono, ze CZESciowo

jednostka dysponowata jedynie kalkulacjg
projektu odpisu na 2014 r. sporzadzong na dzien
25.10.2013 r. Gléwny ksiegowy poinformowat, iz
kalkulacja na poczatek 2014 r. nie zostala
sporzgdzona, z uwagi na fakt, iz dane bedace
podstawg jej sporzgdzenia nie uleglty zmianie.
Potwierdzono, iz na dzien 01.01.2014 r. liczba
obsadzonych etatéw uwzgledniona w kalkulacji do
projektu byta zgodna z danymi o faktycznym
zatrudnieniu uzyskanymi z kadr. Przeprowadzona
weryfikacja dokumentacji dotyczacej kalkulacji
odpisu na Fundusz wykazata, ze poziom
szczegotowosci danych zawartych w
dokumentacji byt niewystarczajgcy. Stwierdzono,
ze informacje o planowanym zatrudnieniu, bedgce




podstawg sporzadzenia kalkulacji zawarte

bezposrednio na dokumencie, na ktérym

sporzadzono kalkulacje projektu nie byly podane z

zachowaniem szczego6towosci wystarczajgcej do

jednoznacznego sporzadzenia wyliczenia. Na
dokumencie wskazano, iz poza cbsadzonymi
etatami (56 osob, 55,25 etatow) w jednostce
planowane bylo:

» ,wprowadzenie zmian do struktury
organizacyjnej w zwigzku z punktem w
Czerwirisku” — brak wskazania liczby osob
planowanych do zatrudnienia oraz terminu, w
ktérym planowane bylo zatrudnienie nowych
pracownikow,

> ,zatrudnienie oséb na umowy czasowe
(migdzy innymi: sprzataczka, pracownik
gospodarczy)’ — brak wskazania konkretnej
liczby etatdw i terminu, w ktérym planowane
bylo zatrudnienie nowych pracownikéw.

Z dokumentacji wynikato, iz do kalkulacji odpisu

przyjeto dodatkowo 7 petnych etatéw przez caty

rok.

V.4

Wyeliminowanie
nieprawidtowosci
zwigzanych z btedng
kalkulacjg odsetek od
udzielanych pozyczek
migszkaniowych oraz
przeglad, weryfikacje i
aktualizacje
obowigzujgcych zasad i
warunkow udzielania
pozyczek mieszkaniowych
finansowanych z ZFSS i
zapewnienie
przestrzegania przyjetych
zasad.

Kierownik
wydziatu OA w
PUP

w Ptonisku,

do dnia
24.09.2013r.

Sprawdzono aktualne zapisy
dotyczace sposobu ustalenia
odsetek od pozyczek
mieszkaniowych, tj. zat. Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 4/2014
Dyrektora PUP w Piorisku z dn.
21.01.2014 r. — regulamin
gospodarowania $rodkami ZFSS
w PUP w Ptonsku.

Zbadano n/w umowy pozyczek

w celu ustalenia, czy kwota

odsetek byta prawidiowa:

» Umowa pozyczki z dn.
26.05.2014 .

» Umowa pozyczki z dn.
26.05.2014 r. (kolejna)

» Umowa pozyczki z

W dniu 21.06.2013 r. dokonano aktualizacii
regulaminu ZFSS w PUP w Ptorisku, w wyniku
ktérej wyeliminowane zostaty dotychczasowe
zapisy informujgce o sposobie naliczania odsetek,
ktére zastgpiono wzorem wprost wskazujgcym
sposéb kalkulacji. Potwierdzono, iz aktualnie
obowigzujgcy w jednostce regulamin ZFSS
zawierat tozsame zapisy.

Dokonano weryfikacji poprawno$ci ustalenia
odsetek od pozyczek mieszkaniowych
udzielonych w 2014 r. W wyniku kontroli nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Ponadto ustalono, ze jednostka dokonata
weryfikacji i aktualizacji zasad udzielania
pozyczek mieszkaniowych. Podczas czynnosci
kontrolnych dla dwdch pozyczkobiorcow
zweryfikowano i potwierdzono, ze dokumentacja

WDROZONO
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dn.24.06.2014 r.

» Umowa pozyczki z dn.
03.06.2014 r.

» Umowa pozyczki z dn.
02.07.2014 r.

» Umowa pozyczki z dn.
03.09.2014 r.

Sprawdzono dokumentacije

dotyczacg udzielenia dwoch

pozyczek (na modernizacje

domu i mieszkania), tj.

dokumentacje dotyczaca:

» Umowy pozyczki z dn.
26.05.2014 r.

» Umowy pozyczki z
dn.24.06.2014 r.

dotyczgca udzielenia pozyczek mieszkaniowych
spetnia wymogi obowigzujgcych uregulowan
wewnetrznych jednostki w tym zakresie.

IV.5. | Wprowadzenie zasady Kierownik Sprawdzono, czy w 2014 r. W odniesieniu do przedmiotowej kwestii uzyskano
podpisywania z wydziatu OA podczas naliczania od gtéwnego ksiggowego pisemng informacje, iz
pracownikami - ktérym w PUP wynagrodzen wystgpit od dnia wydania zalecen ksiegowos¢ nie spotkata
udzielono pozyczki w Ptonsku, przypadek braku mozliwosci si¢ z przypadkiem, w ktérym rata pozyczki
mieszkaniowej, a spiata -l potrgcenia raty pozyczki mieszkaniowej nie mogtaby by¢ w catosci
raty nie moze, z réznych 15.01.2014 mieszkaniowej z wynagrodzenia | potrgcona z wynagrodzenia pracownika.
przyczyn, by¢ realizowana e " | pracownika. W zwiazku z powyzszym brak bylo potrzeby
bezposrednio z . zawarcia aneks6w do obowigzujgcych uméw. WDROZONO
wynagrodzenia — aneksow ZALECENIE
do umow okreslajgecych
forme i terminy sptaty
zaciggnietego
zobowigzania oraz
prowadzenie w odniesieniu
do tych naleznosci biezgcej
kontroli terminowosci i
poprawnosci ich spiaty.

IV.6. | Zobligowanie glidwnego Gltowny Sprawdzono, czy gtowny Ustalono, iz Zarzadzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
ksiegowego do ksiegowy PUP | ksiegowy zostat formalnie PUP w Ptorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
zapewnienia kompletnego | w Plonsku, zobligowany zgodnie ze wdrozenia zalecer dotyczacych usuniecia WDROZONO
ewidencjonowania w i wskazaniami kontroli. stwierdzonth nieprawidtowosci w zakresie ZALECENIE
ksiggach rachunkowych 24.09.2013r. | Zbadano wydruki z ksiag gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem

naleznosci z tytutu

rachunkowych jednostki

kierownik jednostki zobowigzat gitéwnego
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udzielonych pozyczek
mieszkaniowych wraz z
naleznymi odsetkami.

potwierdzajgce zaksiegowanie
odsetek od udzielonych
pozyczek mieszkaniowych z
ZFSS. Sprawdzono n/w karty
kontowe w rejestrze ksiegowym
za okres 01.01.-31.07.2014 r.:
234-01-050000264,
234-01-050000083,
234-01-050000020,
234-01-050000013,
234-01-050000004.

VVVVYY

ksiegowego do zapewnienia kompletnego
ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek
mieszkaniowych wraz z naleznymi odsetkami.

Zbadano wszystkie udzielone w 2014 r. pozyczki
mieszkaniowe, od stycznia do lipca (5 pozyczek).
W oparciu o wydruki z ksigg rachunkowych
jednostki potwierdzono, ze odsetki byly
ksiegowane na koncie pozostatych rozrachunkow
z pracownikami (konto 234) w dniu ksiggowania
naleznosci gtéwnej, tj. kwoty udzielonej pozyczki.

IV.7.

Zobligowanie wiasciwego
rzeczowo pracownika do
wyeliminowania w
przysztosci, stwierdzonych
nieprawidtowosci w
dekretacji dokumentow
dotyczacych Funduszu,
monitorowania
poprawnosci podatkow
dochodowych od
$wiadczen finansowanych z
ZFSS kalkulowanych przez
system oraz zachowania
nalezytej staranno$ci przy
dekretaciji i ksiegowaniu
operacii dotyczacych ZFSS
w-celu unikniecia.
stwierdzonych bledow w
przysztosci.

Gléwny
ksiegowy PUP
w Ptonisku,

do dnia
15.01.2014 .

Zweryfikowano, czy pracownik
zostat formalnie zobligowany
zgodnie ze wskazaniami
kontroli.

Dla dwéch wybranych
pracownikéw sprawdzono,
poprawnos$¢ rozliczen
podatkowych od przyznanych
$wiadczen finansowanych z
Funduszu, za okres od stycznia
do wrzesnia 2014 r. Zbadano
karty wynagrodzen pracownikéw
za badany okres oraz listy pfac.

Dla czterech wybranych
wyciggow bankowych z
rachunku ZFSS sprawdzono,
czy operacje na nich wskazane
zostaly zaksiggowane
poprawnie. Weryfikowano:

WB Nr2 zdn. 31.01.2013 r.
WB Nr7 zdn. 11.04.2014 r.
WB Nr 10 z dn. 08.05.2014r.
WB Nr 15 z dn. 31.05.2014r.

YV VYV

Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
PUP w Plorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
wdrozenia zalecen dotyczgcych usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
kierownik jednostki zobowigzat gtéwnego
ksiegowego do wdrozenia przedmiotowego
zalecenia. Z uwagi na fakt, iz na dzien czynnosci
kontrolnych brak bylo udokumentowanych $ladow
potwierdzajgcych wdrozenie badanego zalecenia
(zobligowanie miato charakter ustny), uzyskano
od glownego ksiegowego pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, iz po zapoznaniu sie z protokotem,
w pazdzierniku 2013 r. zobligowat on pracownika
odpowiedzialnego za dekretacje i ksiegowanie
ZFSS do wyeliminowania w przysztosci,
stwierdzonych nieprawidtowosci w dekretacji
dokumentéw dotyczacych Funduszu,
monitorowania poprawnosci podatkow
dochodowych od $wiadczen finansowanych z
ZFSS kalkulowanych przez system oraz
zachowania nalezytej starannosci przy dekretaciji i
ksiegowaniu operacji dotyczacych ZFSS w celu
unikniecia stwierdzonych biedéw w przysztosci.

Weryfikacja poprawnosci rozliczen podatkowych z
tytutu $wiadczen finansowanych z Funduszu,
przeprowadzona dla dwéch pracownikdw nie
wykazata nieprawidtowoéci. Dla pierwszego

WDROZONO
ZALECENIE
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$wiadczenia finansowanego z Funduszu
uwzgledniana byta kwota wolna od podatku, a
nadwyzka i kazde kolejne $wiadczenia
opodatkowane byty stawkg 18%.

Sprawdzono réwniez, poprawnoé¢ dekretacii i
ksiegowania losowo wybranych dokumentéw
dotyczgcych Funduszu. Dla badanych operaciji
udokumentowanych wyciggami bankowymi
potwierdzono, iz zostaty one zadekretowane i
zaksiegowane poprawnie.

V.1,

Przestrzeganie ustalonych
terminow ptatnosci w
regulowaniu zaciggnietych
zobowigzan.

Giowny
ksiegowy PUP
w Ptonisku,

do dnia
15.01.2014 .

Zbadano n/w losowo wybrane

dowody ksiggowe (13 dowodow)

oraz odpowiednie wyciagi
bankowe potwierdzajgce
ptatnosc:

>

>

A\

v VWV VWV V¥

Fakture Nr 05/1/2014 z dn.
02.01.2014 .,
Fakture Nr

1/100/001/00112/2014 z dn.

04.02.2014r.,

Fakture Nr 0008/SPP/2014
zdn. 31.01.2014 r.,
Fakture Nr
VGO/001268404/14 z dn.
13.02.2014 .,

Fakture Nr 0048/SPP/2014
zdn. 28.02.2014 .,
Fakture Nr
770000239/0107/D/2014 z
dn. 28.02.2014 r.,

Fakture Nr F10/03/2014 z
dn. 31.02.2014 .,

Fakture Nr 05/\/2014 z dn.
02.05.2014r,,

Fakture Nr 0142/SPP/2014
zdn. 30.04.2014r.,
Fakture Nr 12/\//2014 z dn.
26.05.2014r.,

Fakture Nr 0157/SPP/2014

W wyniku kontroli wybranych dowodéw
ksiegowych za okres styczen-lipiec 2014 r.
potwierdzono, iz wszystkie wynikajgce z nich
naleznosci zostaly terminowo uregulowane przez
jednostke.

Dla ustug prawniczych potwierdzono, iz we
wszystkich zbadanych przypadkach
faktury/rachunki zostaty uregulowane z
zachowaniem terminu wynikajgcego z umowy.

WDROZONO
ZALECENIE
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z dn. 30.05.2014r.,

» Fakture Nr EWN-
5000491/2014 z dn.
05.06.2014r.,

> Fakture Nr
FVH/115/000036/2014 z dn.
18.06.2014 r.

Zbadano rowniez wydatki
dotyczace ustug prawniczych, z
uwagi na fakt, iz podczas
kontroli stwierdzono, ze byty one
regulowane nieterminowo.
Sprawdzono:

» Umowe zlecenia z dn.
31.12.2013 r. z Kancelarig
Prawng Daniela Nastaszyc
oraz faktury za ustugi
prawnicze za okres styczen-
maj 2014 r. i odpowiednie
wyciggi bankowe
dokumentujgce
uregulowanie zobowigzan;

» Umowe zlecenia z dn.
31.12.2013 r. z Radcag
prawnym Barbarg Natecz
oraz rachunki za ustugi
prawnicze za okres styczen-
czerwiec 2014 r. i
odpowiednie wyciggi
bankowe dokumentujgce
uregulowanie zobowigzan.

V.2

Rozwazenie wprowadzenia
w regulacjach
wewnetrznych jednostki
wymogu datowania przez
gtéwnego ksiggowego
wstepnej kontroli
wynikajgcej z ustawy o
finansach publicznych oraz

Gléwny
ksiegowy PUP
w Plonsku,

do dnia
31.12.2013 r.

Dokonano przegladu regulaciji
wewnetrznych jednostki w celu
ustalenia, czy wymog datowania
wstepnej kontroli gtéwnego
ksiegowego zostat
wprowadzony. Zbadano w/w
losowo wybrane dowody
ksiegowe w celu potwierdzenia,

W dn. 01.10.2014 r. giéwny ksiggowy ztozyt
pisemne os$wiadczenie informujgce, iz ,\w
odniesieniu do kontroli wstepnej dokonywanej
przez giéwnego ksiegowego zgodnie z art. 54 ust
1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, w
regulacjach wewnetrznych w zatgczniku nr 1 do
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow
ksiegowych) pod poz. 3 okreslono tresc i forme

WDROZONO
ZALECENIE
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uregulowanie sposobu
udokumentowania procesu
identyfikacji wydatkow
strukturalnych.

czy wstepna kontrola jest
datowana.

Zweryfikowano réwniez, czy
jednostka dokonata
uregulowania sposobu
udokumentowania procesu
identyfikacji wydatkow
strukturalnych.

pieczeci stanowigcej potwierdzenie dokonania
kontroli wstgpnej, ale w tresci regulacji nie
dokonano szczegbtowego opisu jej stosowania.
Pomimo nie zawarcia zapisu o umieszczaniu daty
dokonania kontroli wstepnej, w praktyce takie
datowanie jest stosowane, poniewaz stanowi to
dodatkowy element wzmacniajgcy kontrole. Zapis
regulujacy tg kwestie zostanie wprowadzony przy
najblizszej aktualizacji polityki rachunkowosci.”.

Dla 13 losowo wybranych dowodow ksiegowych
potwierdzono, iz wstepna kontrola giéwnego
ksiegowego byta datowana.

Potwierdzono réwniez, iz jednostka dokonata
uregulowania sposobu udokumentowania procesu
identyfikacji wydatkdw strukturainych
wprowadzajgc Zarzadzenie Nr 30/2013 Dyrektora
PUP w Ptofisku z dn. 27.12.2013 r. w sprawie
ewidencji i sporzadzania sprawozdan
budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkdw
strukturalnych ponoszonych przez PUP w
Plorisku. Do identyfikacji wydatkéw strukturalnych
zostali wskazani ci sami pracownicy, ktorzy zostali
upowaznieni do kontroli merytorycznej.

V.3.

Uregulowanie
odpowiedzialnosci za
dekretacje oraz kontrole
merytoryczng i formalno-
rachunkowg dowodéw
ksiegowych w regulacjach
wewnetrznych jednostki.

Gtowny
ksiegowy PUP
w Plofisku,

do dnia
31.12.2013 .

Zweryfikowano, czy
odpowiedzialno$¢ za dekretacje
oraz kontrole merytoryczng i
formalno-rachunkowa zostata
formalnie przypisana oraz czy
karta wzoréw podpiséw jest
aktualna i kompletna.
Sprawdzono zapisy zatgcznika
Nr 4 do Zarzadzenia Nr 29/2013
zdn. 27.12.2013 r. oraz zakresu
odpowiedzialno$ci pracownika
dokonujgcego dekretacji
(sygnatura pisma QA-0122-
7/ED/14) z dn. 04.02.2014 .
podpisanym przez pracownika w
dn. 04.02.2014 .

Potwierdzono, ze w zatgczniku Nr 4 do
Zarzgdzenia Nr 29/2013 z dn. 27.12.2013 r,,
zawierajgcym instrukcje obiegu i kontroli
dokumentow (dowodéw ksiggowych) wskazano
osoby upowaznione do kontroli poszczegéinych
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym (zatgczniki nr 2 i 3 do
instrukcji). W instrukcji nie wskazano, osob
upowaznionych do dekretacji dowodow
ksiggowych. Upowaznienie do dekretacji wynikato
natomiast wprost z zakresu czynno$ci jednego z
pracownikow.

W wyniku czynnos$ci sprawdzajgcych
potwierdzono, iz na badanych dokumentach
dekretaciji i kontroli dokonywali upowaznieni
pracownicy jednostki.

WDROZONO
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Sprawdzono 13 dowoddw
ksiegowych (dowody
wymienione w pkt. V.1.) w celu
weryfikaciji, czy osoby ktére
dokonaty kontroli merytoryczne;j
byly do tego uprawnione.

V.4

Zobowiazanie wiasciwych
rzeczowo pracownikéw do
wyeliminowania, w
przysztosci, brakow i
nieprawidtowosci
stwierdzonych w dowodach
ksiggowych (w tym
dowodach PK i notach
ksiegowych)
dokumentujgcych
poniesione przez jednostke
wydatki, opisanych na str.
31-34 protokotu kontroli i
zapewnienie ich zgodnosci
z wewnetrznymi
regulacjami jednostki oraz

wymogami zawartymi w art.

20-22 ustawy o
rachunkowosci.

Gltowny
ksieggowy PUP
w Plonsku,

do dnia
15.01.2014 .

Sprawdzono, czy zobligowano
wihasciwych rzeczowo
pracownikdw, zgodnie z
zaleceniem.

Sprawdzono 13 dowodow
ksiegowych (dowody
wymienione w pkt. V.1.) oraz
dodatkowo:

» PKNr11/2014/BU z dn.
13.02.2014,

» PK Nr23/2014/BU z dn.
28.03.2014,

» NKNr1/2014/FP z dn.
24.01.2014,

> NKNr2/2014/FP zdn.
24.02.2014,

» NK Nr5/2014/FP z dn.

26.06.2014.

Ustalono, iz Zarzadzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
PUP w Plonisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
wdrozenia zalecen dotyczacych usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie
gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
kierownik jednostki zobowigzat gtéwnego
ksiegowego do wdrozenia przedmiotowego
zalecenia. Z uwagi na fakt, iz na dzier czynnosci
kontrolnych brak bylo udokumentowanych $ladéw
potwierdzajgcych wdrozenie badanego zalecenia
(zobligowanie miato charakter ustny), uzyskano
od gtéwnego ksiegowego pisemne oswiadczenie
stwierdzajgce, iz po zapoznaniu si¢ z protokotem,
w pazdzierniku 2013 r. zobligowat on czterech
pracownikow ksiegowosci do wyeliminowania
brakéw i nieprawidiowosci stwierdzonych w
dowodach ksiggowych (w tym dowodach PKii
notach ksiegowych) dokumentujgcych poniesione
przez jednostke wydatki, opisanych na str. 31-34
protokotu kontroli i zapewnienie ich zgodnosci z
wewnetrznymi regulacjami jednostki oraz
wymogami zawartymi w art. 20-22 ustawy o
rachunkowosci.

W wyniku kontroli wybranych dowodéw
ksiegowych z biezgcego okresu, tj. styczen - lipiec
2014 r., potwierdzono, iz byly one wolne od
bledéw stwierdzonych podczas ubiegtorocznej
kontroli, m.in. dokumenty zewnetrzne zostaty
opatrzone rewizyjnymi sladami odpowiednich
kontroli wraz z datami, datowana byta réwniez
wstepna kontrola giéwnego ksiggowego, osoby
dokonujace kontroli merytorycznej zostaty
upowaznione do tego typu czynnosci w
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regulacjach wewnetrznych jednostki, dowody
Zrodiowe byly ksiegowane zgodnie z datg
wskazang w dekretacji, dla kazdego dowodu
ksiegowego w systemie dostepna byla
jednoznaczna dekretacja analityczna, a na
dowodach ksiggowych istniaty slady identyfikacji
wydatkow strukturalnych (zgodnie z zapisami
wewnetrznej instrukcji pieczatkg znakowane byly
te dokumenty, ktdre stanowity podstawe
zakwalifikowania wydatku jako strukturalny).
Potwierdzono réwniez, iz badane polecenia
ksiggowania (PK) oraz noty ksiegowe (NK)
podlegaty analogicznym kontrolom jak inne
dowody ksiegowe.

V.5.

Zobowigzanie, wtasciwych
rzeczowo pracownikow, do
korygowania btedéw na
dowodach ksiegowych z
zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

Giowny
ksiegowy PUP
w Ptonsku,

do dnia
15.01.2014r.

Sprawdzono, czy zobligowano
wiasciwych rzeczowo
pracownikéw, zgodnie z
zaleceniem.

Sprawdzono wszystkie dowody
ksiegowe badane w pkt. V.1. i
sprawdzono, pod katem
poprawnosci udokumentowania
korekt te dowody, w przypadku
ktérych stwierdzono poprawki,
tj.:

» Fakture VAT Nr

1/100/001/00112/2014 z dn.

04.02.2014 r.

Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
PUP w Plorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
wdrozenia zalecen dotyczacych usuniecia
stwierdzonych nieprawidiowosci w zakresie
gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
kierownik jednostki zobowigzat gléwnego
ksiggowego do wdrozenia przedmiotowego
zalecenia. Z uwagi na fakt, iz na dzien czynnosci
kontrolnych brak byto udokumentowanych §ladow
potwierdzajgcych wdrozenie badanego zalecenia
(zobligowanie miato charakter ustny), uzyskano
od gtownego ksiegowego pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, iz po zapoznaniu sie z protokotem,
w pazdzierniku 2013 r. zobligowat on czterech
pracownikéw obszaru ksiegowosci do
korygowania bigdoéw na dowodach ksiegowych z
zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

W wyniku czynnosci sprawdzajgcych
potwierdzono, ze korekta faktury dotyczgca
btednej dekretacji (konto po stronie WN), zostala
dokonana zgodnie z zachowaniem zasad
korygowania btedéw na dowodach ksiggowych
okre$lonych w ustawie o rachunkowosci.

WDROZONO
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VI.1. | Uzupetnienie regulaminu Kierownik Sprawdzono, czy aktualnie Nieprawidtowos$¢ dot. baku stanowiska ,robotnik
wynagradzania o wydziatu OA obowigzujgcy regulamin gospodarczy” w regulaminie wynagrodzen zostata
stanowisko ,robotnik w PUP wynagradzania przewidywat usunieta w dn. 15.02.2013 r. (zgodnie z
gospodarczy” i okreslenie w Plorisku, istnienie stanowiska ,robotnik protokotem z kontroli s. 12). W ramach czynnosci
dla tego stanowiska ol gospodarczy” oraz czy okreslat | kontrolnych potwierdzono, iz w regulaminie
maksymalnego poziomu 30.11.2013 r on maksymalny poziom wynagradzania pracownikow zatrudnionych w WDROZONO
wynagrodzenia T K wynagrodzenia zasadniczego PUP w Plorisku wprowadzonym Zarzadzeniem Nr | 54, EcENIE
zasadniczego. dla tego stanowiska. 27/2013 Dyrektora PUP w Ptonisku z dn.
04.11.2013 r. istniato stanowisko ,robotnik
gospodarczy”. Potwierdzono, rowniez iz w
regulaminie dla w/w stanowiska wskazany zostat
maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego.
Vi.2. | Wyeliminowanie z Kierownik Sprawdzono, czy jednostka Potwierdzono, ze dokonano aktualizacji
regulaminu wynagradzania | wydziatu OA wyeliminowata z regulaminu regulaminu wynagradzania pracownikéw PUP w
stanowiska, ktére nie ma w PUP wynagradzania stanowisko o Plonsku Zarzgdzeniem Nr 27/2013 Dyrektora
mozliwosci funkcjonowania | w Ptonsku, nazwie doradca EURES w woj. | PUP w Plorisku z dn. 04.11.2013 r., w ktorej to
w strukturze organizacyjnej sl urzedzie pracy oraz czy aktualizacji wyeliminowano stanowisko, ktére nie
jednostki powiatowej oraz 30.11.2013 dokonata usunigcia z miato mozliwosci funkcjonowania w strukturze WDROZONO
rozwazenie usuniecia z e ' regulaminu minimalnych stawek | organizacyjnej jednostki powiatowej. ZALECENIE
regulaminu minimalnych wynagrodzenia zasadniczego, z | Wyeliminowano réwniez minimalne stawki
stawek wynagrodzenia uwagi na fakt, iz wynikaja one wynagrodzenia zasadniczego.
zasadniczego, z uwagi na bezposrednio z regulacji
fakt, iz wynikajg one ze ustawowych.
stosownego
rozporzgdzenia.
VI.3. | Okreélenie dla kazdej Kierownik Sprawdzono, czy jednostka Potwierdzono, ze dokonano aktualizacji
kategorii zaszeregowania wydziatu OA dokonata stosownych zmian w regulaminu wynagradzania pracownikéw PUP w
ujgtej w regulaminie w PUP regulaminie wynagradzania. Plorisku Zarzadzeniem Nr 27/2013 Dyrektora
wynagradzania jedpgj w Ptorisku, Wyeliminowanie pozostatych PUP w Plonisku z dn. 04.11.2013 r., w ktdrej to WDROZONO
kwoty maksymalnej i do dnia uchybien ze stron 36-37 aktualizacji dla kazdej kategorii zaszeregowania ZALECENIE
wyehmm_owame z 30.11.2013 1. protokotu bylo weryfikowane w ujetej w regulaminie wynagradzania okreslono
regulaminu o innych punktach czesci VI. jedng kwote maksymalna.
nieprawidtowos$ci opisanych
na str. 36-37 protokotu.
VI.4. | Wyeliminowanie Kierownik Zweryfikowano, czy jednostka Podczas czynnosci kontrolnych potwierdzono, iz WDROZONO
stwierdzonych wydziatu OA wyeliminowata stwierdzony btad | jednostka dokonata we wrzesniu 2013 . ZALECENIE
nieprawidiowosci w PUP w postaci zanizenia dodatku wyréwnania dodatku stazowego dla pracownika,
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zwigzanych z w Plonisku, stazowego dla jednego z dla ktérego podczas kontroli stwierdzono
nieuzasadnionymi s il badanych pracownikdw. nieuzasadnione zanizenie dodatku stazowego na
zmianami dodatku 31.10.2013 Sprawdzono liste ptac nr tgczng kwote 88 zt (s. 38 protokotu z kontroli).
stazowego dla jednego . " | 2013/09/0005 za okres 01- Dla nowozatrudnionych pracownikéw, w oparciu o
pracownika jednostki. 30.09.2013r. oraz wyciag udostepniong dokumentacje, tj. éwiadectwa pracy,
bankowy Nr 83 zdnia umowy o prace zawarte z PUP w Plonisku,
27.09.2013 r. dokumentujacy wydruki z systemu wskazujgce staz z poprzednich
przekazanie przedmiotowej zakiadow i staz w jednostce, potwierdzono, ze
niedopfaty. ustalenia jednostki (dane w systemie) byly
W ramach czynnosci prawidiowe.
sprawdzajgcych dokonano
rowniez niezaleznej weryfikaciji
poprawnos$ci ustalenia dodatku
stazowego dla dwéch
pracownikéw PUP Ptonsku,
zatrudnionych w 2014 r.
VL5. | Zobligowanie wiasciwego Kierownik Sprawdzono, czy zobligowano Ustalono, iz zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 25/2013
rzeczowo pracownika do wydziatu OA wiasciwego rzeczowo Dyrektora PUP w Plorisku z dn. 24.09.2013r. w
monitorowania w PUP pracownika, zgodnie z sprawie wdrozenia zaleceri dot. usuniecia
poprawnosci okreslanych w Plonsku, zaleceniem. stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie
przez system termindw deidiila gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
zmian dodatkéw stazowych 15.01.2014 r realizacje przedmiotowego zalecenia powierzono
oraz terminéw wyptat o ' Kierownikowi wydziatu OA.
nagréd jubileuszowych. Z uwagi na brak dokumentu potwierdzajgcego
realizacje zalecenia (zobligowania dokonano w
formie ustnej) podczas czynnosci sprawdzajgcych WDROZONO
uzyskano od Kierownika wydziatu OA pisemne ZALECENIE
o$wiadczenie stwierdzajgce, iz z dniem
24.09.2013 r. zobligowat on pracownika
odpowiedzialnego za kadry do monitorowania
poprawnosci terminéw zmian dodatkow
stazowych oraz terminéw wyptat nagrod
jubileuszowych. Ponadto, z chwilg zmiany na
stanowisku odpowiedzialnym za monitorowanie
poprawnosci zmian termindéw dodatkow
stazowych, tj. 01.06.2014 r., do w/w czynnosci
zostat zobligowany nowy pracownik.
VL.6. | Zobligowanie wiasciwych Giowny Sprawdzono, czy zobligowano Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora WDROZONO
rzeczowo pracownikow, do | ksiegowy PUP | wiaéciwego rzeczowo PUP w Plorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie ZALECENIE
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zapewnienia, aby listy pfac | w Plorisku, pracownika, zgodnie z wdrozenia zalecen dotyczgcych usunigcia
spelnialy wszystkie wymogi e diiia zaleceniem. stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie
wynikajgce z regulaciji 15.01.2014 r Zbadano listy ptac za styczen gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
wewnetrznych jednostki, w U ’ (3 listy ptac), marzec (8 list ptac) | kierownik jednostki zobowigzat gtéwnego
szczegolnosci byly i maj (6 list ptac) 2014 roku. ksiegowego do wdrozenia przedmiotowego
podpisane przez osobe zalecenia. Z uwagi na fakt, iz na dzieri czynnosci
sporzgdzajgcg oraz kontrolnych brak bylo udokumentowanych sladow
posiadaty rewizyjne slady potwierdzajgcych wdrozenie badanego zalecenia
kontroli przeprowadzonych (zobligowanie miato charakter ustny), uzyskano
przez upowaznionych od gtéwnego ksiegowego pisemne o$wiadczenie
pracownikow jednostki. stwierdzajgce, iz po zapoznaniu sig z protokotem,
w pazdzierniku 2013 r. zobligowat on pracownika
odpowiedzialnego za naliczanie wynagrodzen i
sporzgdzanie list plac do zapewnienia, aby, od
dnia rozmowy, listy ptac spetniaty wszystkie
wymogi wynikajgce z regulacji wewnetrznych
jednostki, w szczegblnosci byty podpisane przez
osobe sporzgdzajacg oraz posiadaty rewizyjne
slady kontroli przeprowadzonych przez
upowaznionych pracownikéw jednostki.
Potwierdzono, ze badane listy ptac spetniaty
wymogi regulacji wewnetrznych (tj. zatgcznika Nr
4 do Zarzgdzenia Nr 29/2013 Dyrektora PUP w
Plonsku z dn. 27.12.2013 . (§ 10).

VIL.1. | Przeglad, aktualizacja i Giowny Sprawdzono, czy odpowiednie Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 29/2013 Dyrektora
uzupetnienie zapisow ksiegowy PUP | przepisy dotyczgce delegaciji PUP w Plorisku z dn. 27.12.2013 r. w sprawie
odnoszacych sie do w Plorisku, stuzbowych zostaty zasad i nadzoru gospodarowania srodkami
podrézy stuzbowych, a desHioia zaktualizowane. publicznymi oraz zasad prowadzenia
zawartych 31.12.9013 1 Dla wybranych delegacji za rachunkowosci, w szczegoélnosci sporzgdzania,

w instrukcji gospodarki
kasowej jednostki, w celu
wyeliminowania uchybien
stwierdzonych przez
kontrolujgcych.

okres styczen-wrzesien 2014 r.

sprawdzono, czy kontroli

dokonywali uprawnieni

pracownicy. Zbadano n/w

delegacje:

» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 4/2014,

» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 5/2014,

» polecenie wyjazdu

obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw
ksiegowych) w PUP w Plonisku, zatgcznik Nr 7
Zmieniono zapisy odnoszace sie do podrozy
stuzbowych. Dokonano zmiany zapisow w
zakresie os6b odpowiedzialnych za wystawienie
polecenia wyjazdu stuzbowego. Nie zmieniono
zapisow dotyczgcych os6b odpowiedzialnych za
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzenie (kierownik jednostki) i sprawdzenie
formalno-rachunkowe (gtéwny ksiegowy) —
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stuzbowego Nr 8/2014,
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 9/2014,
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 10/2014,
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 11/2014,
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 12/2014.

podczas kontroli stwierdzono brak §laddw takich
kontroli. Podczas czynnosci kontrolnych
potwierdzono istnienie rewizyjnych $ladow
przedmiotowych kontroli, dokonanych przez
upowaznione osoby, na wszystkich zbadanych
delegacjach.

ViL.2.

Zobligowanie pracownikow
jednostki do zawierania w
dokumentach dotyczacych
delegacji stuzbowych
wszystkich informagiji
wymaganych
obowigzujgcym w tej
materii rozporzgdzeniem
oraz akceptowanie

i zatwierdzanie tylko
kompletnych i prawidliowo
wypetnionych polecen
wyjazdu stuzbowego

i dokumentow dotyczacych
rozliczer odbytych podrézy
stuzbowych.

Glowny

ksiegowy PUP
w Plonsku,

do dnia

15.01.2014r.

Sprawdzono, czy zobligowano
wiasciwych rzeczowo
pracownikdw, zgodnie z
zaleceniem.
Sprawdzono wszystkie
rozliczane delegacje za okre
styczen-wrzesien 2014 r., tj..
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 4/2014,
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 5/2014,
> polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 8/2014,
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 9/2014,
polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 10/2014,
polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 11/2014,
» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 12/2014.

Y

Y

Ustalono, iz Zarzadzeniem 25/2013 Dyrektora
PUP w Ptorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie .
wdrozenia zaleceri dot. usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci w zakresie gospodarki
finansowej i gospodarowania mieniem, gtowny
ksiggowy zostat zobligowany do realizacji
przedmiotowego zalecenia. Z uwagi na brak
dokumentu potwierdzajgcego realizacje zalecenia
(zobligowania dokonano w formie ustnej) podczas
czynnosci sprawdzajgcych giéwny ksiegowy
zlozyt pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce, iz po
Zapoznaniu sie z protokolem w m-cu pazdzierniku
2013 r. zobligowat on pracownika petnigcego
funkcje kasjera do kontrolowania, czy dokumenty
dotyczgce delegacji stuzbowych zawierajg
wszystkie wymagane informacje do
przekazywania do akceptacii tylko kompletnych i
prawidiowo wypetnionych polecen wyjazdu
stuzbowego | dokumentéw dotyczacych rozliczen
odbytych podrézy stuzbowych.

W wyniku czynnosci sprawdzajgcych dla
badanych delegacji z 2014 r. potwierdzono, iz
poza n/w brakiem delegacje byty kompletne, a ich
rozliczenie nastgpito prawidtowo i z zachowaniem
obowigzujgcych terminéw. Dla delegacji nr 4/14 i
5/14 brak uzupetnienia godziny powrotu z podrézy
stuzbowej (stwierdzono, ze nie miato to wptywu na
wysokosc¢ wyptacanej diety — brak diety z uwagi
na zapewnienie catodziennego wyzywienia,
niemniej jednak zgodnie z przepisami godzina
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powrotu z delegacji powinna zosta¢ wskazana).

VIL3. | Dokonywanie zwrotu Giéwny Sprawdzono wszystkie Podczas czynno$ci sprawdzajgcych gtowny
kosztow podrézy na ksiegowy PUP | rozliczane delegacje za okres ksiegowy w dn. 01.10.2014 r. wyja$nit w formie
podstawie przedtozonych w Ptonisku, styczen — wrzesien 2014 r., tj.: pisemnej, iz poinformowat i zobligowat osobe
przez pracownikéw faktur, 6 iita > polecenie wyjazdu petnigca funkcje kasjera do dokonywania zwrotu
rachunkdw, paragondw, itp. 15.01.2014 r stuzbowego Nr 4/2014, kosztoéw podrézy na podstawie przediozonych
dokumentow, dopuszczajgc o ' > polecenie wyjazdu przez pracownikdw faktur, rachunkow,
o$wiadczenia pracownikéw stuzbowego Nr 5/2014, paragondw, dopuszczajac oswiadczenia
tylko w szczegdlinie > polecenie wyjazdu pracownikéw tylko w szczegdlnie uzasadnionych
uzasadnionych sytuacjach i stuzbowego Nr 8/2014, sytuacjach i po ztozeniu przez pracownika WDROZONO
po zlozeniu przez > polecenie wyjazdu szczegotowych, pisemnych wyjasnien. ZALECENIE
pracownika szczegotowych, stuzbowego Nr 9/2014, W wyniku czynnosci sprawdzajgcych
pisemnych wyjasnien. > polecenie wyjazdu potwierdzono, iz we wszystkich badanych
stuzbowego Nr 10/2014, przypadkach (7 delegacji) zwrot kosztow podrozy
> polecenie wyjazdu nastgpit na podstawie przediozonych przez
stuzbowego Nr 11/2014, pracownikéw biletéw, a w przypadku kosztow
» polecenie wyjazdu komunikacji miejskiej zwracano ryczatt 20 %
stuzbowego Nr 12/2014. kwoty diety bez zadania biletéw (zgodnie z
obowigzujgcym w tym zakresie rozporzgdzeniem).
Vil.4. | Zobligowanie wiasciwych Glowny Sprawdzono, czy zobligowano Zarzadzeniem 25/2013 Dyrektora PUP w Plorisku
rzeczowo pracownikéw do | ksiggowy PUP | wiasciwych rzeczowo z dn. 24.09.2013 r. w sprawie wdrozenia zalecen
wyeliminowania, w w Ptorisku, pracownikéw, zgodnie z dot. usunigcia stwierdzonych nieprawidtowos$ci w
przysztosci, pozostatych dodila zaleceniem. zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania
nieprawidtowosci opisanych 15.01.2014 r Dla wszystkich delegaciji za mieniem, gtéwny ksiegowy zostat wskazany do
na str. 41-44 protokotu - ) okres styczer — wrzesier 2014 realizacji przedmiotowego zalecenia. Z uwagi na
kontroli oraz zapewnienie r. sprawdzono, czy byly one brak dokumentu potwierdzajgcego realizacje
przestrzegania zasad wolne od bledow stwierdzonych | Zalecenia, podczas czynnosci sprawdzajgcych .
wynikajacych z podczas kontroli. Sprawdzono gtéwny ksiegowy ziozyt pisemne o$wiadczenie
rozporzgdzenia Ministra n/w polecenia wyjazdéw stwierdzajgce, iz po zapoznaniu sie z protokotem WDROZONO
Pracy i Polityki Spotecznej w m-cu pazdzierniku 2013 r. zobligowat ZALECENIE

zdn.29.01.2013r. w
sprawie naleznosci
przystugujacych
pracownikowi
zatrudnionemu w
panstwowej lub
samorzadowe;j jednostce
sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz.U.

stuzbowych o numerach:

» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 4/2014,

» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 5/2014,

» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 8/2014,

» polecenie wyjazdu
stuzbowego Nr 9/2014,

» polecenie wyjazdu

pracownika petnigcego funkcje kasjera do
.wyeliminowania w przyszfosci pozostatych
nieprawidtowosci opisanych na str. 41-44
protokotu kontroli oraz zapewnienia
przestrzegania zasad wynikajacych z
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dn. 29.01.2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej
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poz. 167).

stuzbowego Nr 10/2014,
> polecenie wyjazdu

stuzbowego Nr 11/2014,
» polecenie wyjazdu

stuzbowego Nr 12/2014.

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
sfuzbowej".

W oparciu o przeprowadzone czynno$ci kontrolne
potwierdzono, iz badane delegacije byty wolne od
btedow stwierdzonych podczas kontroli i
opisanych na str. 41-44 protokotu kontroli.

VIIL.1. | Zobligowanie gtéwnego Glowny Sprawdzono, czy giéwny Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
ksiegowego do ksiggowy PUP | ksiggowy zostat zobligowany do | PUP w Plofisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
sporzadzania sprawozdan | w Plorisku, prawidlowego sporzgdzania wdrozenia zaleceri dot. usuniecia stwierdzonych
budzetowych o stanie Ao liriia przedmiotowych sprawozdan. nieprawidtowos$ci w zakresie gospodarki
naleznosci oraz wybranych 15.01.2014 r Dokonano weryfikacii finansowej i gospodarowania mieniem, gtowny
aktywow finansowych (Rb- o " | poprawnosci sprawozdar Rb-N | ksiggowy zostat formalnie zobowigzany do
N) zgodnie ze stanem zalill kwartat 2014 r. sporzgdzania sprawozdan budzetowych o stanie ;
faktycznym i naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych WDROZONO
obowigzujgcymi (Rb-N) zgodnie ze stanem faktycznym i ZALECENIE
przepisami, zwlaszcza w obowigzujgcymi przepisami.
odniesieniu do informacji o W wyniku weryfikacji poprawnosci dwéch
Zrodtach pochodzenia sprawozdan budzetowych Rb-N za biezacy rok
naleznosci. potwierdzono, ze zostaty one sporzadzane

prawidiowo, a btedy stwierdzone podczas kontroli
zostaly wyeliminowane.

VIIL.2. | Korzystanie przez Gtowny Sprawdzono, czy jednostka Podczas czynnoéci sprawdzajgcych giowny
jednostke, w ksiegowy PUP | przeanalizowata zasadno$é ksiggowy w dn. 01.10.2014 r. zlozyt pisemne
uzasadnionych w Ptonisku, dokonania w bilansie za rok wyjasnienia informujge, iz ,,odpis aktualizujgcy nie
przypadkach, z mozliwosci Aol obrotowy 2013 odpisu zostat dokonany w zwigzku z koniecznoscig
dokonywania w bilansie 15.01.2014 r aktualizujgcego naleznosé dokonania niezbednych korekt ksiggowan,
odpiséw aktualizujgcych, w o ’ bedacg przedmiotem sporu, wynikajgcg z blednego ujecia w ksiegach zdarzen
celu realnego wskazang w protokole z kontroli. | powodujgcych powstanie naleznosci, a co sie z
odzwierciedlenia w bilansie tym wigze potrzebg wyjasnienia i sprostowania
sytuacji finansowej dokumentacji. Wyjasnienie bledéw oraz korekta \ZNA.::E:Eg:E
jednostki, ksiggowan, w celu dostosowania zapiséw WDROZENIA

W szczegolnosci
rozwazenie dokonania
odpisu aktualizujgcego
naleznosci, opisane na str.
46 protokotu kontroli, w
przypadku braku ich
wyegzekwowania do
kolejnego dnia

ksiggowych do faktycznie wystawionych not
ksiggowych dokonywana byta sukcesywnie.
Jednoczes$nie prowadzone bylo postepowanie
wyjasniajgce roszczenia Urzedu Skarbowego w
Ciechanowie w sprawie zajecia wierzytelnosci
wynikajgcej z postanowienia 1403/EA/7240-
58/2013/WDL. Ewentualne spelnienie roszczenia
miato wplyw na opisywang naleznoé¢ stanowigc
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bilansowego, z
uwzglednieniem informacji
dostepnych na dzien
sporzgdzania
sprawozdania finansowego
za rok obrotowy 2013.

jednoczes$nie przestanke do podjecia decyzji o
niedokonywaniu odpisu aktualizujgcego
naleznosci”.

Glowny ksiegowy poinformowat, iz na chwile
obecng skierowany zostat pozew do sadu w celu
wyegzekwowania omawianej naleznosci oraz
skarga na postanowienie dyrektora izby
skarbowej o uchylenie decyzji o zajeciu
wierzytelnosci, ktorg w dniu 29.07.2014 roku
skierowano do Urzedu Skarbowego. W zwigzku z
powyzszym w bilansie za rok 2014 dokonany
zostanie odpis aktualizujgcy wskazang naleznosg.

IX.1. | Zobligowanie gtéwnego Glowny Sprawdzono, czy giéowny Ustalono, iz Zarzadzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
ksiegowego do ksiegowy PUP | ksiegowy zostat zobligowany PUP w Plofisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
przestrzegania w Plonsku, zgodnie z zaleceniem. wdrozenia zalecen dot. usuniecia stwierdzonych
obowigzujgcego planu didiiia Dla n/w §§ dokonano weryfikacji | nieprawidiowosci w zakresie gospodarki
finansowego, w celu 15.01.2014 r pod katem zgodnosci realizacji finansowej i gospodarowania mieniem, gtowny .
uniknigcia w przysziosci s ' wydatkéw z planem finansowym | ksiggowy zostat formalnie zobowigzany do WDROZONO
przekroczer (okres badania 01.01.2014 r.— | przestrzegania obowigzujgcego planu ZALECENIE
zidentyfikowanych w tracie 30.06.2014 r.) Badaniem finansowego, w celu unikniecia w przysztosci
kontroli. objeto: Dziat — 851, Rozdziat — przekroczen zidentyfikowanych w tracie kontroli.
85156, § — 4130, Dziat — 853, W wyniku badania wybranych §§ planu
Rozdziat — 85333, §§ — 4010, finansowego pod katem zgodnosci realizacii
4610. wydatkéw z planem nie stwierdzono przekroczeri.
IX.2. | Dokonanie w aktualizaciji Dyrektor PUP | Dla wybranej losowo decyzji w Stwierdzono, iz podstawa prawna wskazana
podstawy prawnej w w Plorisku, sprawie ustalenia w badanej decyzji, tj. decyzji Nr 4/2014 z dn.
dokumentach/decyzjach w deidrita obowigzujgcego planu 07.05.2014 r. nie byta aktualna. W pismie
sprawie ustalenia - 94.09.2013 finansowego, tj. decyzji Nr przywotana zostata ,ustawa z dn. 27 sierpnia
"| obowigzujgcego w e ’ 4/2014 zdn. 07.05.2014 r., 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
jednostce planu sprawdzono, czy podstawa Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi
finansowego wydawanych prawna jej wydania zostata zmianami)”, podczas gdy na moment wydania NIE
przez kierownika jednostki zaktualizowana. decyzji obowigzywat tj. — Dz. U. z 2013 r. poz. \gADII_R&ZEONl}Ig

na podstawie uchwat
organdw jednostki
nadrzednej.

885, z pozn. zm. Stwierdzono réwniez, iz artykut
146 ust. 2 w/w ustawy, ktory zostat przywotany
jako podstawa decyzji dotyczyt jednostek
podlegtych dysponentom czesci budzetowych
(sektor rzadowy), natomiast odpowiedni przepis
dotyczacy jednostek budzetowych podlegtych
jednostkom samorzadu terytorialnego zostat
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zawarty w art. 249 ust. 2 niniejszej ustawy.

X.1. | Wyeliminowanie z instrukcji | Gléwny Zbadano tres¢ zatgcznika nr 6 Ustalono, iz Zarzadzeniem Nr 29/2013 Dyrektora
inwentaryzacji ksiegowy PUP | do Zarzgdzenia Nr 29/2013 PUP w Pionisku z dn. 27.12.2013 r. zostata
obowigzujgcej w jednostce | w Plorisku, Dyrektora PUP w Plofisku z dn. | zaktualizowana instrukcja w sprawie
zapiséw niezgodnych z e 27.12.2013r. przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji (zat.
ustawa o rachunkowosci w 31.12.0013 1 Nr 6 do w/w zarzadzenia), w ktorej to aktualizacji WDROZONO
zakresie sposobu T ) wyeliminowano zapisy sprzeczne z ustawg o ZALECENIE
dokumentowania rachunkowosci w zakresie sposobu
inwentaryzacji oraz dokumentowania inwentaryzacji oraz
wyeliminowanie z instrukcji wyeliminowano pozostate uchybienia stwierdzone
pozostatych uchybien podczas kontroli.
wykazanych przez kontrole.
X.2. | Zobligowanie gtéwnego Giowny Sprawdzono, czy gtéwny Ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
ksiggowego do: stosowania | ksiggowy PUP | ksiegowy zostat zobligowany PUP w Ptorisku z dn. 24.09.2013 r. w sprawie
prawidiowej metody w Plonsku, zgodnie z zaleceniem. wdrozenia zalecen dot. usunigcia stwierdzonych
inwentaryzaciji dla pozyciji Zbadano dokumentacje nieprawidtowos$ci w zakresie gospodarki
aktywow o nazwie: grunty, | do dnia dotyczaca inwentaryzaci finansowej i gospodarowania mieniem, gtowny
terminowego 31.12.2013 1. | pilansowej na koniec 2013 r. ksiggowy zostat formalnie zobowigzany do
przeprowadzania procesu stosowania prawidtowej metody inwentaryzacji dla
inwentaryzacji aktywow i pozycji aktywow o nazwie: grunty, terminowego
pasywow jednostki oraz przeprowadzania procesu inwentaryzacji aktywow
prawidtowego i pasywow jednostki oraz prawidiowego
dokumentowania dokumentowania przeprowadzonej inwentaryzacii,
przeprowadzonej w szczegolnosci przywotywania w dokumentacji
inwentaryzacji, w inwentaryzacyjnej materiatow Zrédtowych WDROZONO
szczegolnosci bedacych podstawg przeprowadzenia ZALECENIE
przywotywania w inwentaryzacji - dla inwentaryzaciji drogg CZESCIOWO

dokumentaciji
inwentaryzacyjnej
materiatdw Zrodtowych
bedacych podstawg
przeprowadzenia
inwentaryzacji - dla
inwentaryzacji drogg
weryfikacji salda z
dokumentacja.

weryfikacji salda z dokumentacja.

W wyniku kontroli przeprowadzonej na postawie
dokumentacji dotyczgcej inwentaryzacji
bilansowej na koniec 2013 r. potwierdzono, iz
zostaty wyeliminowane nieprawidtowosci
stwierdzone podczas kontroli, poza n/w
kwestiami:
> w protokofach z inwentaryzacji w drodze
weryfikacji salda z dokumentacjg zrodtows
brak bylo przywotania dokumentacji bedgcej
podstawg weryfikacji - zbadano dokumentacje
dotyczgcg inwentaryzacji sald kont, tj. konta:
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135, 201, 229, 231, 234, 240, 800;

» w dokumentacji z inwentaryzacji bilansowej
brak bylo o$wiadczen kasjera, jako osoby
materialnie odpowiedzialnej za $rodki
pieniezne w kasie, ztozonych przed i po
inwentaryzaciji.

X.3. | Zaprzestanie dokonywania | Kierownik Zbadano dokumentacje Ustalono, iz na koniec 2013 r. jednostka nie
corocznej inwentaryzaciji wydziatu OA dotyczgcg inwentaryzacii dokonata inwentaryzacji $rodkow trwatych (spis z
wszystkich srodkéw w PUP bilansowej na koniec 2013 r. natury $rodkéw trwatych zaewidencjonowanych
trwatych znajdujgcych sie w Ptonisku, na koncie 011), w zwigzku z faktem, iz znajdowaty
na terenie strzezonym w b dnle sig one na terenie strzezonym. W dokumentacji
zwigzku z przyjeciem przez 24.09.2014 r znajduje sie jedynie protokét z weryfikacji salda
jednostke w instrukcji e ' konta 011 na potrzeby sporzadzenia bilansu. W
inwentaryzacyjnej zasady zwigzku ze zmiang na stanowisku gtéwnego WDROZONO
ich inwentaryzacji raz na 4 ksiggowego jednostka dokonata natomiast spisuz | Za| ECENIE
lata. natury pozostatych srodkéw trwatych, w celu
potwierdzenia, iz stan w ksiegach rachunkowych
jest zgodny ze stanem faktycznym.
Przeprowadzona inwentaryzacja nie wykazata
roznic. Gtéwny ksiegowy poinformowat, iz kolejne
inwentaryzacje bedg dokonywane zgodnie z
harmonogramem wynikajgcym z regulacji
wewnetrznych jednostki.
X.4. | Stosowanie art. 27 ustawy | Kierownik Zbadano dokumentacije Ustalono, iz réZnice inwentaryzacyjne stwierdzone
o rachunkowosci w wydziatu OA dotyczaca inwentaryzacji podczas inwentaryzacji za rok obrachunkowy
zakresie wyjasniania i w PUP bilansowej na koniec 2013 r., w | 2012 r. zostaty rozliczone w 2013 r., co potwierdzit
rozliczania stwierdzonych w Ptonsku, szczegolnosci rozliczenie spisu | dokument PK nr 124/2013/BU z dn. 31.12.2013 .
réznic inwentaryzacyjnych. dis dirikl z inwentarza z dn. 14.03.2014 r., | sporzadzony na podstawie decyzji kierownika
: 15.01.2014 r protokét rozliczenia wynikéw jednostki z dn. 16.12.2013 r. o sposobie
g ) inwentaryzacii i weryfikacii zakwalifikowania niedoboréw (brak rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych z dn. | stwierdzonych réznic w ksiggach rachunkowych WDROZONO
18.03.2014 r. oraz ZALECENIE

dokumentacje potwierdzajgcg

ujecie w ksiegach rachunkowych

niedoboru z roku poprzedniego,

tj.:

» Protokot rozliczenia
wynikow inwentaryzacji i
weryfikacji réznic

roku 2012 zostat wskazany podczas kontroli).

Ustalono, iz zgodnie z protokotem rozliczenia
wynikow inwentaryzacji i weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych z dn. 18.03.2014 r. brak byto
réznic inwentaryzacyjnych do rozliczenia w
wyniku inwentaryzacji bilansowej za 2013 rok.
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inwentaryzacyjnych z dn.
09.05.2014 r. wraz z

decyzjg kierownika jednostki

o zakwalifikowaniu réznic,
> PKnr124/2013/BU z dn.
31.12.2013r. -
zaksiegowanie roznic
inwentaryzacyjnych.

X1, | Formutowanie zapiséw Kierownik Ustalono, czy w 2014 . Zgodnie z pisemnym o$wiadczeniem kierownika
umoéw zawieranych z wydziatu OA zawierane byly z kontrahentami | wydziatu OA w PUP w Plonsku z dn. 07.10.2014r.
kontrahentami w sposdb w PUP umowy na realizacje od momentu wydania zalecen pokontrolnych nje -
mozliwie jak najlepiej w Plonsku, Znaczgcych inwestycji, a jesli byly zawierane umowy dotyczace znaczacych '
zabezpieczajgcy interesy dodlbia tak, to czy tres¢ uméw byta inwestycji realizowanych przez urzad, natomiast
jednostki, w szczegolnosci 15.01.2014 r konsultowana i opiniowana tre$¢ pism budzgcych watpliwosci pracownikow
w zakresie mozliwych U ’ przez radcéw prawnych. co do sposobu ich zatatwienia jest konsultowana i
potracen wzajemnych W zwigzku z brakiem takich opiniowana przez radcéw prawnych.
wierzytelnosci w przypadku umow sprawdzono nizej Potwierdzono, iz zbadane pisma byly opatrzone
ewentualnych opéznief w wymienione pisma wychodzace: pieczeciami i podpisami radcow prawnych.
realizacji przedmiotu » Pismo OA-202-21-4/MK/12-
umowy (zwtaszcza 3zdn. 02.12.2013r.
w przypadku realizacji » Pismo CAZ.IRP-075-
znaczacych inwestycji) oraz 17/MK/2014 z dn. WDROZONO
konsultowanie i 14.03.2014r,, ZALECENIE
opiniowanie tresci uméw z > Pismo CAZ.IRP-075-
radcami prawnymi 48/MK/2014 z dn.
zatrudnianymi przez 07.08.2014r,,
jednostke. » Skarga do Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego z
dn. 22.05.2014 r.,
» Pismo OA-202-21-4/MK/12-
13 zdn. 02.12.2013 r.
> Regulamin organizacyjny
PUP w Plonsku wraz z
Uchwatg Nr 780/2014
Zarzadu Powiatu Ploniskiego
Zdn. 10.09.2014 r.
Xl.2. | Stosowanie dokumentow Kierownik W zwigzku z brakiem zakupu w | Dla wybranych $rodkéw trwatych potwierdzono, iz WDROZONO
OT przy ewidencji $rodkow | wydziatu OA 2014 r. Srodkow trwatych ze jednostka sporzadzita dowody OT. ZALECENIE
trwatych, stosownie do w PUP Srodkéw budzetowych, dla
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regulacji wewnetrznych w Plonsku, przyktadowej faktury, tj. faktury
jednostki. o i nr 789/06/2014 z dnia _
15.01.2014 r. 05.06.2014 r., dokumentujgcej

zakup srodkdw trwatych ze
$rodkéw Funduszu Pracy
zweryfikowano istnienie
dokumentéw OT dla pozycji nr 1
i 4 z faktury).

.PUP" w Ptorisku — Powiatowy Urzad Pracy w Ptorisku.

Wydziat OA — Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.

Czynnosci sprawdzajace przeprowadzono w dniach: 15.09.2014 r. — 15.10.2014 .

Do wiadomosci:

s

Dyrektor PUP w Plorisku.
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