Protekot z kontroli

przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy przy ulicy Pszczyiskief 134
w Jastrzebiu Zdroju, przez podinspektorow Wydziatu Konfroli § Audytu Wewnetrznega
Grazyne Cialon oraz Agnieszhe Marszalek, w okresic od 87 czerwca 2004r. do
28 czerwea 2004y, Przerwa ed 21 do 24 czerwea 2004
Kongrola dotyczyla okresu od 1 lipca 2002v. do dria zakonczenta kontroli.

Funkgje dyrekiora od dnia 15 marca 2004r. do nadal p. mgr Anedrzef Koba, naitomias!
glownym ksiggowym jednostki jest od dnia 09.01.2061 r. do nadal jest p.mgr ing.
Andrzej Srosiek.

Preedmiotem kentroli byly wynagrodzenia osobowe pracownikow wraz 2 pochodnymi
za miesigee paddeiernik, listopad i grudzien 2002r., paidziernik, fisiopad i grudzien
2003r. oruz styczen i luty 2004r.; a takze kowrola kasy i obrotéw kasowych w okresie
styczen, huty 2004r.

Caynnosci kowtrolne spelnily wymagamia zapisune W art 28h wustawy = dmia
26 listopada 1998r. o finansach publicznych (.4 1998r.0z. U Nr 135, poz. 1014
z péin. o) - zalgeenik 3 4.

Wykonanic wydathow (plan) sprawdzono %6 sprawdzenia
2002y, 1.750.960,73 156.563.56 8,94
2003r. 1.887.793.18 183,763,009 3,73
2004r. 2.056.546.00 191.915,40 233

Comnosciom sprawdzgiqoym — w ramach wyplaty wynagrodzeni  pracownikom
kontrolowanej jednostki - kontrolujqey poddali wydatki za miesigce patdziernik,
listopad, grudzien oraz nagrode z tytulu oszczgdnosci za 2002r, pazdzieraik, listopad
i grudszien 2003r. wraz z nagroda z tvtuly oscezednoscl oruz styezedi T luty 2004r. wraz
z wyplatq wynagrodser 13-tef pensii — oraz prawidlowosé skiadanych ZUS-owslich
deklaracyt roziiczeniowych wraz z poleceniami przelewu.

Stwierdzono, it podstawq przyerawantq wynagrodzenia zasadniczega byl Regulamin
Wimagradzania Pracownikéw Powiatowege Urzedu Pracy w Jastrzebin  Zdroju
wprowadzony Zarigdzeniem nr 5/2000 Kierownika FLP z dnig 26.09.2000r.
(zalgcznik 1), Coymnaici kontrolne wykazaly, iz Uchwalg nr XXIX/693/20001r. Rada
Miasia z dniem 24.04.200ir. dokorola tmicny ngnizszego wynagrodzenia
zasadwiczego w pierwszef kategorii zaszeregowania tabeli punidowych rozpiesosei dla
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poszezegdlnveh  kategorii zaszeregowania dla pracownikéw DPUP (zalgemmik 2,
Jednukie nie dokonano zmiany w formie Zarcadzenia wprowadzajgeeso zmiane do
regulaminy, ktora odpowiadadaby nowym zapisom wis. uchwaly.

Kontrolyjqcy stwierdzili jednakze, i3 od okresu obowigzywania przedmiotowej
uciwaly przyznawane wynagrodzenia zasadnicze zostaly zmienione i dostosowane do
Jej zapiscu.

Ponadto wyplaty premiowania dokorywann zgodnie z zapixami Zalqezmika nr 5 do
Reguluminu Wynagradzaria dla pracownilkiw PUP, araz  Repulaminu Premiowania
dia Ierownikdw jednosiek orpanizacyinveh Miasta — sianowiqey zalgoznik nr 1 do
Uchwaly Zarzqdu Miasta w Jasircebiu Zdroju Nr Or 015 1/42/2001 (zatqcznik 4).

Ponadio szczegdlowe] kontroli ww. wydathdw wraz @ pochodnynti poddano wyplaty
wynagrodsen piecin pracownikew kantrolnwaney jednostki fealgeemik 5.

1. glowny ksiggowy (zalqcenik 6) — zgodnie = preyjetymi obowiazkami (pismo z dnia
09.01.2001r.) wustalono miesieczne wynugrodeenic zasadnicze w wysokafei 1400z2,
dodatek funkcyiny w kwocie 120z, premia  regulaminowa wg regulaminu
premiowania oraz dodatek za wyshige lat. Pismem z dnia G7.06.2001r. dokonano
mmiany warunkow umowy, kivre obuwigzywaly w okresie ohjgtym kontrolg - ustalono
miesigczne wyragrodzenie zasadnicze w wysokosel 1405,00 z1. araz dodatek funkeyiny
w wysokosei 250 21 pozostate warunki umowy bez zmian, nastepnie zgodnie z pismem
z dnia 22.04.2003r.dokongne smiany miesiceznego wynagrodzenia zasadniczege na
57 2t porostale warunki umowy pozostaly bez zmian.

Wysokosé raliczanegn wynagrodzenia za okres abjety hontrola byl zgodny £ zapisami
obowiqzujaesy umowy.

2. starsza ksiggowa (zalgeznik 7} — zgodnie z pismem z duia 04.03.2002r. proyzaano
wynagrodzenie zasadnicce wg X kalegorii, w wysokasci 1.183,00 zi, premie wp
regulaminu  premiowania oraz dodatek z wysfuge zgodwie r pbowigsufgoymti
preepisami. Nasigpnie, zgodrmie z pismem z dnig 22.04.2003r. dokonano zmiany
wynagtodzenia zasadnicsego w wysokosci 1.233,00 =,

Stwierdzono, i katdorazowe wysokosci sktadnikéw wynagrodeenia byly zgodne
z abowigeujgoymi zapisami wnowy.

3. Kerownik referatu (zalgeznik 8) - - zgodnie z pismem z dnia 08 10 2001r. preyenano
wynagrodzenie zasadnicze wg XTI kategorti, w wysvkosci 130000 =, dodatek
Junkeyiny wg 4 stawld w wysokosei 190,00 z£, premig wg regulaminu premiowania
vraz dodatek za wystuge zgodnie @ obowigzujgoymi preepisami. Nasteprie, zgodvie
z pismem z dnig 22.04.2003r. dokonano smiany wynagrodzenia zasadniczego
w wysokofci 1.352,00 1,

Stwierdzono, & kaidorazowe wysockoSci skiadntkéw wynagrodzenia byly zgodne
z phowiqzulacymi zapisami umowy.

4. impekior (zalgeznik 9) — zgodnie z pismem z dnic 03.04,2002r. proyznano
wynagrodzenie zasadnicze wy VI kategorii, w wysokodci 1.036,00 zi.. premic wy
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regulamine  premiowania orar dodatck za wystuge godnie T obowiqzuiqeymi
preepisami. Nastepmie, zpoduie & pismem z dria 22.04 2003r dolonano zmiany
wynagrodzenia casadniezeye w wysokosei F.088,00 4

Stwierdzono, 7 kaidorazowo wysokoscl skladnikow wynagrodzenia bvly Igodne
z phowigzuigeymi zapisand umowy.

3. starszy referent {zalqeznik 10) - zgodrie z pismem z dnig 07 06,2002y, proyzaano
wynagrodzenie rasadnicze wg VII kategorii, w wysokofcl 937,00 zE, premie wg
regulaminu  premiowania oraz dodatek . wysiuge sgodnie z obowiaznjgeymi
przepisami. Nastepnie, zgodnic = pismem z dnig 22.04.2003r. dokonann zmicory
wynagrodzenia zasadriczego w wysokosei 1,009.00 =

Stwierdzono, 2 katderazowe wysokosci skadnikow wynagrodzenia byly zgodne
z pbowiqzujgeymi zapisami umowy.

6. kerownik PUP (zalgeznik 11) — pawolanie naswgpilo od dnia 15.03.2004r. zgoednie
z pismem z dnta 11.03.2004r., pravzrano w crie zasadricze w wysokofct
2.100,00 zb. oraz declatek fiunkoyiry w wys. 770,00 2t a tak2e premic wg regulaminu
premiowaria Kerownthdw jednosiek orgamizacyinych miasia | dodatek za wieloleinig
prace. Nastgpnie zgudnie r pismem z dria 19.05.2004r. owickszono stawhe
wynagrodzenia do 2.200,00 zt. = mocq obowiqruigea z driem od 15,03, 2004,
Stwierdzonn, it katdorazowo wysokosei skiadnikdow wynagrodzenia byly zeodne
z ohowigzutqoymi mapisami umowy.

Stwierdzonn, iz comiesigorng premi¢ regulaminowq wyplacano pracownibom zgodnie
z ustaleniem jej wysokosci przez kierownika PUP dia pracowntéw Urzedu, oraz proes
Pregydenta Miasta dia Kerownika PUP - zgodnie z zestawieniem stanowigcym
zHgeznik 12,

Czymmosci konfrolne wykazaly ponadto, ¢ w okresie objetym kontrolg zosialy
wypfacone nagrody z ttufn pseczednodel, jednakze stwierdzono, iz w komtrolowanej
Jjednostce nie opracowano zasad preymawania | wyplacamia kwor z jej fytudu pomime
Irétnicowania wysokosel wypdal.

Kontrola wynagrodoen wykazala réwniez, iz od wynagrodzert pracownikow objetych
kontrolg dokonano prowidfovwych naliczen skladek ubezpieczen spoleczmych jak
i ubecpiecrenia zdrowatnegn. 1isty plac stanowig zalgcznik nr 23.

Wyplaly wynagrodzen wszvsikich pracownikow dokonano w terminie i, do ostatniego
dnia danego miesigea — zpodnie z zalgezmifiem 13, Jednalde stwierdsono, i w trzech
proypadkach — kontroli poddano 501 pozycyi - wynagrodzenie wynikajqee = poleceria
przelewu nie ndpowiadalo zapisom lsty plac:

paidzierntk 2003r.
- detyezylo to wynagrodsenia wynikajqeego z fisty plac 4172003 por. 14 ktore
wynosita 739,38 zi. oraz wynagrodzenie z tytutu T4 w wysokodei 265,50 2 (razem
102488 1), natomiast preelewu dokonano w wysokosei 1.024.86 = co stanowilo
0.02 =L roinicy;
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- wynagrodzenic wynikaigeege 2 sty plac 42/2003r. paz, 3 w wysokodei 724,42 .
oraz wymagradzenia z tytulu L4 w wysokosci 692,30 28 (razem 1.416.32 22 ), natomiast
przelewu dokonanoe w wysckosci 1.416,34 28 co stanowile 0,02 21, réinicy,

Riznice te wykazano w jednym micsigeu co sprawilo, iz zhilansowaly sig one
w ogainym rozracinmku wyplaty wynagrodzen wszystlich pracewnikow,

listopad 2003¢,

- winagrodienia wynikajqeego = listy plac 47/2003r. poz. 12 w wysokosci 793,40 21
oraz wynagrodzenia z listy plac 48/2003 w wysokodci 168,98 =t (razem 962,38 =f),
mutomiasi preefewu dokonane w wysvkoscl 962,23 =1 co stanowilo 0,15 =1, réznicy,

Rétnica ta wynikala z  nieprawidlowego naliczenia  skladki  ubezpizczenia
zdrowotnego — wymkajqeego = Ip, 48/2003, kidrego wymiiden byln pommniejszente
Jaktyeznege wynagrodzenia, Korekty dokonana poprzez skreflenie nieprawidlowych
zupiséw a zapisatiu poprawrych. Jednakie tego sposobu korekty dokonanu po
wyplacie wynagrodzenia, preez co dokumentacia nuliczcent wynagrodrenia wie
odpowiada dokumentacfi weplaty (polecenia przelewu); co nie miale by migjsca przy
korekeie dokonanej poprzez prawidkrwe naliczente wynagrodzernia za dany miesiqc
i dokonanie korekiy przy wyplacie w miesiaes nasteprym,

Dokomyge sprawdsenia cgadnosei kwot pomigdzy deklaraciami racliczeniowymi ZUS
P DRA (zalqeznik 20) - w okresach objetvch kontrolg — o poleceniami preefewy
dotvezgeyeh tych bwot (zalgoenik 21), stwierdzono:

i | GEElGrGCIA | prrefew ) :-fékfa}ucig preelew i
| e T Y A I il
| 1. ?,«;‘Z;ﬁﬁmmk 15.680,52 | 15.623,65 | 5687 | 3.087.51 1307172 979
Listopad i~ ' e —
7 b
'; 2 1 2002 f{'il.,?.?-f,c?f 16.231 8] -. 3. 183 06 | 3.183.06 ” _ §
% f,j;‘ff‘e” 13.656,60 | 1863631 | 29,71 | 359613 | 359613 -
' |Paidziernik| .. T 1 - —
L3 Py 17.201,06 122&:,0&7 - . 3.5644) 356401 | -
5. |Hsopad ) gesoesa | 1es2esz | - | 342032 | 342047 05
s | Grudzien ; T — ~ o
_6. 2003r, 24.050.79 | 24.050,79 - L L661.05 | 466105 -
Sticzen B ! = .
2004 1645873 | 1645871 | - 3asier i4sien| -
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Poz. §,

Wykazana rdinica wynikia z korekty deklaracyi rozliczeniowe ZUS za miesiqe sierpien
2002r. (wynikajgeej z poifnego preedstawienia prTez pracownika ra$wiadczenia
lekarskiego L4 za fen miesiqe), kidrej korekty Jfakiyeznych skiadek dokonano wraz
z poleceniem preelewu dotyczqcych skiadek za migsiqe paidziernik 2002r,

FPoz. 3.

Wykazana réinica wynikfa z korekty deklaracyi rozliczeniowef ZUS za miesige
listopad  2002r. (wynikajacej z pdinego preedstawienia  przez  pracownika
zafwiadczenia lekarskiego L4 za ten miesigc, ktdref korekty fakiveznyeh sidadck
dokonana wrax z poleceniem proefewy dotverqeyeh skladek za miesiae grudrien
2002r.

Poz 5.

Rotnica w kwocie 0,15 2} wynikeda 7 Mednie naliczonej skiadki wberpieczenia
zdrowotnego na liscie plac. Nustepnie dokonano korekly popraez skreslenie Mednego
naliczenia i zapisu prowidlowego. LDeklaracie rozliczeniowg za ten miesine
wypelniono i ztoiono po dokonaniu korekty, natomiast wyplaty tef skladki na rachunek
ZUS dokonano prred korekiq.

Poz. 8.

Wyvkazana réinica wynikala z korekiy (w miesigen styczniu 2004) nienaleznie
wyplaconego wynagrodzenia za miesige grudziess 2603r. - zgodnie z listy plac za
miesiqe styczeh 2004r.

Rdinica migdsy deklaraciq rozliczeniowq »a miesiqe grudsien 2003r. a jej korekiq
wynasia 312,57 z2 (zalgemnik 22 i wynikala ona : wienaleinie wyptaconego
wynagrodzenia (Rortyruacia sasition macterzyriskiego). Zgodnie z korekeq listy plac za
miesige  grudzienn 2003r, wyplacono wynugrodzenie zasudnicze w  wysokvsci
1.069.60z1. o winno by¢ 571,81 zd co sianowilo rdinice w kwocie 437,19 21 Zgodnie z
iym pommnigjszong proporcionaliie wysokosci shladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowoine,

Konirolufaey stwierdsili nalomiast iz povwyiszq  korekty Blednie pemniciszone
dodatkowo o skladfi wyntkajgce = preyzuianef nagrody w nriesiqeu griudniu.

Po wskazaniu proez kowtrolujgoych nieprawidiawosci, glowny ksicgowy z dniem
21.06.2004r. dokonal korekty rozliczenia imievmego raportu  pracownika, wraz
z zwreiem blgdnie pommiciszonyoh skdadek 7US Powyisza doplata wraz r odsethami
stanowila kwote §8,72 2t (zalgcznik 1 2.

W ramach cxyrnuéci przeprowadzono takze konirole gospodarid kasowej.

Wstepnie ustalono, iz zasady funkcjonawania kasy okreslone zostaly w Instrukcji
Kasowef Powiatowege Urzedu Pracy w Jastreebiu Zdraju (zalqesnik 14),

Ponadta zgodnie z zalgeewiliem nr 15 » W odnin I8 czerwea 2004r. w obecnofer
glownego ksiegowego p. Andreeja Scostek oraz starsze] ksiggowe), kidref powiercong
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ohawiqzki kasjera jednosthi p. Ratarzyna Dobros, dokanano kontroli kasy. W trakeic
czynnosci stwierdzono, iz

Reecoywisty stan gotéwki w kasie winosef - 137,694

Stan gotéwki wg raportu 6 z duia 18.06.2004r - 137,69z4

Konmolyjney stwierdzili zgodny sion kasy.

Kontrolowana jednostla nie pesiada usialonego pogotowia kasowego,

Qstatnia kontrola kasy przeprowadzonu zostala w dniv 31.12.2002r

W trakcig kontroli kasy praedstawiona wemroluyfgqeym deldaracie o odpowiedziaingics
materialnef kasjera oraz dokument potwierdrajqey Jikt, i osoba wykonujaca Junkcye
kasjera zasnaiomiona sostata r ahowiqguqcym proepisami kasowymi (zatgommit | ).

Comnoscl  kontrolne  wykaaly rownigs, i wszystkie  obroly  gotéwkowe
udokumentowene zostaly dowodami kasawymi i zostaly one ujete w raporcie kasowym
W D samym dmiu . w kiérym zostady dokonane. Realizacya wyplat gotdwki
nasiepuwaia na podstawie dowoddw spreewetzonyeh: pod wzgledem merytarycznym i
zatwierdzonych preez ypowasnione asaby.

Raporty zostaly sporzadzone prevvidlowo, Y. wplywy gotéwhki uimuyje si¢ po stromnie
preychaodéw a wyplaty po stromie rozchodiw. Suma ebrotdw po str. proyehodow plus
stan kasy z poprzediiego raportu byla réwng sumic rozchoddw i obecnego stanu kagy
(zalqeznik 17),

Stwierdzono fakie, iz ewidencia obrotow gatiwhkowych na koncie 101 «Kasa” byla
zgodna = zapisami wykazammi w raportach kasowych.

W trakcie kowtroli chrotéw kasmwveh, stwierdzono, i w kontrolowane jednosice
wdzielano pracownikom saliczek na drobne zakupy.

Zgodnie 1 Instrukciq kasowq zaliczhi pobierane preez pracownikdw rozliczane byly da
kofica miesiqea |, w kidrym zostaly pobrane - zgudnie z pro wadzong ewidencjg
koniowq kazdeso pracownifa podefmjgeego zalicke (zalgeenik 1 8.

Dodatkowe cnymnoscs kontrolne wykazidy rownies, iz dokumentacja przedstawiona
kontrolufacym dotyezqea realizacyt budsers posiadala 1q Samyq numeracjg wewngtrang
jak dotyczqea Zaldadowego Funduszy windezeti Socjalnych. Tak prowadsenis
dokumentacii, zamazuje obraz wydatkowanveh kwot, nie mogge ich Jednoznaczrie
okrestic | nazwad czego dotyczq.

Protokol ninigjszy sporzqdzono w dwdch Jednobromigeych egzemplarzach

Diyrektor Powiatowepa Urcedu Pracy w Jasirsehive Zdrofu pan mgr Andrzef Koba , po
zapornaniy sig z refciq profokoti w dniy 0 fipea 2004 roki stwierdzg, se nie wnos
Zadnych zasirzezen co do fakiow w nim apisanyck, ustalonyveh na podsiawie dowoddw.

Komtrohyjiqey  poinformowali Dyrekiora  PUP w  Jastrzebiu Zdroju,
o0 prawie zlozenia wyjaswien fub wzupelnjes; do protokofis w terminie 3 dni od dnig
zakoriceenia coynnosci kontrolaych 1 podpisania ninicjszego protokoly.
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Integralng czesé profokotu sianowiy mastepwiqoe zatqezniki:
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ia.
17,
i8.
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20.
2.
22,
23

Zurzqdzenie Nr 572000 z drmia 26.09.2000r,

Uchwada Nr XXIX/693/2001 z dnia 24.04.2001r.
Rb-28 roczne za 2002 za 2003r. oraz zestawienie wydathow za rok 2004.
Regulamin Premiowania kierownikenw jednostek organizocyiyeh Miasta,
Wykaz asob zatrudriomych w PUP.

Umowa a praceg oraz zakres czynnosel — glawny ksiegowy.

Umowa 0 pracq oraz zakres czymmoscl — starszy ksiggowy.

[/mowa o pracg oraz zakres czynnedci — kerownik referati.

Limowa o pracg oraz zakres czyanodci — inspekior.

Umeowa 0 pracq oraz zakres coymmosci  starszy referent,

{imowa o pracg oraz zakres czymnodcl — kerownik PUP,

Zestawienie  comiesiecznych  premii  regulaminowych  wyplucanych
pracowniiom zgodnie z ustaleniem jej wysokosci preez kierowmika PUP dla
pracownikow Urzedu, oraz prrex Prezydenta Miasta dla Merownika PUP
Wyciggi przelewdw wynagrodzen.

Instrukeia kasowa PUP w Justrzehiu Zdroju.
Protokdf kasy z dnia 18.06.2004r.

Deklaracia = dria 01.03 2002r,
Raporty kasowe za okres G1.-29.02.2004, 01,-31.01,2004r.

Karty kasowe rozliczanych zaliczek z pracownikami,

Raporty ZUS wraz z korekeami za grudzien 2003r. oraz przelew na fwoie
89,7221
Deklaracje ZUS za miesigce objete kontrolg

Wyciggi bankowe dotyczgee preelewdw ZUS za miesiqee objete kontrolg.
Deklaracie ZUS wraz z hovekiami za miesiqe grudzien 2003r.

Listy plac za miesiqee objete kontrolg,

JEDNOSTKA KONTROLUJACY:
KONTROLOWANA;
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