Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Maria Sowinska

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu
ul. Czarnieckiego 9,

61-538 Poznan

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.11.2014 Data: 29.12.2014 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu, dotyczacych zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw biezacych.

W okresie od dnia 29.10.2014 r. do dnia 19.11.2014 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Poznaniu, Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie
udzielonego przez Staroste Poznanskiego upowaznienia sygn. OP.077.16.20.2014 r. z dnia
22.10.2014 r., przeprowadzit kontrole problemowg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;

b) zaciggania zobowigzan finansowych;

c) dokonywania wydatkdw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy

stuzbowych pracownikdw;

d) ewidencji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkédw wykonanych w 2013 i do konca Il kwartatu 2014 roku,
przy czym ustalenia dokonane zostaty na podstawie wydatkéw wykonanych w miesigcach czerwcu

i listopadzie 2013 r. oraz w miesigcu wrzes$niu 2014 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 05.12.2014 r., podpisanym
w dniu 05.12.2014 r. przez dyrektora jednostki i gtdwng ksiegowa. W pismie z dnia 12.12.2014 r.
sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu ztozyt wyjasnienia do

protokotu z kontroli.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w jednostce

1.

Poprzednia kontrola (dorazna) przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach 21-23.05.2014 r. oraz w dniach
05-06.06.2014 r. Zakres kontroli dotyczyt prowadzenia gospodarki finansowej oraz ksiag
rachunkowych w zakresie rozliczen miedzyokresowych, naleznosci dtugoterminowych oraz
refundacji wydatkéw na wynagrodzenia z Funduszu Pracy. W wyniku sprawdzenia sposobu
realizacji zalecen pokontrolnych ustalono, iz jednostka zastosowata sie do zalecen
Starosty Poznanskiego zawartych w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 01.08.2014 r.,
sygn. KO.1711.06.2014 r. W odniesieniu do zalecenia dot. podjecia dziatarn zmierzajgcych do
zapewnienia ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych jednostki prowadzonych w systemie
SyriuszSTD naleznosci z podziatem na krotko- i dtugoterminowe, w szczegdlnosci poprzez
uzyskanie wyjasnien od dostawcy systemu w zakresie udostepnienia odpowiednich
funkcjonalnosci i ich docelowe wdrozenie w jednostce dyrektor jednostki poinformowat, iz do
dnia 19.11.2014 r. jednostka nie uzyskata odpowiedzi na pismo (sygn. PUP/VIII/618/1/2014
wystane 01.08.2014 r.) skierowane do Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
rozbudowy funkcjonalno$ci modutu FK w systemie SyriuszSTD w celu umozliwienia
ewidencjonowania naleznosci wedtug terminu zaptaty, do 12 miesiecy i powyzej 12 miesiecy —
ustalenia pkt 11.12 — 11.13 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli
finansowej obejmujgce miedzy innymi okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
i kontroli dowodow ksiegowych — ustalenie pkt 11.14 protokotu.

Dyrektor jednostki pisemnie powierzyt pracownikom zakresy czynnosci, a ich przyjecie
stwierdzone zostato dokumentem — ustalenia pkt .15 — 11.28 protokotu.

Dyrektor jednostki zostat upowazniony do zaciggania zobowigzan z tytutu umoéw, ktérych
realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych byta niezbedna dla zapewnienia ciggtosci
dziatania Powiatu i ktérych termin pfatnosci wykraczat poza rok budzetowy na mocy Uchwaty
Nr 1661/2013 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 04.01.2013 r., Uchwaty Nr 1833/2013 z dnia
05.04.2013 r. oraz Uchwaty Nr 2453/2014 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 28.01.2014 r. -
ustalenie pkt 1.10 protokotu.

Dyspozycje Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek biezacy i rachunek

pomocniczy) dokonywane byly dwuosobowo przez wskazane osoby. Zobowigzania byty
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realizowane w drodze przelewéw bezgotowkowych, z rachunku bankowego, zlecanych
elektronicznie za  posrednictwem  bankowego systemu ,CitiDirect”. Na karcie
»aktywacja/konfiguracja” systemu ,CitiDirect” wskazano zakres uprawniern uzytkownikéw
systemu. Autoryzacja przelewdw bankowych nastepowata dwuosobowo — ustalenia pkt 11.29 -

11.30 protokotu.

Zaciqgganie zobowigzan finansowych

12.

13.

14.

15.

Zakupy i ustugi dokonywane byty z zachowaniem zasad celowosci i oszczednos$ci w granicach
wydatkéw, ktére zostaty ujete w planie finansowym jednostki oraz wyboru najkorzystniejszej
oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych. W jednostce
stosowano sie do zapisow zawartych w obowigzujacych: od 01.03.2012 r. Regulaminie Zamowien
Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu oraz Regulaminie realizacji wydatkow
0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajqgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14.000 euro oraz
od 16.04.2014 r. Regulaminie Zamdwienri Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu
i Regulaminie realizacji wydatkéw o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci 30.000 euro - ustalenia pkt I1.33 —11.36 protokotu.

Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekraczata wyrazonej
w ztotych rdwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych
byty dokumentowane prawidtowo, zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie realizacji
wydatkéw o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci,
odpowiednio 14.000 euro i 30.000 euro — ustalenia pkt 11.37 — 11.41 protokotu.

Zawarte umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane byty przez
dyrektora jednostki, a w przypadku umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
przetargowego dodatkowo przez gtéwnego ksiegowego i radce prawnego. Weryfikujgc wybrane
umowy, stwierdzono, iz sprecyzowano w nich zapisy dotyczagce wzajemnych praw i obowigzkéw
stron — ustalenia pkt Il. 42 i 11.45 — 1l. 46 protokotu.

Wydatki dokonywane byty w miare wystepowania potrzeb, w granicach wydatkéw ujetych
w planie finansowym jednostki, w miare wystepowania potrzeb bez koniecznos$ci magazynowania

zakupionych materiatow — ustalenia pkt 11.43 — 11.44 protokotu.

Zacigganie zobowigzan finansowych dotyczqcych zamdwien publicznych

16.

Zamowienia publiczne w Powiatowym Urzedzie Pracy byty realizowane w oparciu o zatwierdzony
na dany rok budzetowy plan zamdwien publicznych. W roku 2013 przeprowadzono jedno
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na

dostawe energii elektrycznej obejmujaca ustuge kompleksowgq, polegajacg na swiadczeniu ustug
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dystrybucji energii elektrycznej oraz sprzedazy energii elektrycznej — ustalenia pkt 11.33 i 11.47
protokotu.

17. W wyniku kontroli ustalono, iz postepowanie przeprowadzone zostato zgodnie z przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi. Uprawniony pracownik dokonywat ustalenia wartosci
szacunkowej zamodwienia na podstawie zuzycia energii elektrycznej z okresu (rok)
poprzedzajgcego zamodwienie. Podstawg wszczecia postepowania byt zaakceptowany przez
odpowiednie osoby i zatwierdzony przez dyrektora jednostki ,Wniosek o wszczecie
postepowania o zamédwienie publiczne”, w ktérym powotywano komisje przetargowa. Kompletng
i prawidtowg Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia, w ktérej zawarto miedzy innymi
miejsce i termin sktadania ofert, zatwierdzit dyrektor jednostki— ustalenia pkt 1.48 — I1.50
protokotu.

18. Zgodnie z art. 41 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 907 ze zm.) Prawo zaméwien publicznych w ogtoszeniu o zamdwieniu podano
wszystkie wymagane informacje i umieszczono je w siedzibie zamawiajgcego, na stronie BIP
zamawiajgcego oraz na stronie Biuletynu Zamodwien Publicznych. Wptyneta jedna oferta,
potwierdzenie jej wptywu znajdowato sie na kopercie z ofertg, ktérg zachowano w dokumentacji
postepowania przetargowego — ustalenia pktIl. 51 —11.52 protokotu.

19. Cztonkowie komisji przetargowej oraz dyrektor jednostki - wykonujgcy czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamédwienia ztozyli oswiadczenia wynikajgce z art. 17 ustawy Prawo
zamowien publicznych na drukach ZP-1 — ustalenia pkt Il. 53 protokotu.

20. Prace komisji przetargowej dokumentowano protokotem wewnetrznym oraz sporzadzonym na
druku ZP-PN Protokotem postepowania w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 26.10.2010 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) — ustalenia pkt
[1.54 - 11.55 protokotu.

21. Wykonawce biorgcego udziat w postepowaniu powiadomiono o wyborze najkorzystniejszej
oferty, jednoczesnie informacje takowg umieszczono na stronie BIP Zamawiajgcego.
Z wykonawca wytonionym w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego zawarto umowe — ustalenia pkt II. 56 1l. 57 protokotu.

22. Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia zostato zamieszczone w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz na stronie BIP Zamawiajgcego. W jednostce prowadzono rejestr udzielonych zaméwien.
Powiatowy Urzad Pracy, zgodnie z art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwien

publicznych, sporzadzat Roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, ktére w terminie
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wynikajgcym z art. 98 ust. 2 ww. ustawy zostato przekazane w formie elektronicznej Prezesowi

Urzedu Zaméwien Publicznych — ustalenia pkt Il. 58 — I1.65 protokotu.

Wydatkowanie srodkow na zakup towaréw i ustug

23. Stosowano prawidtowe procedury kontroli wewnetrznej dla dowoddéw dokumentujacych

24.

25.

26.

wydatki. Zatwierdzanie faktur do wyptaty, pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod
wzgledem merytorycznym nastepowato przez wiasciwe osoby, wskazane w ,Wykazie oséb
upowaznionych do kontroli merytorycznej”. Kontrola wewnetrzna obejmowata prawidtowosc
wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego, opisy zawierajgce merytoryczne uzasadnienie
wydatku oraz termin dokonania zaptaty — ustalenia pkt Il. 66 lit. a) — d) i f) — g) protokotu.

Na dowodach ksiegowych, wskazywano zrédto finansowania wydatkéw oraz dotgczano wydruk
z systemu Syriusz, na ktérym wskazywano sposéb ujecia faktur w ksiegach rachunkowych —
dekretacje wraz ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej. Na koniec kazdego miesigca
sporzadzano wydruk zestawienie obrotéw sald kont ksiegi gtéwnej. Stosowano codzienng
archiwizacje danych na nosnikach tasmowych. Dzienniki obrotéw przechowywano w formie
elektronicznej — ustalenia pkt Il. 66 lit. e) i h) —j) protokotu.

Podstawg dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug byty sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty: faktury, faktury pro forma, specyfikacje, kserokopie faktur
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem, duplikaty faktur i rachunki od dostawcow
i wykonawcow oraz noty ksiegowe. W trakcie kontroli ustalono, iz w jednym przypadku na sto
czterdziesci skontrolowanych dowodéw ksiegowych przekroczono ustalony przez kontrahenta
termin pfatnosci. Trzykrotnie regulujac zobowigzania wobec tego samego kontrahenta
(faktura do zaptaty — faktura/y do zwrotu) dokonywano kompensaty i na rachunek bankowy
kontrahenta przelewano kwote umniejszong o warto$¢ faktur/y do zwrotu — ustalenia pkt 11.67
lit. a) — b) protokotu.

W pkt 1 pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki poinformowat,
iz zobowigzano wszystkich pracownikéw do przestrzegania ,zasady terminowosci” okreslonej
w § 22 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Wydatki zwigzane z zakupem ustug pocztowych oraz z opfatg za ustugi telekomunikacyjne
w telefonii stacjonarnej w roku 2014 regulowane byty ze srodkéw budzetowych tylko w czesci
dotyczacej tej dziatalnosci. Reszte kwoty na jaka opiewaly wptywajace do jednostki dowody
ksiegowe optacano ze s$rodkéw Funduszu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu,
w dokumentacji ktérego znajdowaty sie oryginaty dowoddéw ksiegowych — ustalenie pkt 11.67

lit. c) protokotu.
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27. Kilkukrotnie dokonywano wydatku na podstawie kazdorazowo zatwierdzonych do wyptaty przez
dyrektora i gtéwng ksiegowg lub ich zastepcow, faktur pro forma badz specyfikacji. W momencie
wptywu Srodkéw na rachunek bankowy, kontrahent wystawiat oryginat dowodu ksiegowego,
ktéry podtgczany byt pod odpowiednig fakture pro forma lub specyfikacje — ustalenie pkt 11.67
lit. d) protokotu.

28. W kilku przypadkach z uwagi na termin ptatnosci na dowodach ksiegowych inny od tego, ktéry
ustalono w umowie lub zleceniu wysytano do kontrahentéw noty korygujgce — ustalenie pkt .67
lit. e) protokotu.

29. Nie dopuszczono sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu zakupu towarow i ustug
powodujgcej uszczuplenie s$rodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie
w zaptacie — ustalenie pkt I1.68 protokotu.

30. Ustalono, iz zakup wody do dystrybutoréw i ich dzierzawa byt ewidencjonowany na
niewtasciwych paragrafach tj. ,naturalna woda Zrddlana” w paragrafie 4300 — zakup ustug
pozostatych, a ,dzierzawa expres barku” w paragrafie 4210 — zakup materiatow i wyposazenia —
ustalenie pkt I11.69 protokotu.

W pkt 2 pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki poinformowat,
iz ,w dniu 12.12.2014 r. Urzqd wystgpit do Zarzqdu Powiatu w Poznaniu z wnioskiem o zmiane
planu. Po otrzymaniu zgody Urzqd dokona przeksiegowania wydatkéw pomiedzy paragrafami
4300i4210”.

Zarzad Powiatu wyrazit zgode na zmiany w planie finansowym, zgodnie z wnioskiem jednostki
z dnia 12.12.2014 r. - ustalenia z posiedzenia Zarzagdu Powiatu w Poznaniu Nr 6/2014/V z dnia
18 grudnia 2014 r. punkt 4 ustalen - sygn. OP.0022.69.2014.

31. Nabyte sktadniki majgtku trwatego i pozostatego majatku trwatego w miesigcu nabycia, bedgcego
jednoczesnie miesigcem wydania ich do uzytkowania, zaewidencjonowano w ksiedze
inwentarzowe] iloSciowo-wartosciowej. Ksiegi inwentarzowe Srodkéw trwatych, pozostatych
Srodkéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzone byly recznie z jednoczesnym ich
ewidencjonowaniem w formie elektronicznej, w programie STOCK — ustalenia pkt 1.70 i .74
protokotu.

32. Przyjecie zakupionych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych dokumentowane byto
wystawionymi dokumentami ,,OT — przyjecie Srodka trwatego”, na ktérych pracownicy sktadali
podpisy, przyjmujgc tym samym na siebie odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie. W mysl
zapiséw zawartych w Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji

majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
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33.

34.
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w Poznaniu pracownicy przyjmujgcy sprzet winni podpisa¢ o$wiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie — ustalenia pkt 11.70, 1. 72 i Il.75 protokotu.

W pismie sygn. PUP-V-0614/30/2014 z dnia 12.12.2014 r. dyrektor jednostki wyjasnit, iz ,,.zapisy
Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu, zostang
w powyzszym zakresie zweryfikowane i dostosowane do przyjetej praktyki”.

Wystawione dokumenty ,OT” dotyczace zakupu S$rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych, przechowywane byly w odrebnym segregatorze wraz z dotgczonymi do nich,
potwierdzonymi za zgodnos$¢ z oryginatem, kserokopiami faktur VAT oraz kserokopiami
protokotéw odbioru. Zgodnie z zapisami obowigzujacej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych, wystawiony przez pracownika dziatu administracyjnego dokument , OT” — przyjecie
$rodka trwatego powinien by¢ dotgczony do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego —
ustalenia pkt 11.72 — 11.73 protokotu.

Dyrektor jednostki w pismie sygn. PUP-V-0614/30/2014 z dnia 12.12.2014 r. poinformowat, iz
Zarzgdzeniem Wewnetrznym Dyrektora PUP w Poznaniu Nr 58/2014 z dnia 11.12.2014 r.
wprowadzono zmiany do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych, tj. wprowadzono
zapis w brzmieniu: ,,Wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjnego przekazuje do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego wraz z fakturg dokumentujqgcq zakup srodka trwatego, zawierajgcq zapis
o oddaniu srodka trwatego do uzytkowania, protokot odbioru Srodka trwatego oraz dokument
,O0T”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwafego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacjqg rodzajowq
Srodka trwatego. W Dziale Finansowo-Ksiegowym dokument ,OT” sq przechowywane
w oddzielnych segregatorach wraz z kopiq faktury potwierdzong za zgodnosc z oryginatem”.
Sktadniki majatku trwatego prawidtowo zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
jednostki. Ewidencjonowanie pozostatych srodkow trwatych byto niezgodne z planem kont dla
jednostek budzetowych okreslonym w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22013 r., poz. 289) tj. nastepowato na kontach 401/201 oraz 013/072 — ustalenia pkt 11.71

protokotu.
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Prowadzenie gospodarki kasowej

35. Wydatki dokonywane w trybie wyptat gotéwkowych udokumentowane zostaty prawidtowymi
dowodami ksiegowymi. Operacje gotowkowe ewidencjonowane byty w sposdb chronologiczny
w raportach kasowych, generowanych z systemu SYRIUSZ osobno dla FP, ZFSS i Budzetu.
Dokumenty zrodtowe/faktury oznaczone numerem raportu i jego pozycja oraz udokumentowane
wydatki podlegaty kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz
zatwierdzeniu do wyptaty. Gotéwka wyptacana byta pracownikom za pokwitowaniem — ustalenia
pkt 11.76 lit. a) — d) protokotu.

36. Pobrania gotowki z rachunku bankowego prawidtowo zaewidencjonowane zostaty w raportach
kasowych na druku kasa przyjmie — KP z podpietym odcinkiem czeku. Ustalony zostat limit
zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe), ktéry nie byt przekraczany. Zachowano
zgodno$¢ zapisOw na koncie 101 — Kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia pkt 11.76 lit. e),
h) ij) protokotu.

37. Przeprowadzanie doraznych/okresowych kontroli zgodnosci faktycznego stanu gotéwki w kasie

ze stanem ewidencyjnym odbywato sie przy okazji zmiany kasjera i byto dokumentowane
,protokotem zdawczo-odbiorczym”. Nie przeprowadzano niezapowiedzianych kontroli kasy —
ustalenia pkt 11.76 lit. f) protokotu.
W pismie sygn. PUP-V-0614/30/2014 z dnia 12.12.2014 r. dyrektor jednostki poinformowat, iz
Zarzgdzeniem Wewnetrznym Dyrektora PUP w Poznaniu Nr 59/2014 z dnia 11.12.2014 r.
wprowadzono zmiany do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, tj. wprowadzono tres¢
w brzmieniu: ,DoraZne kontrole kasy dokonywane sq przez wyznaczonego przez Dyrektora
jednostki pracownika i odnotowywane na raportach kasowych”.

38. Czeki gotéwkowe stanowity druki scistego zarachowania i objete byty ewidencjg. Stosowane
w jednostce dowody wptaty ,KP” i dowody wyptaty ,KW”, byty generowane automatycznie
z systemu SYRIUSZ — ustalenia pkt 11.76 lit. g) protokotu.

39. W wyniku sprawdzenia stanu kasy w dniu 05.11.2014 r. kontrolujacy stwierdzili zgodnos¢ stanu
gotowki w kasie ze stanem wynikajacym z raportu kasowego — ustalenie pkt 11.76 lit. i) protokotu.

40. Pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu udzielano jednorazowych zaliczek statych.
Ustalono, iz zaliczki wykorzystywane byty zgodnie z celem wskazanym we wnioskach o zaliczke
i rozliczane zgodnie z terminem wskazanym w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

ksiegowych — ustalenia pkt 1. 77 — Il. 78 protokotu.
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Dokonywanie wydatkow dotyczgcych podrézy stuzbowych

41. W kontrolowanych miesigcach sprawdzono polecenia wyjazdéw stuzbowych — krajowych oraz

wyjazdy stuzbowe zagraniczne z 2014 r. Ustalono, ze ewidencje polecen wyjazdéw stuzbowych
prowadzili pracownicy samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych — ustalenia pkt 11.79 — 11.80
protokotu.
W pkt 6 pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki poinformowat,
iz w dniu 10.12.2014 r. dokonano aktualizacji poprzez wprowadzenie zapisu dotyczacego
wydawania dokumentéw ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” zakreséw czynnosci pracownikéw
samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych. Ponadto w zakresach obowigzkéw wspomnianych
pracownikéw z dnia 14.10.2014 r. wskazano zapisy dotyczace prowadzenia ewidencji polecen
wyjazddéw stuzbowych.

42. Polecenia wyjazdéw pracownikdw jednostki zatwierdzat dyrektor lub jego zastepcy. Zezwolenie

na podrdz stuzbowa samochodem wiasnym lub stuzbowym zgodnie z zapisem w Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych mégt wydac jedynie dyrektor jednostki. Wyjazdy dyrektora
zatwierdzat cztonek Zarzadu Powiatu w Poznaniu — ustalenie pkt I1.81 protokotu.
W pkt 3 punkt drugi pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki
poinformowat, iz Zarzadzeniem Wewnetrznym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu nr 58/2014 z dnia 11 grudnia 2014 r. wprowadzono zmiany do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych. W § 16 skreslono zdanie ,Zezwolenie na podréz stuzbowg
samochodem wtasnym lub stuzbowym moze wydaé wytgcznie Dyrektor Urzedu”. Wprowadzono
zapis w brzmieniu: ,,Zezwolenie na podréz stuzbowa samochodem wtasnym lub stuzbowym moze
wydac Dyrektor Urzedu, a w przypadku jego nieobecnosci jego Zastepcy”.

43, Rachunek kosztéw podrdzy uzupetniat delegowany pracownik. Pod wzgledem formalno-
rachunkowym sprawdzenia rachunku dokonywat starszy inspektor powiatowy w stanowisku
ds. ksiegowosci budzetowej w dziale finansowo-ksiegowym. Zatwierdzali do wyptaty gtéwna
ksiegowa wraz z dyrektorem lub ich zastepcy. Jednostka dokonywata przelewu na rachunek
bankowy pracownika badZ odbierat on kwote zatwierdzong do wyptfaty z kasy. Delegacje
bezkosztowe pracownicy samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych odktadali do ewidencji —
ustalenia pkt 11.82 — 11.85 i 11.87 protokotu.

44, Naleznosci dla pracownikdéw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych z reguty ustalone
zostaty prawidtowo. Wyjatek stanowity polecenia wyjazdu stuzbowego nr 369 i 370 z 2013 r.,
gdzie nieprawidtowo naliczono pracownikom po % diety krajowej — ustalenia pkt 11.83 i 11.89 tiret

czwarte protokotu.
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W pkt 7 pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki poinformowat,
iz,w zwigzku z nieprawidfowym naliczeniem diety przy poleceniu wyjazdu stuzbowego
nr369/2013 i 370/2013, pracownicy dokonali zwrotu zawyzonej diety do kasy Urzedu. W dniu
12 grudnia 2014 r. kwote 30,00 ztotych przekazano na rachunek Powiatu jako dochdd”.
Dyrektor zapowiedziat opracowanie procedury dotyczacej delegowania pracownikéw do odbycia
podrézy stuzbowej, ktéra zostanie opisana w uregulowaniu wewnetrznym Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

45, Rozliczenie delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakorczenia podrdzy stuzbowej,

zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. nr 2013 r.,
poz. 167). W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych jednostki znajdowat sie zapis, iz
zaliczki na delegacje podlegajq rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrdzy
stuzbowej — ustalenie pkt 11.86 protokotu.
W pkt 3 punkt trzeci pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki
poinformowat, iz Zarzqdzeniem Wewnetrznym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu nr 58/2014 z dnia 11 grudnia 2014 r. wprowadzono zmiany do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych. W § 16 pkt 2 skreslono zdanie ,Zaliczki na delegacje
podlegajq rozliczeniu w terminie 7 dni od zakoriczenia podrozy stuzbowej”. Wprowadzono zapis
w brzmieniu: ,Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od zakonczenia
podrozy stuzbowej”.

46. W przypadku delegacji zagranicznych, naleznosci dla pracownika z tytutu diet na rachunku
kosztow podrdzy, poparte zostaty zatgczonymi rozliczeniami (korespondencjg elektroniczng dot.
ustalenia wysokosci diety przystugujacej pracownikowi) — ustalenie pkt 11.88 protokotu.

47. W toku kontroli zapiséw na drukach polecen wyjazdu stuzbowego, w pojedynczych przypadkach
stwierdzono brak wpisania liczby zatgcznikdw w polu ,Zatgczam - ...dowodoéw...” — ustalenie pkt
11.89 tiret pierwsze protokotu.

48. Weryfikujac polecenie wyjazdu stuzbowego nr 353 z 2013 r. realizowane przy uzyciu samochodu
prywatnego, ktérego celem byto przeprowadzenie wizytacji specjalistycznego kursu operatora
pilarki spalinowej zespdt kontrolujgcy ustalit, iz delegowany pracownik nie podat liczby
przejechanych kilometréow oraz pojemnosci skokowej silnika pojazdu zgodnie z ktérg przyjeto
stawke do rozliczenia kosztéw podrdzy. Na podstawie wyliczonych dla pracownika naleznosci na

rachunku kosztéw podrdzy, przyjmujac stawke za jeden kilometr przebiegu w wysokosci
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0,8358 zt ustalono, iz wyptacono naleznos$¢ dla pracownika za przejechane ok. 170 km. Ponadto
W oparciu o serwis internetowy Mapy google stwierdzono, ze odlegto$¢ z Poznania do Porazyna
k/Opalenicy (miejscowos¢ wskazana w poleceniu wyjazdu stuzbowego) wynosita ok. 50 km,
co w obie strony daje ok. 100 km. W dniu 26.11.2014 r. gtéwna ksiegowa, pocztg elektroniczng
przestata ,Wyjasnienie” pracownika odbywajacego podrdz, w ktéorym m in. podtrzymywat on
informacje o przebiegu réwnym 170 km w zwigzku z tym wyjazdem oraz podat sktadajgce sie na
ten wynik dodatkowe odlegtosci, zwigzane z dojazdami do Osrodka Szkoleniowo-
Wypoczynkowego Laséw Panstwowych, stanowisk wyrebu lasu oraz objazdem — ustalenie pkt
11.89 tiret drugie protokotu.

49. W poleceniu wyjazdu stuzbowego nr 353 z 2013 r. stwierdzono réwniez dokonywanie korekt daty
wystawienia i czasu na jaki je wystawiono niezgodne z regutami zawartymi w art. 22, ust. 1i 2
Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330 zm.). Dodatkowo wyjazd
ten zlecit zastepca dyrektora jednostki, co byto niezgodne z zapisem w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, ktéry stanowit, iz ,zezwolenie na odbycie podrdzy samochodem
wifasnym lub stuzbowym moze wydacé wytqgcznie dyrektor Urzedu” — ustalenie pkt 11.89 tiret
trzecie protokotu.

Wydatki zwigzane z uzywaniem telefonow komorkowych

50.Jednostka powierzyta pracownikom aparaty komérkowe z obowigzkiem wyliczenia.
Z ustalen kontroli wynika, iz wysoko$¢ miesiecznych limitéw na ustugi telekomunikacyjne
realizowane w ramach telefonii komorkowej okreslono w obowigzujgcym Zarzgdzeniu
Wewnetrznym Nr 7/2010 r. z dnia 23.02.2010 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, w ktorym
wskazano osoby, ktérym powierzono aparaty telefoniczne. Ponadto telefony stuzbowe
przydzielono pracownikom odrebnymi pismami, w ktérych zawarto zapis o przydzieleniu
okreslonego nieprzekraczalnego limitu rozméw. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 7/2010 r.
powierzono telefon stuzbowy pani Marii Sowinskiej ze wskazaniem jej stanowiska pracy —
,zastepca dyrektora”. Od 01.08.2012 r. pani Maria Sowinska zajmuje stanowisko dyrektora
jednostki — ustalenia pkt Il. 96 —11.97 protokotu.

51. Nadzér nad realizowaniem rozméw stuzbowych w ramach telefonii komérkowej sprawowat
starszy inspektor powiatowy w Dziale Administracyjnym, co nie miato odzwierciedlania w jego
zakresie obowigzkow. Ustalono, iz wykonywane potaczenia nie przekraczaty kwot wynikajgcych
z zawartych w ramach umoéw, abonamentdéw za wyjgtkiem numeru telefonu zastepcy dyrektora,
ktéry bedac zagranica wykonywat prywatne potgczenia gtosowe oraz wysytat wiadomosci

tekstowe w roamingu zagranicznym. Pracownik dokonat wptaty kwoty za wykonywane
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potfaczenia i wiadomosci, co udokumentowano wystawiong przez jednostke notg ksiegowa oraz
odpowiednim zapisem w raporcie kasowym — ustalenia pkt II. 98 — II. 99 protokotu.

Dyrektor jednostki, w pismie sygn. PUP-V-0614/30/2014 z dnia 12.12.2014 r., wyjasnit, iz
zaktualizowano zakres czynnosci pracownika Dziatu Administracyjnego, sprawujgcego nadzor
nad realizowaniem rozmow stuzbowych w ramach telefonii komodrkowej, poprzez wprowadzenie
zapisu dot. rozliczania rozmow telefonicznych pracownikéw dysponujgcymi stuzbowymi

telefonami komorkowymi.

Wydatki zwiqgzane z zawartymi Umowami o uZywaniu samochodu osobowego stanowigcego

wtasnosc pracownika do celow stuzbowych

52. W jednostce zawierano umowy o uzywaniu samochodu osobowego stanowigcego wtasnos¢

53.

pracownika do celéw stuzbowych. Pierwsza grupe umoéw stanowity, te zgodnie z ktérymi
pracownikowi wyptacano miesieczny ryczatt, obliczany jako iloczyn limitu przebiegu kilometrow
na jazdy lokalne (okreslony w umowie) przez stawke za 1 km, o ktérej mowa w rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 ze zm.).
Ryczatt umniejszano o 1/22, za kazdy dzierr nieobecnosci. Podstawe do wyptacenia ryczatftu za
dany miesigc stanowito pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu w danym miesigcu
samochodu. Ponadto w umowach znalazly sie zapisy dotyczgce oswiadczenia pracownika, iz jest
wtascicielem wskazanego samochodu osobowego o danej pojemnosci skokowej silnika, ktérego
bedzie uzywat do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych. Zawarto dwie umowy o ww.
charakterze: z kierownikiem dziatu administracyjnego oraz z dyrektorem jednostki
(wystepujacym w umowie jako zastepca dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu) —
ustalenia pkt 11.90 — 11.91 protokotu.

W pkt 8 pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki poinformowat,
iz ,podjeto dziatania majgce na celu dokonanie przez odpowiednie wydziaty Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, aktualizacji uprawnier wynikajgcych z umowy sygn. WK.2633.2.2012
z dnia 16 lutego 2012 roku”.

Drugg grupe stanowity umowy, zgodnie z ktérymi pracownikowi przystugiwat zwrot kosztéw
przejazdu liczony jako iloczyn przejechanych kilometréow przez stawke za 1 km na podstawie
przepiséw z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéow stuzbowych

samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wfasnoscia pracodawcy
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(Dz. U. Nr 27 poz. 271 ze zm.). Podstawe zwrotu, ktérego wysokos¢ kazdorazowo okreslat
pracodawca stanowito polecenie wyjazdu stuzbowego. Ponadto w umowach znalazty sie zapisy
dotyczace oswiadczenia pracownika, iz jest wiascicielem wskazanego samochodu osobowego
o danej pojemnosci skokowej silnika, zobowigzanie do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu
oraz wskazanie, ze koszty zostang zwrécone pracownikowi tylko wtedy gdy pracodawca wyrazi
zgode na skorzystanie z prywatnego samochodu pracownika w celu stuzbowym. Zawarto dwie
umowy o ww. charakterze — ustalenia pkt 11.92 — 11.93 protokotu.

Rozliczenia ryczattéw oraz naliczenia zwrotu kosztéow przejazdu z tytutu uzywania samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych w przyjetych do kontroli miesigcach ustalone zostaty
prawidtowo. Naliczone wedtug nich kwoty byty zgodne z przelewami bezgotéwkowymi
z biezgcego rachunku bankowego jednostki na konta pracownikéw — ustalenia pkt 11.94 — 11.95

protokotu.

Dokonywanie wydatkoéw na zakup paliwa do pojazdéw uzytkowanych w jednostce

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Dla uzytkowanych na podstawie wystawianych kart drogowych samochoddéw stuzbowych
obowigzywaty normy zuzycia paliwa ustalone w oparciu o opinie rzeczoznawcy PZM.
Pojazdy parkowano na terenie Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu przy ul. Czarnieckiego 9 —
ustalenia pkt 11.100 — 11.102 protokotu.

Regulacje dotyczace uzytkowania pojazdéw zawarte byty w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych. Karty drogowe wystawiat i ich ewidencje prowadzit wyznaczony
pracownik dziatu administracyjnego — ustalenie pkt 11.103 protokotu.

Kierowca wypetniajagc karte drogowag dokonywat opisu szczegétéw dotyczacych zleconych
wyjazdow, tankowan oraz obliczen przebytej drogi i rzeczywistego zuzycia paliwa. Nie wpisywano
stanu licznika w momencie tankowania pojazdu — ustalenia pkt 11.104, 11.106 i 11.108 protokotu.
Zlecen wyjazdu dokonywali zastepcy dyrektora, gtdéwna ksiegowa lub jej zastepca oraz kierownicy
dziatéw — ustalenie pkt 11.105 protokotu.

Wystawiajacy karte obliczat zuzycie paliwa po uwzglednieniu poprawek oraz oszczednosé lub
przekroczenie — ustalenie pkt [1.107 protokotu.

Zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych pracownik dziatu
administracyjnego prowadzit miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdw pednych
i przedstawiat w okresach kwartalnych, w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca dyrektorowi
jednostki, celem podjecia decyzji w sprawie przepatéw i oszczednosci — ustalenie pkt 11.109

protokotu.
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Pracownik dziatu administracyjnego sporzgdzat réwniez miesieczne zestawienie kart drogowych
(oryginat) po zakorniczeniu miesigca i w terminie 5 dni roboczych przekazywat do dyrektora
jednostki dofaczajagc karty celem ewentualnego przekazania do kontroli przez pracownika
referatu kontroli — ustalenie pkt 11.110 protokotu.

Zakup paliwa do samochoddéw stuzbowych jednostki odbywat sie za posrednictwem
bezgotéwkowej karty flotowej Polskiego Koncernu Naftowego ORLEN S. A. Zgodnie z umowa,
rozliczenie tankowan za posrednictwem kart flotowych nastepowato w oparciu o wystawione
przez Podkarpacka Instytucje Gospodarki Budzetowej Carpatia z Rzeszowa o/ Srednia Wie$
faktury VAT. Wystawiano je dwa razy w miesigcu. Do faktur VAT zafaczano, wczesniej
dostarczone przez kierowce rachunki — dowody wydania. Faktury posiadaty opis merytoryczny
informujacy, iz paliwo zakupiono do samochoddéw stuzbowych — ustalenie pkt 11.111 protokotu.
Stwierdzono zgodnos¢ zapiséw dotyczgcych ilosci zatankowanego paliwa na kartach drogowych
pojazdéw z dowodami zakupu. W toku kontroli ustalono, iz na 11 kartach drogowych samochodu
stuzbowego Kia Ceed z czerwca 2013 r. poprawianie zapisdw dokonywane przy uzyciu korektora
w polach: ,stan paliwa przy otrzymaniu karty” i ,stan paliwa przy zwrocie karty” — ustalenia pkt
11.112 —11.113 protokotu.

W pkt 11 pisma z dnia 12.12.2014 r. sygn. PUP-V-0614/30/2014 dyrektor jednostki
poinformowat, iz przypomniano pracownikom o obowiqzujgcych regutach przy dokonywaniu
jakichkolwiek poprawek w dokumentach finansowo-ksiegowych.

Stan posiadania urzadzen zasilanych paliwem bedacych we wtadaniu jednostki ustalono na
podstawie otrzymanego od kierownika dziatu administracyjnego wydruku skfadnikéw majatku
z programu STOCK, wraz z podaniem numeru inwentarzowego i osoby odpowiedzialnej —
ustalenie pkt 11.114 protokotu.

Urzadzenia przechowywane byly w pomieszczeniach gospodarczych Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu. Jednostka nie posiadata regulacji wewnetrznych w zakresie ich eksploatacji
i uzytkowania z uwagi na fakt, iz prace zwigzane z utrzymaniem czystosci na zewnatrz budynku
badz pielegnacja zieleni wykonywaty firmy zewnetrzne. Kierownik dziatu administracyjnego
wyjasnit, ze w okresie objetym kontrolg nie dokonywano zakupdéw paliwa do ww. urzadzen —

ustalenia pkt 11.115 — 11.116 protokotu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow oraz rozrachunkow z dostawcami

66. Ewidencja ksiegowa wydatkdw prowadzona byta prawidtowo, zgodnie z obowigzujgcym

rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289) — ustalenia pkt 11.117 —Il. 118 protokotu.

67.Zakupione pozostate sktadniki majatku trwatego ujmowano w ksiegach rachunkowych

Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu na kontach 401/201 i 013/072. Powyiszy sposéb
ewidencjonowania byt niezgodny z opisem kont zawartym w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. j. w. (pkt 11.33 wystgpienia) — ustalenia pkt 11.119
protokotu.

W pismie sygn. PUP-V-0614/30/2014 z dnia 12.12.2014 r., dyrektor jednostki poinformowat, iz
Lprzyjety sposob ksiegowania wynikat z faktu, iz Powiatowy Urzqd Pracy stosuje system
informatyczny Syriusz zgodnie z zaleceniami Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej,
dostosowany do obstugi oséb bezrobotnych i Urzedu. System posiada osobne aplikacje, w tym na
Fundusz Pracy, Budzet, Srodki trwafe, co pozwala na ograniczenie zakresu dostepu
poszczegdlnych oséb do wybranych aplikacji. W zwiqzku z ustaleniami kontroli Urzqd skieruje
zapytanie do Ministerstwa, w celu ustalenia mozliwosci wyeliminowania uwag stwierdzonych

podczas kontroli.”

68. W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano dane

o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa. Ewidencja
rozrachunkow z kontrahentami prowadzona byta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sposdb
umozliwiajacy ustalenie zobowigzan w podziale na poszczegdlnych kontrahentéw — ustalenie pkt

II. 120 —11.121 protokotu.

69. Ewidencja na koncie 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego prowadzona

byta wedtug szczegétowej klasyfikacji planu finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa — ustaleni pkt 11.122 — pkt 11.123 protokotu.

Inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywow jednostki

70.

71.

W jednostce corocznie przeprowadzano inwentaryzacje sktadnikdw majatku jednostki: Srodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenie) oraz srodkéw pienieznych. Na ostatni
dzien roku obrotowego 2013, nie przeprowadzono inwentaryzacji naleznosci od kontrahentéw
w drodze potwierdzenia salda, z uwagi na fakt, iz takie naleznosci nie wystepowaty — ustalenia
pkt 11.124 i 11.131 protokotu.

W dniu 31.12.2013 r. przeprowadzono inwentaryzacje srodkéw pienieznych w kasie, depozytéw,
drukéw scistego zarachowania (czekow gotowkowych) oraz hologramoéw uprawniajgcych do

bezptatnych przejazdéw. Jednostka otrzymata pisemne potwierdzenie informacji o stanie
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Srodkéw na prowadzonych rachunkach bankowych na dzien 31.12.2013 r. — ustalenia pkt 11.125 —

11.130 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1. Dokona¢ aktualizacji Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w zakresie
przyjmowania przez pracownikdw odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

2. Prawidtowo ustala¢ naleznosci dla pracownikdw z tytutu poniesionych kosztéw podréozy
stuzbowych.

3. Dokona¢ aktualizacji Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 7/2010 z dnia 23.02.2010 r. w zakresie
stanowiska pracy zajmowanego przez panig Marie Sowinska - dyrektora jednostki.

4. Zgodnie z zapewnieniem zawartym z pi$mie sygn. PUP-V-0614/30/2014 z dnia 12.12.2014 r.,
podja¢ dziatania zmierzajace do zapewnienia ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych
jednostki, prowadzonego w systemie Syriusz, zmniejszed wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w pefnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania
w korespondencji z kontem 401, w szczegdlnosci poprzez uzyskanie wyjasnien od dostawcy
systemu w zakresie udostepnienia odpowiednich funkcjonalnosci tak, aby byly one zgodne
z planem kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
stanowigcym zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289, t.j.).

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomic pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu.
3. KOa/a
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