DUK.1711.8.2019

Protokot

kontroli planowej przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tychach w dniach od
16.07.2019 r. do 6.08.2019 r. przez mgr | NG ;'cwnecgo specjaliste
Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy, [ KGGcIEIEIzNzNEz o-: G

inspektorow Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy na podstawie upowaznien, odpowiednio
nr 0052.1/177/19, 0052.1/178/19, 0052.1/179/19 z dnia 11.07.2019 r. wydanych przez
Prezydenta Miasta Tychy.

Zakres kontroli:

KsiegowosC¢ i sprawozdawczosc¢, gospodarka majgtkiem trwatym oraz gospodarnosé

i celowos$¢ dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi w okresie od 1.01.2017 r. do

dnia kontroli oraz w zakresie realizacji wnioskow pokontrolnych.

1.

2.1.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.506
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 511),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
Z podzn. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351.),
Zarzadzenie nr 0050/379/15 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 3 listopada 2015 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydziatu Kontroli

Urzedu Miasta Tychy.

Dane identyfikujace jednostke

Podstawa prawna funkcjonowania jednostki:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z poézn. zm.),

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 511),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
72019 . poz. 1282),

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z pézn. zm.),

e Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

e Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach wprowadzony Uchwatg
Nr 0150/XXXI1/716/09 Rady Miasta Tychy z dnia 25 czerwca 2009 r.

2.2. Organizacja, przedmiot i zakres dzialania kontrolowanej jednostki:

Zgodnie ze Statutem Powiatowy Urzad Pracy w Tychach (zwany dalej PUP

w Tychach) jest jednostkg budzetowg nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzgca
w sktad powiatowej administracji zespolonej. Zwierzchnictwo nad PUP w Tychach sprawuje
Prezydent Miasta Tychy. PUP w Tychach obejmuje zakresem swojego dziatania obszar
Miasta Tychy oraz Powiat Bierunsko — Ledzihski. Urzgd prowadzi gospodarke finansowg na
zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych. Podstawg gospodarki finansowej jest
roczny plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki. Urzad do realizacji zadan moze
pozyskiwaé srodki finansowe z innych Zzrodel, zwtaszcza bezposrednio z funduszy
celowych oraz srodkow Unii Europejskiej, a takze innych zrodet okreslonych w odrebnych
przepisach. Powiatowy Urzad Pracy w Tychach realizuje zadania:

1. samorzadu powiatu z zakresu polityki rynku pracy okredlone w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2. z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych okreslone w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z p6zn. zm.).

PUP w Tychach przy realizacji swoich zadan wspofdziata z organami, organizacjami

i instytucjami, ktére zajmujg sie problematykg zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

2.3. Kierownictwo jednostki:

e mgr I - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach od
11.02.2009 r. do nadal,

o mgor I - G'owna Ksiegowa Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach od
26.11.2004 r. do nadal,

3. Dokumentacja poddana kontroli

¢ Unormowania wewnetrzne regulujgce dziatalno$¢ jednostki,

e  Sprawozdania Rb-28S, Rb-27S oraz Rb-N i Rb-Z za okresy wskazane w protokole,
. Sprawozdanie finansowe za 2018 r.,

e  Zestawienia obrotow i sald za okresy wskazane w protokole kontroli,
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Dokumentacja dotyczgca ewidencji i gospodarki majgtkiem trwatym,

Wyrywkowo dokumenty zrodtowe, wyciggi bankowe dotyczace poniesionych wydatkow
oraz osiggnietych dochodéw w 2018 r. oraz 2019 r.,

Losowo wybrane kartoteki wynagrodzen i akta osobowe pracownikow, ktérzy otrzymali
nagrody jubileuszowe oraz odprawy rentowe i emerytalne,

Wyrywkowo dziennik za 2018 r. oraz 2019 r.,

Dokumentacja dotyczgca obrotu gotéwkowego,

Dokumenty zwigzane z udzielonymi zaméwieniami publicznymi,

Dokumentacja zwigzana z ustaleniem odpisu i gospodarowaniem $rodkami ZFSS
w 2018 r.

4. Ustalenia kontroli

4.1. Ksiegowos¢ i sprawozdawczos¢ jednostki

Dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki uregulowano m.in. nastepujgcymi unormowaniami

wewnetrznymi:

Zarzadzeniem nr 20/17 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu przyjetych zasad
Polityki Rachunkowosci obowigzujgcych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tychach
w podziale na:

Dziat | — Zasady ewidencji i metody wyceny aktywow i pasywoéw,

Dziat Il — Rzeczowe aktywa trwate i wartosci niematerialne i prawne,

Dziat 11l — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

Dziat IV — Gospodarka kasowa,

Zarzgdzeniem nr 3/18 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
15 stycznia 2018 r. zmieniajgce zarzgdzenie nr 20/17 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Tychach z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu
przyjetych zasad Polityki Rachunkowosci obowigzujgcych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Tychach,

Zarzgdzeniem nr 7/19 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia 19 marca
2019 r. zmieniajgce zarzadzenie nr 20/17 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu
przyjetych zasad Polityki Rachunkowosci obowigzujgcych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Tychach,

Zarzgdzeniem nr 10/15 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
30 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach,
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Zarzadzeniem nr 27/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
18 czerwca 2012 r. w sprawie zasad przydzielania srodkéw ochrony indywidualne;,
odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz przydzielania i obliczania ekwiwalentu
pienieznego za pranie odziezy roboczej dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach,

Zarzadzeniem nr 24/10 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
1 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia procedury refundacji zakupu okularéw
korygujgcych wzrok dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach
zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

Zarzadzeniem nr 7/14 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
7 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawach
0 zaméwienia publiczne, oraz udzielania zamoéwieh o wartosci szacunkowej ponizej
14 000 euro,

Zarzadzeniem nr 12/14 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
16 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu postepowania
w sprawach 0 zamowienia publiczne oraz udzielania zamowien o wartosci
szacunkowej ponizej 14 000 euro,

Zarzadzeniem nr 24/09 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
25 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w Tychach wraz ze zmianami,

Zarzgdzeniem nr 2/12 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
3 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach wraz ze zmianami,

Zarzgdzeniem nr 1/10 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
4 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych PUP wraz z aneksami.

Dokonujgc kontroli sprawozdawczosci budzetowej jednostki weryfikacji poddano

sprawozdania RDb-28S w zakresie planu, zaangazowania, wydatkéw wykonanych

i zobowigzan z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych za:

IV kwartat 2017 r.,
I1'i IV kwartat 2018 r.,
| kwartat 2019 r.

4

Urzad Miasta Tychy,
Wydziat Kontroli,
www.umtychy.pl



W wyniku przeprowadzonej weryfikacji danych wykazanych w ww. sprawozdaniach
Z przedtozonymi do kontroli zestawieniami obrotéw i sald, stwierdzono niezgodnos¢
danych w zakresie:

e planu, w sprawozdaniu za:

— Il kwartat 2018 r. w dziale 853 Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej

i rozdziale 85395 Pozostata dziatalnos¢, co przedstawia ponizsza tabela:

dane
S c . dane wykazane - 2o
paragraf klasyfikacji budzetowej w sprawozdaniu z zest,aW!enla réznica
obrotéw i sald
Roézne wydatki na rzecz osob fizycznych —
3037 udziatl EFS 2917 3393 - 476
Ro6zne wydatki na rzecz osob fizycznych —
3039 |\ ziat EFS — udziat budzetu panstwa 129 187 - 58
3117 | Swiadczenia spoteczne — udziat EFS 8673 8 303 370
Swiadczenia spoteczne — udziat budzetu
3119 panstwa 196 152 44
4117 ?Sgdkl na ubezpieczenia spoteczne — udziat 6 686 6754 .68
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne — udziat
4119 budzetu panstwa 316 323 -7
4127 | Sktadki na Fundusz Pracy — udziat EFS 585 610 -25
Sktadki na Fundusz Pracy — udziat budzetu
4129 panstwa 35 38 -3
4177 | Wynagrodzenia bezosobowe — udziat EFS 15 886 15 687 199
Wynagrodzenia bezosobowe — udziat
4179 budzetu panstwa 143 119 24

Z przediozonego do kontroli dziennika za 2018 r. wynika, iz zmiany planu na koncie
980 w ww. pozycjach klasyfikacji budzetowej, zgodnie z zarzadzeniem nr 0050/77/18
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28.02.2018 r., zostaly wprowadzone do ksiag
rachunkowych jednostki dopiero we wrzesniu, tj. dokumentem PK(7.1.3.AZ030)
14/2018 z dnia 12.09.2018 r. Powyzsze oznacza, ze juz w | kwartale 2018 r. konto 980
wykazywato btedne dane.

— | kwartat 2019 r. w dziale 853 Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej, rozdziale
85333 Powiatowe urzedy pracy wykazano w: § 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
kwote 2643434 zt, w § 4120 Skfadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz
Wsparcia Osob Niepetnosprawnych kwote 74 752 zt, a z zestawienia obrotéw i sald wynikaty
kwoty odpowiednio 2 643 284 zt (réznica w kwocie 150 zt), 74 902 zt (réznica w kwocie ze
znakiem minus 150 zl). Réwniez w § 4410 Podréze stuzbowe krajowe wykazano kwote
10 800 z, a z zestawienia obrotéw isald wynika kwota 11 000 zt (réznica w kwocie ze
znakiem minus 200 zt) oraz w § 4610 Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego
wykazano kwote 200 z, natomiast w zestawieniu obrotow i sald brak w rozdziale 85333
§ 4610 (réznica w kwocie 200 zt). Zmiany w planie, zgodne z zarzgdzeniem nr 0050/55/19
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 14.02.2019 r., ujeto w ksiegach rachunkowym dopiero

w maju 2019 r., dokumentem PK(BU)87/2019 z dnia 31.05.2019r.
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W trakcie kontroli udzielono wyjasnienia, ze dla konta 980 prowadzona jest odrebna
ewidencja w programie Excel, a dane do sprawozdania wprowadzane s3g recznie zgodnie
z tg ewidencjg. Nie zmienia to faktu, ze po wprowadzeniu danych do sprawozdania, nalezy
sprawdzi¢ je z zestawieniem obrotow i sald konta 980.

e zaangazowania: w sprawozdaniu Rb-28S za Il kwartat 2018 r. w dziale 853 Pozostafe
zadania w zakresie polityki spotecznej rozdziale 85333 Powiatowe urzedy pracy, gdzie
w § 4110 Skfadki na ubezpieczenia spoteczne wykazano kwote 450 600,09 zt oraz
w § 4120 Sktadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Oséb
Niepefnosprawnych wykazano kwote 60 113,58 zl, podczas gdy z zestawienia obrotéw
i sald wynikajg odpowiednio kwoty 450 600,02 zt oraz 60113,65 z, tj. rdznica
w kwocie 0,07 zt.

o wydatkéw wykonanych: we wszystkich poddanych kontroli sprawozdaniach Rb-28S
wykazano w niektérych pozycjach niezgodno$¢ danych z zestawieniem obrotéw i sald, tj.
strong Ma konta 130 Rachunek biezgcy jednostki. Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. poz. 1911 z p6zn. zm.) na stronie Ma konta 130 ujmuje
sie kwoty zrealizowanych wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki.
Natomiast zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 z p6zn. zm.)
w kolumnie "Wydatki wykonane" wykazuje sie zrealizowane wydatki na podstawie danych
ksiegowosci analitycznej do rachunku biezgcego (...). Przyktadowo w sprawozdaniu za:

— | kwartat 2017 r. wykazano poszczegdlne salda konta 130 w rozdziale 85333 w § 3020
kwote 3 270,75, w § 4010 kwote 2 461 048,90 zt, w § 4110 kwote 466 735,49 zt, w § 4210
kwote 20 373,59 zt, w § 4220 kwote 2 168,70 zt, a w § 4360 kwote 759,61 zt oraz w rozdziale
85395 w § 4610 kwote 650 zt. Natomiast w zestawieniu obrotow i sald strona Ma konta 130
wykazywata odpowiednio kwoty: 3 308,02 zt (réznica 37,27 zt), 2 486 790,90 zt (réznica
25742 zt), 470 861,09 zt (4 125,60 zt), 20 638,02 zt (réznica 264,43 zt), 2 230,14 zt (roznica
61,44 zt) oraz w rozdziale 85395 w § 4610 710 zt (réznica 60 zt),

— Il kwartat 2018 r. wykazano poszczegodlne salda konta 130 w rozdziale 85333 w § 4010
kwote 1204 955,90 zt, w § 4210 kwote 9 575,97 zt, w § 4300 kwote 31 861,56 zi,
aw § 4410 kwote 3 751,75 zt. Natomiast w zestawieniu obrotdw i sald strona Ma konta 130
wykazywata odpowiednio kwoty: 1 205 516,90 zt (réznica 561 zt), 9 599,39 zt (réznica

23,42 zt), 31 863,57 zt (2,01 zt), 3 793,75 zt (réznica 42 zt),
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— IV kwartat 2018 r. wykazano poszczegodlne salda konta 130 w rozdziale 85333
w § 4010 kwote 2 533 218,58 zt, w § 4210 kwote 22 547,48 zt, w § 4220 kwote 3 032,79 i,
w § 4300 kwote 71 824,03 zt, w § 4410 kwote 8 091,01 zt, w § 4440 kwote 75 838,77 z,
w § 4610 kwote 310,58 zt. Natomiast w zestawieniu obrotéw i sald strona Ma konta 130
wykazywata odpowiednio kwoty: 2 534 340,58 zt (réznica 1 122 zi), 22 609 zt (réznica
61,52 zt), 3 251,62 zt (218,83 zt), 71 876,04 zt (réznica 52,01 z), 8 459,01 zt (réznica
368 zt), 76 376 zt (réznica 537,23 zt), 484,12 zt (réznica 173,54 zi),

— | kwartat 2019 r. wykazano poszczegodline salda konta 130 w rozdziale 85333 w § 4010
kwote 636 919,25 zt, w § 4210 kwote 5 584,15 zI, w § 4220 kwote 590,73 zt, § 4410 kwote
2 229,07 zt. Natomiast w zestawieniu obrotow i sald strona Ma konta 130 wykazywata
odpowiednio kwoty: 637 480,25 zt (roznica 561 zt), 5733,80 zt (réznica 149,65 z),
602,96 zt (12,23 zt), 2 243,52 zt (réznica 14,45 zt).

Powyzsze wynikato z niezastosowania technicznych zapiséw ujemnych na koncie 130 do
zwrotu wydatkéw (zwrot sktadki PZU przez pracownika, korekty ksiegowan, refundaciji
wynagrodzenia, wpfaty z rozliczenia zaliczek gotéwkowych, zwrotéw zaliczek od komornika).
Zgodnie z ww. rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego (...) na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢
prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Powyzszym naruszono art. 24 ust 3i 5 uor, ktéry wskazuje, ze ksiegi rachunkowe uznaje
sie za prowadzone: bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie
wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggtos¢ zapis6w oraz bezblednosé dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych oraz biezaco, jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiaja
sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych iinnych

sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Wydatki poniesione przez jednostke zgodnie z sprawozdaniami budzetowymi Rb-28S

wynosity w poszczegdlnych dziatach i rozdziatach odpowiednio:

Rozdziat 2017 r. 2018r.

85156 - Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz $wiadczenia dla oséb nieobjetych
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego

1759 889,00 1408 836,00

85333 - Powiatowe urzedy pracy 3804 343,46 3927 743,03

85395 - Pozostata dziatalnos¢ 31 558,92 67 348,11

Razem: 5595 791,38 | 5403927,14
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Ze sprawozdan RDb-28S za 2017 r. oraz 2018 r. wynika, ze wydatki zrealizowane ze
Srodkow budzetowych na wynagrodzenia osobowe i dodatkowe wynagrodzenia roczne wraz
ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy oraz odpisami na ZFSS stanowity
najwiekszy udziat w strukturze wydatkow, tj. zarowno w 2017 r. jak i w 2018 r. — 62 %.

W zweryfikowanych sprawozdaniach Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dluznych oraz poreczen i gwarancji za wskazane okresy nie wykazano zobowigzan
wymagalnych, co znalazto potwierdzenie w dokumentac;ji zrodtowej poddanej kontroli.

Sprawdzeniu poddano réwniez sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania planu
dochoddéw budzetowych za ww. okresy sprawozdawcze. Stwierdzono zgodnos$¢ danych
wykazanych w sprawozdaniach z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych. Jednakze
weryfikacja dokumentow wykazata btedne ujecie w ksiegach rachunkowych 2018 r. faktury
korygujgcej nr 37/03/2019/K z dnia 13.03.2019 r. z datg sprzedazy 31.12.2018 r. (data
wptywu do PUP 14.03.2019 r.) otrzymanej od Tyskiego Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego Sp. z o0.0. dotyczacej rozliczenia centralnego ogrzewania oraz energii
elektrycznej za poszczegdlne miesigce 2018 r. Korekte wystawiono na kwote 6 942,14 zt ze
znakiem minus. Fakture ujeto w ksiegach rachunkowych 2018 r., dokumentem
PK(BU)218/2018 z dnia 31.12.2018 r., na kontach 221 NaleznoS$ci z tytutu dochodow
budzetowych oraz 401 Zuzycie materiatow i energii, zapisem:

— strona Wn konta 221 z § 0940 / strona Ma konta 401 z § 4260 w kwocie 3 055,93 z

— strona Wn konta 221 z § 0940 / strona Ma konta 401 z § 4260 w kwocie 3 886,21 z
Powstatg nalezno$¢ w § 0940 Wplywy z rozliczer/zwrotow z lat ubiegtych jednostka
wykazata w sprawozdaniach za IV kwartat 2018 r., tj. Rb-27S (zawyzajac naleznosci roku
2018 w § 0940) oraz sprawozdaniu Rb-N.

Prawidtowo faktura korygujgca (zmniejszajgca) wydatki za energie i CO za 2018 r. powinna
zostaC¢ ujeta w ksiegach rachunkowych zapisem strona Wn konta 201 Rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami z § 4260 / strona Ma konta 401 z § 4260, a powstata nadptata
widniejgca na koncie 201 winna zosta¢ wykazana jedynie w sprawozdaniu Rb-N o stanie
naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych, w wierszu N.5. Pozostafte naleznosci.
Dopiero w nowym roku, tj. 2019 r. zwrot nadptaty jednostka powinna przyjg¢ na dochody
biezgcego roku w § 0940 Wplywy zrozliczer/zwrotow z lat ubiegtych, zgodnie
Z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.).

Powyzsze ksiegowania mialy zatem wplyw na wykazane dane w sprawozdaniu
budzetowym Rb-27S za 2018 r. oraz na wykazanie naleznosci z powyzszego tytutu

w odpowiedniej pozycji bilansu za 2018 r. tj. w aktywach bilansu w pozycji
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1.1 Naleznosci z tytutu dostaw i ustug, zamiast w pozyciji Il 4. Pozostafe naleznosci.
Uzyskane dochody budzetowe zgodnie =ze sprawozdaniami budzetowymi

Rb-27S przedstawiajg sie nastepujgco:

KLASYFIKACJA BUDZETOWA DOCHODY WYKONANE
Rozdziat Paragraf 2017r. 2018r.
85156 | 0940 - Wptywy z rozliczer/zwrotdw z lat ubiegtych 131 099,47 | 103 739,99
0570 - Wplywy z tytutu grzywien, mandatow i innych kar pienigznych od osob 0,00 200,00
fizycznych
0620 - Wptywy z optat za zezwolenia, akredytacje oraz optaty ewidencyjne, w tym
o= - 195,00
optaty za czestotliwo$ci
0630 - Wptywy z tytutu optat i kosztow sadowych oraz innych opfat uiszczanych na ) 50.00
rzecz Skarbu Panstwa z tytutu postepowania sgdowego i prokuratorskiego ’
0640 - Wptywy z tytutu kosztow egzekucyjnych, optaty komorniczej i kosztow 0.00 11.60
85333 upomnien
0690 - Wptywy z réznych optat - | 105 330,00
0940 - Wptywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych 9 466,93 396,02
0950 - Wplywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajgcych z umow - 4 164,10
0970 - Wptywy z réznych dochodow 2100,00 -
0630 - Wptywy z tytutu opfat i kosztow sadowych oraz innych optat uiszczanych na 1 046,00 0,00

rzecz Skarbu Panstwa z tytutu postepowania sgdowego i prokuratorskiego
0640 - Wptywy z tytutu kosztow egzekucyjnych, optaty
komorniczej i kosztoéw upomnien
0907 - Wptywy z odsetek od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych 8 568.26 4 875.06
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej ’ '
wysokoséci — udziat EFS
85395 0909 - Wptywy z odsetek od dotaciji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych 1512.04 860.30
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej ’ !
wysokos$ci — udziat budzetu panstwa

16,63 0,00

0920 - Wptywy z pozostatych odsetek 15,14 -
0947 - Wptywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych — udziat EFS 8 895,19 16 880,15
0949 - Wptywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych — udziat budzetu panstwa 1 569,75 2 978,85
RAZEM 164 289,41 | 239 681,07

Wyrywkowej weryfikacji poddano terminowos¢ przekazywania dochodéw budzetowych
w 2018 r. Stwierdzono, iz jednostka przekazywata dochody budzetowe z zachowaniem
terminébw okreslonych zarzgdzeniem nr 0050/44/17 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
10 lutego 2017 r. w sprawie trybu i termindw przekazywania pobranych dochodow przez
podlegte jednostki budzetowe oraz wydziaty merytoryczne Urzedu Miasta z pdzniejszymi
zmianami.

Kontroli poddano sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych za IV kwartat 2018 r. Stwierdzono, ze nieprawidtowo wykazano nalezno$c¢
w pozycji N5.2 z tytutu podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoteczne w grupie | w kwocie

27 zt oraz w grupie IV w kwocie 33,27 zi. W jednostce w zwigzku z dokonang na

9

Urzad Miasta Tychy,
Wydziat Kontroli,
www.umtychy.pl



31.12.2018 r. korekta listy ptac za grudzien 2018 r. (dokument PK(BU)214/2018) powstaty
naleznosci na koncie 225-101-01-01 Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
(budzet) w kwocie 27z, na kontach 229-101-01-00-01 Rozrachunki z ZUS -
wynagrodzenia osobowe (skfadki spofeczne) w kwocie 0,94 z, 229-101-01-01-01
Rozrachunki z ZUS — wynagrodzenia osobowe (skfadki spoteczne pracownik) w kwocie
27,43 zt, 229-101-01-04-01 Rozrachunki z ZUS — wynagrodzenia osobowe (skfadki
zdrowotna pracownik) w kwocie 15,54 zt oraz 229-101-01-05-01 Rozrachunki z ZUS —
wynagrodzenia osobowe (sktadki na Fundusz Pracy) w kwocie 4,90zt W mysl
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1773) w wierszu N5.2. z tytutu podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spofeczne wykazuje
sie tgczng wartos¢ bezspornych naleznosci z tytutu podatkow i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne. Wypetniajg go jedynie jednostki, dla ktérych te tytuty stanowig zrodto dochodéw.
Wszelkie inne naleznosci z tych tytutdw, powstate wskutek rozliczen, w tym nadptat na
rzecz jednostki, ktéra jest jedynie ich ptatnikiem, nalezy wykaza¢ w wierszu N5.3. z tytutow
innych niz wymienione powyzej. W wyniku ww. korekty list ptac za grudzien 2018 r.
powstaly zatem nastepujgce naleznosci od pracownika, tj. na koncie 231 Rozrachunki
z tytutu wynagrodzen w kwocie 180,24 zt, z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, tj. na
koncie 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne w kwocie 48,81 zt oraz z Urzedu
Skarbowego, tj. na koncie 225 Rozrachunki z budzetami w kwocie 27 zt. W 2019 r.
naleznos¢ od pracownika zostata potrgcona z wynagrodzenia naleznego za styczen 2019 r.
Natomiast kwoty do zaptaty dotyczgce podatku oraz sktadek ZUS naleznych za styczen
2019 r. pomniejszono o wartos¢ nadptaconych kwot wynikajagcych z ww. Kkorekty.
Nienaleznie optacone skfadki na ubezpieczenie spoteczne podlegajg zaliczeniu przez ZUS
z urzedu na poczet zalegtych lub biezgcych skifadek, a w razie ich braku — na poczet
przysztych sktadek, chyba Ze ptatnik sktadek ztozy wniosek o zwrot sktadek (art. 24 ust. 6a
Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 300 z pézn. zm.)). Natomiast zgodnie z art. 72 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z pézn. zm.) poprzez nadwyzke
podatku nalezy rozumieé¢ m.in. nadptacony lub niezaleznie zaptacony podatek, podatek
pobrany niezaleznie (np.w przypadku gdy wystgpito zdarzenie, w nastepstwie ktérego
zostat zaptacony podatek, a zdarzenie to nie powinno by¢ opodatkowane) czy w wysokosci
wiekszej od naleznej. Zgodnie z art. 77 § 1 ust 5 ww. ustawy nadptata podlega zwrotowi
w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia zeznania lub deklaracji, o ktérych mowa w art. 73
§ 2 pkt 1-3, z zastrzezeniem pkt 5a i § 2. W 2019 r. powstate nadptaty dotyczyty ubiegtego

roku, tj. 2018, co w konsekwencji oznacza, iz jednostka powinna przyjg¢ nadptaty na
10

Urzad Miasta Tychy,
Wydziat Kontroli,
www.umtychy.pl



dochody biezacego roku w § 0940 Wptywy z rozliczer/zwrotow z lat ubiegtych, zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.).

Weryfikacji poddano sprawozdanie finansowe za 2018 r. Stwierdzono zgodnos$c
danych z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych w zakresie rachunku zyskéw i strat
oraz zestawieniu zmian w funduszu jednostki. Weryfikacja bilansu za 2018 r. wykazata
niezgodnos¢ danych dotyczgcych naleznosci oraz zobowigzan w kwocie 40 417,98 z
Z obrotami konta 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen (fundusz pracy). Z zatgcznika do
bilansu wynika, ze kwota czgstkowych naleznosci wykazanych w bilansie dotyczgca konta
231 wynosi 62 788,75 zt, a kwota zobowigzan wynosi 94 516,22 z. Analiza ww. konta
wykazata, iz na dzien 31.12.2018 r. suma naleznosci (strona Wn) wynosita 103 206,73 z,
a suma zobowigzan (strona Ma) wynosita 134 934,20 zt. Kwota 40 417,98 zt to suma sald

strony Wn konta 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen z nastepujgcymi analitykami:

. il pa!<on|ec o'kre-su Dane do bilansu
Konto Nazwa konta (analityka) z zestawienia obrotoéw i sald
Wn Ma ZOBOWIAZANIA
Zasitek dla bezrobotnych podstawowy - ogétem
231-000-022-27100-01 swiadczenie 1723,17
231-000-022-27100-02 | 525Hek dla bezrobotnych podstawowy - niepodjete 117 366,12 105 313,51
Zasitek dla bezrobotnych podstawowy - nienaleznie
231-000-022-Z22100-03 pobrane swiadczenie 13 775,78
Zasitek dla bezrobotnych podwyzszony - ogétem
231-000-023-22120-01 swiadczenie 478,52
Zasitek dla bezrobotnych podwyzszony - niepodjete
231-000-023-Z22120-02 swiadczenie 4 144,34 -3737,72
Zasitek dla bezrobotnych podwyzszony - nienaleznie
231-000-023-22120-03 pobrane swiadczenie 8 360,58
231-000-024-2780-01 Zasitek dla bezrobotnych obnizony - ogétem 1769,11
Zasitek dla bezrobotnych obnizony - niepodjete
231-000-024-2280-02 swiadczenie 1627,93 3 349,96
Zasitek dla bezrobotnych obnizony - nienaleznie
231-000-024-Z2280-03 pobrane $wiadczenie 47,08
231-000-026-DA-01 Dodatek aktywizacyjny - ogdtem $wiadczenia 190,50
231-000-026-DA-02 Dodatek aktywizacyjny - niepodjete $wiadczenia 1 833,90 1720,40
Dodatek aktywizacyjny - nienaleznie pobrane
231-000-026-DA-03 swiadczenie 304,00
231-000-034-SST-01 Stypendium za staz - ogétem $wiadczenia 126,80
231-000-034-SST-02 Stypendium za staz - niepodijete $wiadczenia 1 250,70 -1 250,50
231-000-034-SST-03 Stypendium za staz - nienaleznie pobrane 127,00
231-000-001-SSz-01 Stypendium za szkolenie - ogétem $wiadczenia 293,70
231-000-001-SSz-02 Stypendium za szkolenie - niepodjete $wiadczenia 627,79 895,49
231-000-001-SSz-03 Stypendium za szkolenie - nienaleznie podjete 26,00
231-009-003-SSz-02 Stypendium za szkolenie - niepodjete $wiadczenia 471,40
- - - — 464,41
Stypendium za szkolenie - nienaleznie pobrane !
231-009-003-SSZ-03 swiadczenia 6,99
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Konto Nazwa konta (analityka) . Zigg%;ggiﬁg%ﬁ?s;l d Dane do bilansu

231-000-032-SSP-01 _Séé%e*ggqium dla podejmujgcych. studia podyplomowe 765.89

231-000-032-SSP-02 fgggg‘;‘é";v‘j:g‘dpc‘;‘iﬂl’:“JaCyCh studia podyplomowe - 035 763,92

231-000-032-SSP-03 ﬁgrﬁ);g(iinui?;jcl)%rr;cr)‘(iejgvejacych studia podyplomowe - 232

231-000-033-5SP_z-01 | S °1° Pcsimaoyon i podyplomone cla 146,40 -146,40

231-000-059-SwPrzed-01 | FOTEen i = L 228 KO | wiadezen 184,01

231-000-059-SwPrzed-02 ;‘;gfgggi?%rfiihzfsn'*.ke‘;“éé,%i‘iﬁi%lzen,e 9 476,67 -15 567,50

231000050-SuPrzec03 | Tl L% ek Scczer 590602

231-000-029-DS-02 ottt St aonia kow szkolenionyeh - 1705,50 s oo

231-000-029-DS-03 Ezﬁ;ﬁgzrl:;kimz) tt))r/;.ndeodatkéw szkoleniowych - 39,91 !
RAZEM 40 417,98 132 361,30 91 943,32

Pozostate analityki do konta 231 (salda tacznie) — prawidtowo ujete do bilansu 62 788,75 2572,90 2572,90
RAZEM | 103 206,73 134 934,20 94 516,22

Per saldo konta 231 31 727,47

W zwigzku z powyzszg analiza, kontrolujgce zwrdcity sie do Gtédwnej ksiegowej PUP
0 wyjasnienie poszczegodlnych kwot. W odpowiedzi otrzymano jedynie informacje ,ze zapisy
na kontach 231, ktére zostaty skompensowane dotyczg kont zbiorczych, na ktérych
zbierajg sie dane z rozliczen poszczegolnych list wyptat sSwiadczen, np. niepodjete
Swiadczenia. Podlegajg one analitycznej recznej kontroli, zestawianiu i spisywaniu z kazdej
listy poszczegdinych kwot, np. niepodjetych, nastepnie sprawdzaniu poszczegdlnych oséb
czy nie pobraty swiadczenia na listach indywidualnych czy nie przedawnito sie ich prawo do
podjecia Swiadczenia. Caly mechanizm analizy jest bardzo Zmudnym i pracochtonnym
procesem. Zastosowanie przyjetego rozwigzania wydaje sie najbardziej racjonalnym
rozwigzaniem”. Do wiadomosci nie dotgczono zadnych dowoddw  zrodtowych
potwierdzajgcych zastosowane rozwigzania. Przy czym zgodnie z art. 7 ust. 3 uor wartosc
poszczegodlnych skfadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow,
jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze
sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywow ipasywow, przychodéw i kosztow
zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych. Zatem w stosunku do
rozrachunkéw ustawa o rachunkowosci nie pozwala na ich kompensate i prezentowanie
w bilansie "per saldo" nawet w sytuacji, gdy naleznos¢ i zobowigzanie dotyczy tego samego
podmiotu. Odnosi sie to do wszystkich rodzajéw rozrachunkéw, tj. z tytutu dostaw i ustug,
publicznoprawnych, z tytutu udzielonych i otrzymanych pozyczek, z pracownikami itp., ktore
nalezy ujmowac odrebnie. Ustawa tylko w niektérych przypadkach dopuszcza, aby aktywa

i pasywa mogly by¢ ze sobg kompensowane. Dotyczy to: rezerw i aktywow z tytutu
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odroczonego podatku dochodowego, ktére generalnie sg w bilansie wykazywane
oddzielnie, jednak mozna je kompensowac, jezeli jednostka ma tytut uprawniajgcy jg do ich
jednoczesnego uwzglednienia przy obliczaniu kwoty zobowigzania podatkowego (art. 37
ust. 7 uor) oraz aktywow finansowych i zobowigzan finansowych, ktére wykazuje sie
w bilansie w kwocie netto po kompensacie, jezeli jednostka ma bezwarunkowe prawo do
kompensaty aktywdéw i zobowigzan danego rodzaju i zamierza je rozliczy¢ w kwocie netto
albo jednoczesnie wyda¢ skladnik aktywow finansowych i rozliczy¢ zobowigzanie
finansowe (art. 46 ust. 2a uor). Konto 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen to konto
bilansowe aktywno — pasywne, czyli moze wykazywa¢ jednoczesnie dwa salda, tj. saldo
Wn — stan naleznoéci oraz saldo Ma — stan zobowigzan, ktére nalezy wykazac
w odrebnych pozycjach bilansu. Ponadto czes¢ tych zobowigzah ulegta przedawnieniu,
0 czym mowa w dalszej czesci protokotu. Zgodnie z art. 76 ust 3a ustawy 0 promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z p6zn. zm.) roszczenia
do naleznych, a niepobranych kwot zasitkbw dla bezrobotnych iinnych s$wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy ulegajg przedawnieniu z uptywem 6 miesiecy od dnia
postawienia ich do dyspozycji. W trakcie kontroli jednostka nie przedstawita szczegdtowych
danych, tj. kogo i w jakiej kwocie, dotyczg zobowigzania przyktadowo widniejgce, w tgcznej
kwocie 117 366,12 zt, na koncie 231-000-022-2Z100-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen —
Podstawowa dziatalno$¢ urzedu — Zasitek dla bezrobotnych podstawowy — Niepodjete
Swiadczenie. Zgodnie z art. 502 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145) wierzytelnos¢ przedawniona moze by¢ potrgcona, jezeli
w chwili, gdy potragcenie stato sie mozliwe, przedawnienie jeszcze nie nastgpito.
Przeprowadzona w toku czynnosci kontrolnych weryfikacja wykazata zgodnos$é
obrotéw dziennikéw czgstkowych z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j

za 2018 r., zgodnie z art. 14 uor.

4.2. Celowos¢ i gospodarnosé¢ dysponowania sSrodkami budzetowymi oraz
prawidtowos¢ ujmowania ich w ksiegach rachunkowych
W toku czynnosci kontrolnych wyrywkowej weryfikacji poddano ujmowanie
dokumentéw zrodtowych w ksiegach rachunkowych za 2018 r. oraz 2019 r.
Stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:
1. Niedokonywanie odpisu przedawnionych zobowigzan, tj. niepodjetych w terminie
Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy (np. zasitku dla bezrobotnych, stypendium za
staz). Zgodnie z art. 76 ust 3a ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z pdzn. zm.) roszczenia do naleznych, a niepobranych kwot
zasitkéw dla bezrobotnych i innych swiadczeh finansowanych z Funduszu Pracy ulegajg
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przedawnieniu z uptywem 6 miesiecy od dnia postawienia ich do dyspozycji. Powyzsze odnosi
sie do sald widniejgcych na dzien 31.12.2018 r. przyktadowo na nastepujgcych kontach:

e  231-000-022-ZZ7100-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — Podstawowa dziatalno$c
urzedu — Zasitek dla bezrobotnych podstawowy — Niepodjete Swiadczenie, ktére wykazuje
saldo Ma 117 366,12 zt, a bilans otwarcia konta wynosit 116 694,17 zt, co wskazuje, iz w tym
roku nie podjeto swiadczen w wysokosci 671,95 zt, a w 2017 r. bilans otwarcia konta wynosit
116 478,86 zt, co wskazuje, ze w 2017 r. wartos¢ niepodjetych swiadczen wyniosta 215,31 zi,

e 231-000-001-SSZ-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — Podstawowa dziatalnos¢
urzedu — Stypendium za szkolenie niepodjete $wiadczenia, ktére wykazuje saldo Ma
627,79 zt, stanowigce bilans otwarcia konta roku 2018 jak i 2017,

e  231-000-023-ZZ120-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — Podstawowa dziatalno$¢
urzedu — Zasitek dla bezrobotnych podwyzszony — Niepodjete Swiadczenia, ktére wykazuje
saldo Ma 4 144,34 zI, a bilans otwarcia konta wynosit 4 056,64 zt, co wskazuje, ze wartosé
niepodjetych $wiadczen w 2018 r. wyniosta jedynie 87,70 zi,

e 231-000-024-7Z80-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzenn — Podstawowa dziatalno$c
urzedu — Zasitek dla bezrobotnych obnizony — Niepodjete Swiadczenia, ktére wykazuje saldo
Ma 1627,93z, a bilans otwarcia konta wynosit 858,84 zt, co wskazuje, ze warto$¢
niepodjetych $wiadczehn w 2018 r. wyniosta 769,09 zt.

Ksiegujgc przedawnienie zobowigzan nalezy zaliczy¢ je do pozostatych przychodow
operacyjnych. Ustawa o rachunkowosci w art. 3 ust. 1 pkt 32 stanowi, ze do pozostatych
kosztéw i przychodéw operacyjnych zalicza sie koszty i przychody zwigzane posrednio
z dziatalnoscig operacyjng jednostki, a w szczegdlnosci koszty i przychody zwigzane m.in.
z odpisaniem naleznosci i zobowigzah przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych,
z wyjatkiem naleznosci i zobowigzah o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajgcych
kosztéw.

2. Nieprzestrzeganie w 2018 r. zalecen Prezydenta Miasta Tychy w zakresie ujmowania
w ksiegach rachunkowych przychodéw i kosztow wskazanych w pismie nr WYCH.1699.2018
zdnia 11 stycznia 2018 r. w ktéorym ustalono wspdlne zasady (polityki) rachunkowosci
w jednostkach organizacyjnych miasta Tychy. W pismie wskazano, iz w zakresie ujmowania
w ksiegach rachunkowych przychoddéw i kosztéw nalezy stosowaé zasady wynikajgce
Z nastepujgcych artykutdéw ustawy o rachunkowosci: art. 6 ust 1 — w ksiegach rachunkowych
jednostki nalezy ujg¢ wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajace
ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zapfaty, art. 20 ust. 1 — do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktdére nastgpito wtym okresie

sprawozdawczym oraz art. 24 w zakresie ksigg rachunkowych, ktére uznaje sie za
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prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono
ciggtos¢ zapisbw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.
Powyzsze oznacza, iz ujecie operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych
nastepuje w momencie ich powstania, a nie w dacie ich zaptaty. W przypadku, gdy
koszty/przychody wynikajace z dokumentu ksiegowego obejmujg okres wykraczajacy
poza jeden miesigc, nalezy dokonaé ich podziatu i ujag¢ odpowiednio w ksiegach
miesiecy, ktérych dotycza.

Zauwaza sie, ze zarzadzeniem Dyrektora PUP nr 3/18 z dnia 15 stycznia 2018 r. w zapisach
polityki rachunkowosci wprowadzono wytyczne zawarte ww. pisSmie Prezydenta Miasta
Tychy, ti. w § 6 Ksiegi rachunkowe po pkt 18 dodano pkt 19. Réwnoczesnie nie dokonano
wykres$lenia z polityki rachunkowosci, wykluczajgcego sie z ww. wytycznymi, zapisu § 6 ust.
17 w ktérym zapisano, ze przyjmuje sie zasade, iz dowody ksiegowe (faktury, rachunki,
noty), ktére wplyng do ksiegowosci jednostki do 5 dni roboczych przed terminem
sporzadzania miesiecznych sprawozdan budzetowych ujmowane bede w koszty
biezgcego miesigca, a w przypadku rocznych sprawozdan finansowych, przyjmuje sie
zasade, iz dowody ksiegowe, ktore wpltyng do ksiegowosci do 5 dni roboczych przed
terminem ztozenia sprawozdan finansowych, a dotyczg miesigca grudnia i ich wartos¢
nie stanowi wartosci istotnej (1% sumy bilansowej) w prezentowanych
sprawozdaniach, ujmowane beda w koszty biezagcego miesigca. Nastepnie zapis ust. 17
zmieniono zarzgdzeniem Dyrektora PUP nr 7/19 z dnia 19 marca 2019 r. w ktérym ustalono,
ze ,dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty itd.), ktére wptyng do ksiegowosci jednostki
2dni robocze przed terminem sporzadzenia miesiecznych sprawozdan budzetowych
ewidencjonowane bedg w koszty miesigca, ktérego dotyczg i jednoczesnie na odpowiednim
koncie zespotu 2. Po tym terminie ww. dowody bedg ewidencjonowane w kosztach miesigca,
ktérego dotyczg i jednoczesnie na koncie 300 Rozliczenie zakupu”. Ww. zapis wprowadzono
w zwigzku z pismem Prezydenta Miasta Tychy nr WYCH.174.2019 z marca 2019 r.
zmieniajgc jednakze tres¢ funkcjonowania konta 300. W pismie wskazano, iz dla rozliczenia

zakupu materiatéw, towardw, robot i ustug, ktérych dostawa i fakturowanie nastepuje

w roznych okresach sprawozdawczych, w ewidencji ksiegowej stosuje sie konto 300 —

Rozliczenie zakupu. Zgodnie z opisem do konta 300 zawartym w polityce rachunkowosci
oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego (...) konto 300 ma stuzy¢ do rozliczania zakupu materiatéw,
towaréw, robdt i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow, towaréw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Weryfikacja dokumentéow wykazata, ze
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w2019 r.,, w dokumencie PK(BU)52/2019 z dnia 31.03.2019 r., ujeto w ksiegach

rachunkowych operacje gospodarcze na koncie 300, zamiast na odpowiednim koncie

zespotu 2, co dotyczyto dwadch faktur, tj.:

— nr FV/219/03/9 z dnia 31.03.2019 r., z tozsamg datg sprzedazy (wptyw do PUP w dniu
5.04.2019 r.), z tytutu obstugi bhp ippoz. na kwote 492 zl, ktorg ujeto w ksiegach
zapisem Wn 402 / Ma 300,

— nr FA/275/2019/F z 31.03.2019 r., z tozsamg datg wykonania ustugi (wplyw do PUP
10.04.2019 r.) z tytutu badan pracownikbw na kwote 300 zi, ktérg ujeto zapisem
Wn 405 / Ma 300.

W obu ww. przypadkach zaréwno dostawa jak i fakturowanie nastgpity w marcu 2019 r.

zatem ujecie tych operacji gospodarczych na koncie 300 nie miato uzasadnienia. Powyzsze

skutkowato zanizeniem zobowigzan w sprawozdaniu kwartalnym Rb-28S za |V kwartat 2019 r.
W 2018 r. pomimo wprowadzenia, adekwatnych do zalecen Prezydenta, zapisow

w polityce rachunkowosci w PUP, nie stosowano ich. Nieprzestrzeganie ww. zapisow

odnosito sie m.in. do:

—  faktur za obstuge prawna, np.: faktura nr FO004/05/2018/1 z dnia 28.05.2018 r. (wptyw do

PUP 28.05.2018 r.) na kwote 3 149,99 zt z tytutu obstugi prawnej w maju 2018 r. ujeta zostata

w kosztach czerwca (PK(BU)75/2018 z dnia 5.06.2018 r.), faktura nr FO003/09/2018 z dnia

27.09.2018 r. z tytutu obstugi prawnej za wrzesien 2018 r. (wptyw do PUP 28.09.2018 r.)

zostata ujeta w pazdzierniku (PK(BU)146/2018 z dnia 3.10.2018 r.),

— faktur za obstuge bhp i ppoz., np.: faktura nr FV/2018/05/6 z dnia 29.05.2018 r.

z tozsamg datg sprzedazy (wptyw do PUP 6.06.2018 r.) na kwote 492 zl, ujeta zostata

w ksiegach rachunkowych w czerwcu (PK(BU)78/2018 z dnia 7.06.2018 r.), faktura nr

FV/2018/09/11 z 29.092018 r. z tozsamg datg sprzedazy (wptyw do PUP 1.10.2018 r.) na

kwote 492 zl, ujeta zostata w ksiegach w pazdzierniku (PK(BU)146/2018 z dnia 3.10.2018 r.),

— faktur z tytulu badan z zakresu medycyny pracy, np. fakture FV/504/2018/F z dnia

31.05.2018 r. z tozsamg datg wykonania ustugi (wptyw do PUP 8.06.2018 r.) na kwote 45 z

ujeto w ksiegach rachunkowych w czerwcu (PK(BU)80/2018 z dnia 13.06.2018 r.), fakture nr

FV/906/2018/F z dnia 30.09.2018 r. z tozsamg datg sprzedazy (wptyw do PUP 10.10.2018 r.)

na kwote 123 zt ujeto w pazdzierniku (PK(BU)152/2018 z dnia 15.10.2018 r.),

— faktur za abonament za ustugi monitoringu, np.: faktura nr 6837/18/FVS z 17.09.2018 r.

z tozsamg datg sprzedazy (wptyw do PUP 19.09.2018 r.) na kwote 61,50 zt, ktorg ujeto

w koszty w pazdzierniku (PK(BU)144/2018 z dnia 2.10.2018 r.),

—  faktur za zakup wody Eden nr 31/08745433 z dnia 28.09.2018 r. za wrzesien 2018 r.

(wptyw do PUP 5.10.2018 r.), na kwote 173,74 z, ujeto w koszty pazdziernika

(PK(BU)151/2018 z dnia 10.10.2018 r.),
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— listy ptac z tytutu ryczattéw samochodowych np. lista ptac nr 2018/06/02-ryczatt za okres

maj 2018 r. ujeto w koszty w czerwcu (PK(BU)76/2018 z dnia 6.06.2018 r.),

—  otrzymanych postanowien od Komornikow Sgdowych np.: postanowienie Komornika

Sadowego o umorzeniu postepowania z dnia 30.05.2018 r. (wptyw do PUP 7.06.2018 r.),

w ktérym komornik wzywa do zaptaty kosztow egzekucji w kwocie 9,37 zi, ujeto w koszty

czerwca (PK(BU)81/2018 z dnia 14.06.2018 r.),

—  polisy ubezpieczeniowej na kwote 2 339 zt z okresem ubezpieczenia od 16.12.2018 r. do

15.12.2019 r., kidrg ujeto w koszty 2018 r. w petnej wartosci.

Nieprawidtowe ewidencjonowanie kosztéw, tj. ujmowanie w ksiegach rachunkowych kosztéw

w momencie ich zaptaty, byto wnioskiem pokontrolnym z kontroli przeprowadzonej w 2015 r.

nr DUK.1711.3.2015 Wobec ww. uchybien nalezy stwierdzi¢, iz wniosek nie zostat w petni

zrealizowany.

3. Zakwalifikowanie w 2018 r. kosztow podrézy stuzbowej pracownika na szkolenie oraz

wydatku z powyzszego tytutu do § 4410 Podréze stuzbowe krajowe, a nie jak nalezy do

§ 4700 Szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, tj.

niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchoddéw oraz Srodkéw

pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z2014 r. poz. 1053 z pdézn. zm.).

Powyzsze dotyczyto rozliczenia podrézy stuzbowej:

— nr 2018/137 oraz 2018/138 w celu odbycia szkolenia w dniu 13.11.2018 r. nt. ,ZFSS
z uwzglednieniem najnowszych przepisow”,

— 2018/156 z dnia 26.11.2018 r. w celu odbycia szkolenia w dniu 28.11.2018 r. nt.
.informacja dodatkowa oraz zamkniecie ksigg rachunkowych za rok 2018 r.”.

Koszty podrozy kazdorazowo w kwocie 9 zt zakwalifikowano do § 4410. Zgodnie z ww.

rozporzgdzeniem do § 4700, tj. kosztow szkolen nalezy zaliczy¢ wszystkie koszty zwigzane

ze szkoleniem, w tym réwniez ponoszone koszty dojazdéw, zakwaterowania i wyzywienia

uczestnikow.

4. Umieszczanie w zapisie ksiegowym daty operacji gospodarczej oraz daty dokumentu

zrédlowego niezgodnych z dokumentem ksiegowym w latach 2018 oraz 2019.

Zgodnie z art. 23 uor zapis ksiegowy powinien zawiera¢ m.in.:

— date dokonania operacji gospodarcze;j;

— okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji;

—  kwote i date zapisu.

Przyktadowo:
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—  fakture nr FV2018/06/5 z dnia 25.06.2018 r. z tozsamg daty sprzedazy (wptyw do PUP
25.06.2018 r.), ujeto w ksiegach rachunkowych z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej
oraz dokumentu zZrédtowego, tj. 28.06.2018 r. (tj. data sprawdzenia dowodu ksiegowego pod
wzgledem rachunkowym),

—  fakture za zakup rolet przyszybowych nr 21/18/FV z dnia 5.09.2018 r. z tozsamg datg
dostawy towaru (wptyw do PUP 5.09.2018 r.) na kwote 1 562,10 z, ujeto w ksiegach
rachunkowych z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu zrédiowego,
tji. 11.09.2018 r. (ij. data sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem rachunkowym),

— fakture za zakup szyldu zamka z szyfratorem i czytnikiem RFID nr 7758/AD/2018
z 18.10.2018 r. i tozsamg datg sprzedazy (wptyw do PUP 22.10.2018 r.), ujeto w ksiegach
rachunkowych zapisem ksiegowym z tozsamymi datami, tj. 24.10.2018 r.

—  fakture za zakup wody nr 31/09088256 z 25.03.2019 r. (wptyw do PUP 27.03.2019 r.)
ujeto w ksiegach z datg dowodu 29.03.2019 r.,

—  fakture za zakup materiatéw biurowych nr 2179/03/2019 z dnia 27.03.2019 r. z tozsama
datg sprzedazy (wptyw do PUP 28.03.2019 r.) ujeto w ksiegach z datg dowodu oraz datg
operacji 29.03.2019r.,

—  fakture za obstuge prawng nr 0005/03/2019 z dnia 27.03.2019 r. z tozsamg datg
sprzedazy (wptyw do PUP 29.03.2019 r.) ujeto w ksiegach z datg dowodu oraz datg operacji
31.03.2019r.,

W jednostce zmiany planu wynikajgce z zarzgdzen Prezydenta Miasta Tychy w sprawie
ustalenia zmian planu dochodéw i wydatkow budzetu miasta Tychy na 2018 r. oraz na
2019 r. w ukfadzie do dziatdw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej w ksiegach
rachunkowych ewidencjonowane sg na ogot pod datg ostatniego dnia miesigca.
Data operacji gospodarczej oraz data dowodu ksiegowego jest tozsama z datg zapisu,
tj. ostatnim dniem miesigca. Przyktadowo:

—  zarzadzenie nr 0050/81/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 marca 2018 r. w sprawie
ustalenia zmian planu dochoddéw i wydatkéow budzetu na 2018 r. wprowadzono do ksigg
rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu
ksiegowego, tj. 31.03.2018 r.,

—  zarzadzenie nr 0050/190/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie
ustalenia zmian planu dochodéw i wydatkow budzetu na 2018 r. wprowadzono do ksigg
rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu
ksiegowego, tj. 31.05.2018 r.,

—  zarzadzenie nr 0050/252/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 16 lipca 2018 r. w sprawie

ustalenia zmian planu dochodéw i wydatkow budzetu na 2018 r. wprowadzono do ksigg

18

Urzad Miasta Tychy,
Wydziat Kontroli,
www.umtychy.pl



rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu
ksiegowego, tj. 31.07.2018 .

—  zarzadzenie nr 0050/226/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 21 czerwca 2018 r.
w sprawie ustalenia zmian planu dochodoéw i wydatkéw budzetu na 2018 r. wprowadzono do
ksigg rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu
ksiegowego, tj. 30.06.2018 r. (PK(BU)91/2018),

—  zarzadzenie nr 0050/321/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 14 wrzesnia 2018 r.
zarzgdzenie nr 0050/331/18, 0050/332/18 oraz 0050/333/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
28 wrzesnia 2018 r. w sprawie ustalenia zmian planu dochodéw i wydatkéw budzetu na
2018 r. wprowadzono do ksigg rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji
gospodarczej oraz dokumentu ksiegowego, tj. 30.09.2018 r. (PK(BU)140/2018),

—  zarzadzenie nr 0050/395/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 23 listopada 2018 r.
w sprawie ustalenia zmian planu dochodoéw i wydatkéw budzetu na 2018 r. wprowadzono do
ksiag rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu
ksiegowego, tj. 30.11.2018 r. (PK(BU)189/2018),

—  zarzadzenie nr 0050/395/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 17 grudnia 2018 r. oraz
zarzgdzenie nr 0050/425/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie
ustalenia zmian planu dochoddéw i wydatkéw budzetu na 2018 r. wprowadzono do ksigg
rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu
ksiegowego, tj. 31.12.2018 r. (PK(BU)212/2018). Zmiany dotyczyty zwigekszenia planu
finansowego w rozdziale 85156 w § 4130 w kwotach odpowiednio 5 916 zt oraz 167 z, ktdre
w ksiegach rachunkowych ujeto na koncie 980-004-4130 w jednej kwocie 6 083 zt,

—  zarzadzenie nr 0050/25/19 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 25 stycznia 2019 r.
w sprawie ustalenia zmian planu dochodéw i wydatkéow budzetu na 2019 r. wprowadzono do
ksigg rachunkowych jednostki z tozsamg datg zapisu, operacji gospodarczej oraz dokumentu
ksiegowego, tj. 31.01.2019 r. (PK(BU)15/2019).

5. Ujecie operacji gospodarczych na niewtasciwych kontach ksiegowych, tj. niezgodnie
z obowigzujgcg politykg rachunkowosci oraz uregulowaniami zatgcznika nr 3 do
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych (...), co dotyczyto:

a) Ujecia na koncie 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami optat z tytutu podatku od
nieruchomos$ci zamiast prawidtowo na koncie 225 Rozrachunki z budzetami. Zgodnie z ww.
rozporzgdzeniem konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnoSci
z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek Srodkéw obrotowych, nadpfat w rozliczeniach

Z budzetami.
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b) Ujecia na koncie 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami polisy ubezpieczeniowe;.
Prawidtowo nalezy ujg¢ ww. operacje gospodarczg na koncie 240 Pozostate rozrachunki, na
ktérym ewidencjonuje sie nalezno$ci i roszczenia oraz zobowigzania nie objete ewidencjg na
kontach 201 — 234.

¢) Ujmowanie na koncie rozrachunkowym 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
zamiast na koncie 240 Pozostate rozrachunki kwot wynikajgcych z otrzymanych postanowien
0 umorzeniu postepowania, wezwan od komornikéw sgdowych tytutem zwrotu komornikom
sgdowym wydatkéw gotdéwkowych poniesionych w toku egzekucji, uiszczenia zaliczek na
pokrycie tych wydatkow. Wplacone komornikowi koszty postepowania egzekucyjnego
prawidlowo ujmuje sie w ksiegach wierzyciela na koncie stuzgcym do ewidencji
rozrachunkéw z komornikiem, zapisem strona Wn konta 240 Pozostate rozrachunki oraz
strona Ma konta 130 Rachunek biezgcy oraz odnosi sie w ciezar konta 761 Pozostatych
kosztow operacyjnych.

W przypadku egzekucji komorniczej na podstawie obowigzujgcej w 2018 r. ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o komornikach sgdowych i egzekucji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1309
z p6ézn. zm.) komornik ma prawo do zgdania zaliczki od strony lub innego uczestnika
postepowania, ktory wnidst o dokonanie czynnosci, uzalezniajgc czynnosc¢ od jej uiszczenia
(art. 39 ust 2 iart. 40). Z przepiséw ustawy wynika, ze zaliczki na czynnosci komornicze
w momencie ich wptaty nie majg charakteru definitywnego, gdyz mogg zostaé zwrécone.
Zatem zaliczke (do dnia, w ktérym komornik przedstawi rozliczenie kosztéw egzekucji) uimuije
sie w ksiegach zapisem strona Wn konta 240 Pozostate rozrachunki (z analitykg: rozrachunki
z komornikiem) oraz strona Ma konta 130. Zaliczka nie stanowi dochodu komornika bowiem
kazdy wydatek musi znalezé swoje pokrycie w przebiegu postepowania, zas komornik
zgodnie z art. 41 obowigzany jest rozliczy¢ zaliczke w terminie miesigca od dnia poczynienia
wydatkow, na ktére byta przeznaczona i zwrdci¢ jej niewykorzystang czes¢. Komornik w tym
zakresie wydaje specjalne postanowienie. Natomiast jak wynika z uregulowan Kodeksu
postepowania cywilnego (art. 770 k.p.c) dtuznik zwraca wierzycielowi koszty niezbedne do
celowego przeprowadzenia egzekucji, przy czym koszty te scigga sie wraz z egzekwowanym
Swiadczeniem. Zatem koszty te, co do zasady, ma ponies¢ dtuznik. Dopiero w sytuacji, gdy
postepowanie egzekucyjne okaze sie w catosci lub w czesci bezskuteczne, stosownie do
tresci art. 42 ust 2 ww. ustawy, wydatki poniesione przez komornika, ktore nie zostaty pokryte
z wyegzekwowanej czesci swiadczenia, obcigzajg wierzyciela (art. 42 ust 2 ustawy
o0 komornikach sgdowych i egzekucji) i powinny zosta¢ zarachowane w cigezar pozostatych
kosztéw operacyjnych, zapisem strona Wn konta 761 oraz strona Ma 240.

W jednostce przyjeto zasade ewidencjonowania tych operacji w nastepujgcy sposob,
przyktadowo:
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—  postanowienie o umorzeniu i ustaleniu kosztow postepowania egzekucyjnego ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych, w prawidlowym § 4610, zapisem strona Wn 761 oraz
strona Ma 201 z analitykg Komornik Sgdowy oraz zaptate na konto komornika sgdowego
wskazanych kosztow zapisem po stronie Wn konta 201 oraz stronie Ma konta 130.
Przyktadowo w sprawie KM 795/16 w dniu 7.06.2017 r. do jednostki wptyneto
postanowienie 0 umorzeniu postepowania i ustaleniu kosztéw postepowania
egzekucyjnego z dnia 30.05.2018 r. na kwote 205,39 zl, ze wskazaniem, iz koszty do
kwoty 196,02 zt zostaty pokryte z zaliczki wptaconej przez wierzyciela. Kwote kosztow
pozostatg do zaptaty ustalono w wysokosci 9,37 zt. Ujecie w ksiegach rachunkowych ww.
postanowienia nastgpito z datg zapisu 14.06.2018 r. oraz tozsamg datg operacji
gospodarczej i datg dowodu ksiegowego (prawidiowo 30.05.2018r.) w dokumencie
PK(BU)81/2018 z dnia 14.06.2018 r. zapisem Wn 761 / Ma 201-101-020011876
Komornik Sgdowy, a nie jak nalezato Wn 761 / Ma 240 z analitykg Komornik Sgdowy
oraz dokonano przypisu naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych na kontach strona
Wn 221-199-0640-05-00-020011103 Dtuznik — Nalezno$ci z tytutu dochodbéw
budzetowych (wptywy z tytutu kosztéw egzekucyjnych, optat komorniczych, kosztéw
upomnien) i strona Ma konta 760-099-0640-05-99 Pozostate przychody operacyjne-
koszty egzekucyjne, optaty komornicze i koszty upomnien, Zaptata wskazanych kosztéw
na konto komornika sgdowego nastgpita w dniu 15.06.2018 r. (WB(BU)85/2018) zapisem
Wn 201 / Ma 130,

— wezwanie do uiszczenia zaliczki, ha podstawie art. 40 ust 1 na pokrycie wydatkdw
okreslonych w art. 39 ustawy o komornikach sgdowych i egzekucji z dnia 2.07.2017 r.,
przekazane pismem Radcy Prawnego z dnia 31.08.2018 r. ze wskazaniem do zapfaty
kwoty 173,54 zt tytutem kosztéw doreczenia korespondencji, dwoch zapytan do ZUS
oraz zapytania do US, ujeto w ksiegach rachunkowych zapisem strona Wn 761-099-
4610-01-20 oraz strona Ma konta 201-101-020011876 w kwocie 173,54 zt (dokument
PK(BU)136/2018 z dnia 24.09.2018 r., z datg operacji gospodarczej oraz datg dowodu
ksiegowego 24.09.2018 r.). Zaptata wskazanych kosztéw na konto komornika
sgdowego nastgpita w dniu 27.09.2018 r. (WB(BU)138/2018) zapisem strona Wn konta
201-101-020011876 [/ strona Ma konta 130-199-4610-01. W dniu 31.10.2018 .
dokumentem PK(BU)169/2018 dokonano korekty w zakresie rozdziatu klasyfikacji
budzetowej w ktorym ujeto koszt oraz wydatek z powyzszego tytutu, tj. z rozdziatu
85395 na rozdziat 85333. Zwrot niewykorzystanej zaliczki: w kwocie 90,17 zt w dniu
30.10.2019 r. ujeto w ksiegach rachunkowych zapisem Wn 130 / 201 Ma (dokument

WB(BU)159/2018) oraz zapisem Wn 201 / 761 Ma (dokument
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PK(BU)166/2018 z dnia 30.10.2019r.) oraz w kwocie 83,37 zt w dniu 26.11.2018 r. ujeto
w ksiegach rachunkowych zapisem Wn 130 / 201 Ma (dokument WB(BU)175/2018) oraz
zapisem Wn 201/ 761 Ma (dokument PK(BU)184/2018 z dnia 26.11.2018 r.)

Réwniez w ten sam sposob w 2019 r. w dokumencie PK(BU)27/2019 z dnia 21.02.2019 r.
(z datg operacji gospodarczej oraz datg dowodu ksiegowego 21.02.2019 r.) ujeto zapisem
Wn 761 / 201 Ma wezwanie do uiszczenia zaliczki na wydatki z dnia 24.01.2019 r.
w sprawie KM 109/19 (otrzymane pismem Radcy prawnego z dnia 6.02.2019 r.) na kwote
99,99 zt. Z dziennika za 2019 r. wynika, ze zaliczke zaptacono w dniu 21.02.2019 r.
(WB(BU)28/2019). Zwrot niewykorzystanej zaliczki w kwocie 99,99 zt w dniu 28.02.2019 r.
ujeto w ksiegach rachunkowych zapisem Wn 130 / 201 Ma (dokument WB(BU)28/2019)
oraz zapisem Wn 201 / 761 Ma (dokument PK(BU)33/2019 z dnia 28.02.2019 r.).

Powyzsze skutkuje brakiem petnej i wkasciwej kontroli stanu rozrachunkéw z komornikami
w roku biezgcym i w latach nastepnych oraz wigze sie z brakiem mozliwosci sprawdzenia
prawidtowosci sporzgdzenia sprawozdania Rb-N w tym zakresie.

d) Przyjmowania na stan majatku pozostatych srodkow trwatych zapisami:

—  strona Wn konta 401 i strona Ma konta 201 (koszty / zobowigzanie) oraz

—  strona Wn konta 013 i strona Ma konta 072 (przyjecie majatku do ewidencji ksiegowej)
Powyzsze dotyczyto np. przyjecia na stan: zakupionych telefonéw komérkowych w 2019 r.
(PK(BU)28/2019 z dnia 21.02.2019 r.) oraz w 2018 r. (PK(BU)49/2018 =z dnia
11.04.2018r.), a w 2017 r. zakupu czajnikow (RK(BU)7/2017 z dnia 7.09.2017 r.,
RK(BU)7/2017 z dnia 25.09.2017 r.), szafy metalowej (PK(BU)204/2017 z dnia
22.12.2017r.), niszczarki oraz aparatu telefonicznego (PK(BU)208/2017 2z dnia
28.12.2017 r.). Przyjeta przez jednostke praktyka uchybia zapisom ww. rozporzgdzenia
zgodnie z ktorymi: ,Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondenc;ji z kontem 4017,

e) Ujecie na nieprawidtowych kontach rozrachunkowych, tj. 229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne oraz 225 Rozrachunki z budzetami w ksiegach roku 2017 r. skladek na
ubezpieczenie spoteczne w czesci finansowanej przez pracownika w kwocie 14 913,86 zt
oraz zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych w kwocie 16 874 zt od naleznego
pracownikom dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2017 r. Na dzien bilansowy
zobowigzania wobec ZUS oraz Urzedu Skarbowego nie sg jeszcze wymagalne, zatem
powinny zosta¢ ujete na koncie 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Natomiast
rozksiegowanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego na podstawie listy ptac w ksiegach

rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ w roku, w ktéorym nastepuje jego wyptata,
22

Urzad Miasta Tychy,
Wydziat Kontroli,
www.umtychy.pl



czyli w 2018 r. Powyzsza ksiegowania miaty wptyw na dane wykazane w bilansie za 2017 r.
W 2018 r. ww. operacje gospodarczg ujeto na prawidtowych kontach.

f)  Dokonywanie ksiegowania po obu stronach doktadnie tego samego konta, co jest
niezgodne z jedng z podstawowych zasad rachunkowos$ci — zasadg podwojnego zapisu.
Zgodnie z ww. regutg kazda operacja gospodarcza jest ewidencjonowana na co najmniej
dwdch roznych kontach, po dwoch réznych stronach i w identycznej wartosci. Btedne
ksiegowania stwierdzono po obu stronach konta 130 Rachunek dochoddéw — dotacje
otrzymane, tj. w sytuacji ujecia w ksiegach rachunkowych ,zerowych wyciggéw bankowych”
zapisem strona Wn konta 130-001-01 / strona Ma konta 130-001-01 z kwotg 0,00 zt.
W ten sposéb przyktadowo wprowadzono do ksigg rachunkowych wyciggi bankowe
w 2018 r. nr: WB(BU)47/2018 z dnia 31.03.2018 r., WB(BU)78/2019 z dnia 31.05.2018 r.,
WB(BU)93/2018 z dnia 30.06.2018 r. oraz w 2019 r. nr WB(BU)49/2019 z dnia
31.03.2019r., WB(BU)78/2019 z dnia 31.05.2019 r. Ponadto zgodnie z art. 20 uor
podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej. Operacje gospodarcze to takie zdarzenia, ktére dajg sie
wyrazi¢ w wartosciach pienieznych, powodujg zmiany w stanie posiadanych zasobdéw i/lub
zrodfach ich finansowania (czyli powodujg zmiany w bilansie po stronie aktywow, po stronie
pasywow lub po obu stronach jednoczesnie), wchodzg w zakres dziatalnosci danego
przedsiebiorstwa, muszg by¢ rozpatrywane réwnoczesnie z dwdch punktow widzenia,
tj. zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu wywotujg rownoczesnie dwie rowne wartosciowo
zmiany w stanie aktywéw i/lub pasywéw.

g) Nie ujecia na koncie 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow odpisu na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych na 2018 r. w kwocie 75 838,77 zt. Zarzgdzeniem Dyrektora
PUP nr 3/18 z dnia 15.01.2018 r. w polityce rachunkowosci dodano zapis, ze w zakresie
kosztéw ponoszonych ,z gory” np. z tytutu ubezpieczenia mienia, czynszu za najem lokalu
lub prenumeraty czasopism, a dotyczacych okreséw przysziych, ktérych wartosc
jednostkowa nie przekracza 4 000 zt, wskazujgc ze nie wymagajg rozliczania w czasie.
Nie dokonano jednak wykreslenia, sprzecznego z powyzszym, zapisu § 6 ust. 18
wskazujgcym, iz jednostka nie prowadzi rozliczen miedzyokresowych kosztow.

h)  Ujecia wplywow na rachunek ZFSS od bytego pracownika tytutem sptaty rat pozyczki
mieszkaniowej ujmowane sg na kontach: strona Wn konta 135 Rachunek $rodkéw ZFSS
oraz strona Ma konta 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami. Z uwagi na fakt, ze
rozrachunek dotyczy osoby, z ktorg ustat stosunek pracy wtasciwym jest ujmowanie wptat
na koncie 240 Pozostate rozrachunki,

6. Nie ujecie na koncie 999 réwnowartosci zaangazowanych wydatkéw dotyczgcych
zawartej umowy nr DOA-MT-073-3/2019 z 2.01.2019 r. na obstuge prawng na rok 2020.
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7. Niepotrgcanie zryczattowanego wynagrodzenia z tytutu terminowego wptacania
podatkéw pobranych na rzecz budzetu panstwa przystugujgcego ptatnikom podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych w wysokosci 0,3 % kwoty podatkow (zaliczek) pobranych
przez ptatnikow na rzecz budzetu, co jest okreslone w art. 28 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z pézn. zm.) oraz ptatnikom
sktadek z tytutu wykonywania zadan zwigzanych z ustalaniem prawa i wysokosci
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz ich wyptata,
ktore wynosi 0,1 % kwoty prawidtowo wyptaconych swiadczen, co wynika z rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14.12.1998 r. w sprawie wysokosci i trybu wyptaty
wynagrodzenia ptatnikom sktadek ztytutu wykonywania zadan z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 1998 Nr 153 p0z.1005).

8. Brak powigzania dokumentéw ksiegowych z dziennikiem, co uchybia art. 14 ust 2 uor,
tj. sposéb dokonywania zapisbw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. W toku czynnosci
kontrolnych stwierdzono, iz dokumenty ksiegowe (np. faktury) ujmowane sg w jednym
dokumencie PK Polecenie ksiegowania, a dla kazdego dokumentu sporzgdzane sg
odrebne wydruki dekretacji (tzw. Zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiegowego oraz
Raport z listy — dekrety). Na poszczegdlnych dowodach zrédtowych brak jest naniesionego
numeru dajacego mozliwos¢ bezposredniego powigzania tego dokumentu z pozycjg
w dzienniku, co dotyczyto np. ujecia w jednym dokumencie: polecenia wyjazdu stuzbowego
nr 2018/65 i nr 12018/66 oraz faktury za obstuge z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j
nr 2018/05/6 oraz faktury za prenumerate prasy nr FV2018/05/6/1, ktére w dzienniku ujeto
ze wskazaniem dokumentu ksiegowego nr PK(BU)78/2018.

9. Dokonywanie zapiséw ksiegowych bez wilasciwego dokumentu zZrédtowego.
Przyktadowo dopiero po ujeciu w ksiegach (zaksiegowaniu) np. zmian w planie, rocznego
odpisu amortyzacji, wnioskow o refundacje zakupu okularéw korygujgcych wzrok,
sporzgdzano wydruk komputerowy z zaksiegowanej operacji (tj. zestawienie dekretéow dla
dokumentu ksiegowego) ujetego w ksiegach jako dokumentu PK, natomiast w zbiorze
dowodow ksiegowych brakuje dokumentéw, ktore byly podstawg tych zapisow. Naruszono
tym samym art. 20 ust. 2 uor wskazujacy, iz zapisy w ksiegach rachunkowych nalezy
dokonywa¢ na podstawie witasciwych dowoddw ksiegowych (,dowodow zrodtowych”),
tj. zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji. Wiasciwym jest stworzenie dokumentu
PK Polecenie ksiegowania bedgcym uniwersalnym dowodem ksiegowym wilasnym
wewnetrznym  jednostki, dotyczgcym operacji wewnagtrz jednostki, ktory stuzy
dokumentowaniu w ksiegach rachunkowych tych zapiséw, ktére nie mogg byc
udokumentowane za pomocg innych dokumentéw zrédtowych. W jednostce niewtasciwym
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dowodem ksiegowym, tj. notg ksiegowg dokonano ujecia w kosztach zapaséw materiatow
zinwentaryzowanych na dzien 31.12.2018 r. zgodnie z arkuszami spisu z natury na dzien
31.12.2018 r. W polityce rachunkowos$ci wskazano, ze dowodami ksiegowymi sg dowody
m.in. zewnetrzne — wlasne — przekazywane w oryginale stronie (tj. noty ksiegowe, dowody
wptaty (KP) decyzje) oraz wewnetrzne dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (np. wniosek
o zaliczke polecenie ksiegowania (PK), listy ptac). Podstawg zapisu w ksiegach
rachunkowych ww. operacji gospodarczej powinien by¢ zatem dokument PK — Polecenie

ksiegowania.

Wyrywkowej kontroli poddano przestrzeganie art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.)
nakazujgcym dokonywac¢ wydatki w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan, stwierdzajgc, ze zobowigzania regulowane sg terminowo.

Majagc na wzgledzie zapisy art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych, tj. ze
wydatki nalezy ponosi¢ w sposéb celowy, nie znajduje uzasadnienia ponoszenie co roku
wydatku z tytutu rocznego abonamentu za odbiornik radiowy (w 2019 r. w kwocie 75,60 zt)
znajdujgcy sie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach, a bedacy prywatng

wtasnoscig pracownika, zatem nie znajdujgcy sie na stanie wyposazenia PUP.

4.3. Gospodarka kasowa oraz druki Scistego zarachowania

Zasady gospodarki kasowej w jednostce zostaty okreslone w dziale |V (rozdziat 2) polityki
rachunkowos$ci PUP w Tychach. Kontroli poddano przestrzeganie zapiséw § 27 pkt 3, .
.,Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada deklaracje odpowiedzialnosci
za powierzone mu mienie” oraz pkt 6, w zakresie przekazania kasy wytgcznie
protokolarnie (zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do polityki), nie stwierdzajgc nieprawidtowosci.

Raporty kasowe w kasie sporzgdzane sg recznie na znormalizowanych drukach, ktore
zgodnie z politykg rachunkowosci sg drukami Scistego zarachowania (§ 36 pkt 1). Z informac;ji
uzyskanej w trakcie kontroli wynika, iz jednostka nie prowadzi ksiegi drukéw Scistego
zarachowania dla raportow kasowych. W zakresie sporzgdzania raportéw kasowych,
wystawiania dowodéw KP i KW nie stwierdzono uchybien. Raport kasowy wypetniany jest
przez kasjera w porzgdku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty
i wyptaty. Natomiast jak wynika z dziennika za 2018 r. oraz 2019 r. operacje gospodarcze
wynikajgce z raportu kasowego sporzgdzanego za dany okres, tj. na koniec miesigca, nie sg
wprowadzane do ksigg rachunkowych z faktyczng datg operacji gospodarczej, gdyz
ujmowane sg w ksiegach z datg zamkniecia raportu kasowego jako datg dowodu ksiegowego

i operacji gospodarczej, co dotyczyto raportow kasowych sporzgdzonych za luty,
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sierpien, pazdziernik, listopad i grudzien 2018 r. oraz Iluty, kwiecien 2019 r.
Powyzsze uchybia jednemu z warunkéw uznania ksiag rachunkowych za prowadzone
biezaco, tj. art. 24 ust. 5 pkt 3 uor, zgodnie z ktérym ujecie wplat i wyptat gotéwka
nastgpuje w tym samym dniu, w ktérym zostatly dokonane oraz art. 40 ustawy
o finansach publicznych gdzie wskazano, iz dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie
ich zaptaty. Przyktadowo:

e wraporcie kasowym (budzet) nr 8/2018 za okres od 1.10.2018 r. do 31.10.2018 r. z datg
zapisu 31.10.2018 r., wszystkie zaistniate operacje gospodarcze ujeto pod datg 31.10.2018 r.,
podczas gdy w raporcie kasowym odnotowano operacje pod datami od 10.10.2018 r. do
31.10.2018 r. co dotyczyto operacji gospodarczych ujetych pod:

—  poz. 1 - dowdd wptaty KP 8/BU z dnia 10.10.2018 r.,

—  poz. 2 — wniosek o zaliczke nr 10/BU z dnia 11.10.2018 r.,

—  poz. 3 —wniosek o zaliczke nr 11/BU z dnia 11.10.2018 r.,

—  poz. 4 — wniosek o zaliczke nr 12/BU z dnia 11.10.2018 r.,

—  poz. 5 -rozliczenie zaliczki nr 10/BU z dnia 17.10.2018 r.

—  poz. 6 —rozliczenie zaliczki nr 11/BU z dnia 18.10.2018 r.

—  poz. 7 —rozliczenie zaliczki nr 12/BU z dnia 18.10.2018 r.

—  poz. 8 — dowdd wptaty KP 9/BU z dnia 19.10.2018 r.,

—  poz. 9 — wniosek o zaliczke nr 13/BU z dnia 19.10.2018 r.,

—  poz. 10 — wniosek o zaliczke nr 14/BU z dnia 22.10.2018 r.,

—  poz. 11 —rozliczenie zaliczki nr 12/BU z dnia 18.10.2018 r.

—  poz. 12 —rozliczenie zaliczki nr 13/BU z dnia 22.10.2018 r.

—  poz. 13 —rozliczenie zaliczki nr 14/BU z dnia 29.10.2018 r.

—  poz. 14 — wpfata do banku na podstawie bankowego dowodu wptaty z dnia 31.12.2018 r.

e wraporcie kasowym (budzet) nr 3/2019 za okres od 1.04.2019 r. do 30.04.2019 r. z datg
zapisu 30.04.2019 r., wszystkie zaistniate operacje gospodarcze ujeto pod datg
30.04.2019 ., podczas gdy w raporcie kasowym odnotowano operacje pod datami od
2.04.2019r. do 30.04.2019 r. co dotyczyto operacji gospodarczych ujetych pod:

—  poz. 1 — dowdd wptaty KP 5/BU z dnia 2.04.2019r.,

—  poz. 2 — wniosek o zaliczke nr 9/BU z dnia 3.04.2019 r.,

—  poz. 3 —rozliczenie zaliczki nr 9/BU z dnia 4.04.2019 r.

—  poz. 4 — dowdd wptaty KP 6/BU z dnia 15.04.2019 .,

—  poz. 5 - wniosek o zaliczke nr 10/BU z dnia 16.04.2019 r.,

—  poz. 6 —rozliczenie zaliczki nr 10/BU z dnia 18.04.2019 .,

—  poz. 7 — wpfata do banku na podstawie bankowego dowodu wptaty z dnia 30.04.2019 r.
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http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-29091994-r-o-rachunkowosci,cbq89cmh9,1.html

W jednostce operacje rozliczenia zaliczki przez pracownika ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych z zastosowaniem jednostronnych zapiséw, nie odzwierciedlajgcych zadnej
operacji gospodarczej. Przyktadowo rozliczenie zaliczki nr 5/BU na kwote 6,19 zt do zwrotu
(zaliczka udzielona w dniu 12.06.2018 r. w kwocie 200 zf), wydatkowanej w kwocie 193,81
zt (faktura nr FP04589/06/18 z dnia 12.06.2018 r.) na zakup Scierki i mopdw, ujeto

w ksiegach rachunkowych nastepujgcymi zapisami:

Nr pozycji

w dzienniku Konto Wn Kwota Wn Kwota Ma Konto Ma
06-001067 101-01-01 6,19 6,19 234-101-03-050000123
06-001068 401-001-4210-14-01 193,81 193,81 234-101-03-050000123
06-001069 193,81 201-101-020009480
06-001070 201-101-020009480 193,81

Jedng z podstawowych zasad rachunkowosci jest reguta podwdéjnego zapisu. Zgodnie
Z nig, kazda operacja gospodarcza jest ewidencjonowana na co najmniej dwdch réznych
kontach, po dwoch réznych stronach i w identycznej wartosci na stronach réznych kont
(zapis jednakowy). Dzieki stosowaniu tej reguty mozliwe jest zachowanie zasady
rownowagi bilansowej, ktéra zaktada ze suma wartosci wszystkich sktadnikdéw majatku jest
réwna sumie wartosci zrodet ich finansowania.

W toku kontroli wykazano, iz wypfata gotdéwki z kasy, celem odprowadzenia jej do
banku nastepuje na podstawie bankowego dowodu wptaty. Stwierdzi¢ nalezy, iz bankowy
dowod wptaty jest dokumentem wystawionym przez bank i potwierdza operacje
gospodarczg wptaty gotéwki do banku, a nie operacje gospodarczg polegajgca na wyptacie
z kasy jednostki gotoéwki. Prawidlowym dokumentem potwierdzajgcym wyptate gotéwki

Z kasy, celem wptaty jej do banku, jest dowdd wyptaty — KW.

Zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania w jednostce zostaty okreslone
w dziale IV (rozdziat 3) polityki rachunkowosci PUP w Tychach. Do drukéw Scistego
zarachowania w PUP w Tychach zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych obowigzuje
wzmozona kontrola. Zalicza sie do nich:
- czeki gotowkowe,
- dowody wplaty ,KP” (kasa przyjmie),
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczek.
Ewidencja drukéw prowadzona jest w Dziale Finansowo Ksiegowym przez Gtéwnego
Ksiegowego lub inng upowazniong osobe w specjalnie do tego celu zatozonych ,Ksiegach
drukow Scistego zarachowania”. Zgodnie z § 46 polityki rachunkowos$ci podstawg zapisow

przychodowych w ksiedze prowadzonej dla czekéw gotéwkowych jest przyjecie czekdw
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zbanku, dla pozostatych drukéw ocechowanie (ponumerowanie, opieczetowanie,
zaparafowanie). Podstawg zapiséw rozchodowych jest fakt wydania druku (bloczkéw) do
uzytku potwierdzony podpisem kasjera lub osoby pobierajgcej. Do kontroli przedtozono
ksiegi drukéw Scistego zarachowania z dnia:

- 3.01.2012 r. — dowody wptaty KP - kasa przyjmie (BU/FP/ZFSS),

- 3.01.2012 r. — wnioski na zaliczke (BU/FP/ZFSS),

- 3.01.2012 r. — rozliczenie zaliczki (BU/FP/ZFSS),

- 5.01.2005 r. — czeki (FP),

—  11.01.2005 r. — czeki (BU/ZFSS).

Ksiegi, prawidtowo, zgodnie § 46 ust. 1 polityki sg opieczetowane oraz posiadajg
ponumerowane strony. Weryfikacja zgodnosci prowadzenia ksiegi drukéw scistego
zarachowania, dla dowodéw KP oraz czekéw, z zapisami polityki rachunkowosci
wykazata nastepujace nieprawidtowosci:

o Z ksiegi w ktorej ewidencjonuje sie druki KP Kasa przyjmie, nie wynika aby osoba
ktéra pobrata druki zdata druki wykorzystane. W ksiedze przyktadowo w dniu 2.01.2017 r.
przychodowano 10 szt. drukéw KP (nr KP1/BU — KP10/BU z opisem ,Bloczek nr 21/BU”.
W tym samym dniu, w ksiedze odnotowano rozchéd drukéw, co zostato potwierdzone
podpisem pobierajgcego bez wskazania daty odbioru. W dniu 21.09.2017r.
przychodowano kolejne 10 szt. drukéw KP (nr KP/11/BU — KP/20/BU) z opisem ,Bloczek nr
21/BU” i w tym samym dniu nastgpit ich rozchdd, potwierdzony podpisem (brak daty
odbioru), co byto niezgodne z zapisami polityki, tj. ,pobranie nowych drukéw nastepuje po
wykorzystaniu drukéw wczesniej pobranych”. Nastepnie 29.12.2017 r. przyjeto na stan
4 szt. blankietdw KP (nr KP17/BU — KP/20/BU) co zostato potwierdzone przez
zwracajgcego jego podpisem i datg zwrotu, a w pozycji nr 10 ksiegi ,Ewentualna ilos¢
niezuzytych drukow” wpisano liczbe 4. Zatem nie potwierdzono zwrotu zuzytych 6 szt.
blankietéw KP (nr KP11/BU — KP16/BU). Zdane druki niewykorzystane na koniec roku
pobrano i anulowano. W dniu 3.01.2018 r. wydano 6 szt. drukéw KP (nr KP1/BU — KP6/BU)
oraz je rozchodowano, co potwierdzono podpisem pobierajgcego (brak daty). Nastepnie
w dniu 3.08.2018 r. przychodowano druki KP (nr KP7/BU — KP13/BU) z opisem ,Bloczek nr
21/BU”. W tym samym dniu je wydano, co byto niezgodne z zapisami polityki, tj. ,pobranie
nowych drukéw nastepuje po wykorzystaniu drukow wczeéniej pobranych”. Fakt zdania
tylko 2 szt. drukéw KP (nr KP12/BU — KP13/BU) odnotowano 31.12.2018 r. Druki te
rozchodowano 31.12.2018 r. do anulowania. Zasadnym jest odnotowanie zwrotu
wszystkich pobranych drukéw w ksiedze drukéw scistego zarachowania, celem ich
rozliczenia. Z ksiegi drukow scistego zarachowania nie wynika ile bloczkéw drukow KP jest

w uzyciu. W trakcie kontroli ustalono, Ze kasjerka otrzymuje na poczatek roku caty bloczek
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drukéw KP, tak tez zapisano w § 47 ust. 1 ,Bloczki drukéw $cistego zarachowania sg
wydawane kasjerowi na poczatku kazdego roku (KP, wniosek o zaliczke, rozliczenie
zaliczki)” natomiast jako druki Scistego zarachowania uznaje sie tylko te ktére zostaty
opieczetowane i oznakowane, zgodnie z § 45 ust. 3 ,przed wydaniem do uzytku
poszczegodlne blankiety bloczkow ,KP”, wniosek na zaliczke, rozliczenie zaliczki, zostajg
ponumerowane, z zachowaniem ciggtosci numeracji w danym roku budzetowym,
opieczetowane oraz zaparafowane”, ktére w momencie oznakowania stajg sie drukami
Scistego zarachowania i podlegajg rejestracji w ksiedze drukoéw scistego zarachowania
(§ 45 ust. 6). Wskazany powyzej sposdb numeracji poszczegdinych drukéw KP powoduje,
iz w kazdym roku nadane numery drukéw sie dublujg (nie sg famane przez rok). Zatem
przedstawiona powyzej praktyka nie zapewnia prawidtowej kontroli nad wydanymi drukami
i nie zabezpiecza przed zaistnieniem ewentualnych naduzy¢.
Powyzej opisane nieprawidtowosci, dotyczgce pobrania nowych drukéw, przed
rozliczeniem sie z drukéw wczesniej pobranych, stwierdzono réwniez w ksiedze drukow
Scistego zarachowania w ktorej ewidencjonuje sie druki KP — Fundusz Pracy. Z ksiegi
drukow $cistego zarachowania wynika, ze w dniach: 2.01.2017 r. pobrano 26 szt. drukéw
KP (KP1/FP — KP21/FP), 13.04.2017 r. pobrano 26 szt. drukéw KP (KP22/FP — KP47/FP),
5.09.2017 r. pobrano 26 szt. drukow KP (KP48/FP — KP73/FP) bez zdania wykorzystanych
drukéw. W dniu 29.12.2017 r. nastgpit zwrot 12 szt. drukow KP (KP62/FP — KP73/FP), co
zostato potwierdzone przez zdajgcego.
. Z ksiegi w ktérej ewidencjonuje sie czeki — ZFSS wynika, iz przychodowano 4 szt.
czekow (od nr 0010467816 do nr 0010467819), natomiast nie wydano ich do zuzycia.
W pozycji: seria i numer drukéw wpisane sg numery kolejnych drukéw jednakze brak jest
ich rozchodu oraz danych i podpisu osoby pobierajgcej druki. Zgodnie z protokotem
inwentaryzacji kasy nr 1/ZFS$S/2018 na dzien 31.12.2018 r. wskazane czeki znajdowaly sie
na stanie kasy. Rowniez z ksiegi w ktérej ewidencjonuje sie czeki — FP wynika,
ze przychodowano 12 szt. czekéw (od nr 0010467804 do nr 0010467815), z czego dwa
wydano do zuzycia (0010467804, 0010467805), prawidtowo odnotowano ich wydanie.
Natomiast reszty czekéw nie wydano do zuzycia (brak danych ipodpisu osoby ktérej
wydano), wypisano jedynie numery drukow w kolejnych pozycjach ksiegi. Zgodnie
z protokotem inwentaryzacji kasy nr 1/FP/2018 na dziehn 31.12.2018 r. wskazane czeki
znajdowaty sie na stanie kasy.
Powyzsze jest niezgodne z zapisami polityki rachunkowosci, w ktérej uregulowano ze:
- w celu wydania kolejnego bloczku drukéw koniecznym jest rozliczenie sie
Z poprzednio pobranego bloczku danego rodzaju (§ 46 ust. 3) — z ksiegi nie wynika

aby caty bloczek zostat wydany,
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- ksiega drukow $Scistego zarachowania prowadzona jest na biezgco, wypetniane sg
wszystkie rubryki dotyczgce przychodu, rozchodu, stanu (§ 46 ust. 4).

Ponadto do kontroli nie przedtozono ewidencji drukéw Scistego zarachowania jakimi
sg arkusze spisu z natury. Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng dla PUP w Tychach
arkusze spisu majgce forme papierowego wydruku, przy tradycyjnej formie spisu, traktuje
sie jako druki scistego zarachowania (§ 7 ust. 2 pkt 1). Natomiast w § 45 polityki
rachunkowosci zapisano, iz druki nie posiadajgce nadanych przez drukarnie serii
i numerow, tj. dowdd KP, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki oraz arkusze spisu
z natury podlegajg oznakowaniu przez Gtoéwnego Ksiegowego lub osobe upowazniona.
Kontrola wykazata, iz na arkuszach spisu z natury na ktoérych przeprowadzono spis
Z natury: niewydanych do zuzycia materiatéw biurowych, srodkow czystosci i materiatow
eksploatacyjnych do drukarek na dzien 31.12.2018 r. nie dokonano oznakowania ich
unikatowym numerem oraz nie wprowadzono ich na stan drukéw Scistego zarachowania.
Powyzsze nieprawidtowosci wskazujg zatem na brak prawidtowej, rzetelnej ewidencji oraz
kontroli nad drukami $cistego zarachowania.

Zgodnie z § 51 polityki rachunkowosci druki $cistego zarachowania powinny by¢
inwentaryzowane nie rzadziej niz raz na koniec roku, a Komisja Inwentaryzacyjna jest
zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukoéw Scistego zarachowania.

Dyrektor PUP w Tychach zarzgdzeniem nr 17/18 z dnia 22.11.2018 r. powotat:

- komisje inwentaryzacyjng w celu przeprowadzenia inwentaryzacji: gotowki w kasie,
drukow $cistego zarachowania,

- komisje inwentaryzacyjng weksli i likwidacyjnej weksli.

Do kontroli przedtozono protokoty z inwentaryzacji kasy nr 1/BU/2018 (Budzet),

nr 1/FP/20108 (Fundusz Pracy) oraz nr 1/ZFSS/2018 (Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych).

Przyktadowo w protokole z inwentaryzacji kasy nr 1/FP/2018 komisja inwentaryzacyjna

w dniu 31.12.2018 r. w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za prowadzenie kasy,

przeprowadzita inwentaryzacje kasy, innych walorow pienieznych oraz dokumentow

Scistego zarachowania oraz stwierdzita:

- stan gotowki 0,00, dowdd kasa przyjmie od KP nr 1/FP do KP nr 30/FP (ostatni
wykorzystany dowdd nr KP 28/FP z 20.12.2018 r. oraz anulowane dowody KP od nr
29/FP do nr 30/FP,

- ostatni raport kasowy na 11/2018 za okres od 1.12.2018 r. do 31.12.2018 .,

- czeki od nr 0010467806 do nr 0010467815,

- dowdd wniosek o zaliczke od nr 1/FP do nr 3/FP (ostatni wykorzystany nr 2/FP

z 18.10.2018 r., anulowany wniosek o zaliczke nr 3/FP),
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- dowdd rozliczenia zaliczki od nr 1/FP do nr 3/FP (ostatni wykorzystany nr 2/FP

z 22.10.2018 r., anulowany dowadd rozliczenia zaliczki nr 3/FP).
W protokole zapisano réwniez, ze ,ponadto wyrywkowo sprawdzono kolejnos¢ drukdw
Scistego zarachowania (KP, czeki, dowody wniosek na zaliczke, rozliczenie zaliczki)
stwierdzono chronologiczne ich prowadzenie”. Protokdt zostat podpisany przez osobe
materialnie  odpowiedzialng za prowadzenie kasy oraz czionkéw komisji
inwentaryzacyjnej. Jak wynika z zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania w dniu
31.12.2018 r. zostat odnotowany zwrot drukéw KP od nr 29/FP do nr 30/FP, wniosek
o zaliczke nr 3/FP, dowdd rozliczenia zaliczki nr 3/FP oraz fakt ich anulowania. Stwierdza
sie, ze nie jest mozliwe aby anulowane druki znajdowaty sie réwnoczesnie w kasie oraz
u osoby prowadzacej druki $cistego zarachowania. Z protokotu wynika, iz rownoczesnie
objeto inwentaryzacijg kase oraz druki scistego zarachowania, jednakze na protokole brak
podpisu osoby materialnie odpowiedzialnej za prowadzenie drukéw Scistego
zarachowania. Druki scistego zarachowania podlegajg odrebnej ewidencji oraz
nadzorowi, zatem na koniec roku nalezy ustali¢ ich stan faktyczny oraz dokonac
poréwnania z prowadzong ewidencjg w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Z ksiegi
drukéw Scistego zarachowania, w ktérej prowadzona jest ewidencja czekéw, nie wynika,
aby nastgpit ich rozchdéd, o czym juz byla mowa w protokole, zatem przy prawidtowo
przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania powstatby niedobér tych
drukéw. Powyzsze nieprawidtowosci odnoszg sie rowniez do inwentaryzacji kasy
dotyczacej budzetu oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na nieporéwnanie
stanu faktycznego drukéw z ksiegg drukéw Scistego zarachowania zwrécono juz uwage
w poprzednim protokole nr DUK.1711.3.2015 z dnia 20.04.2015 r.

Zgodnie z protokotem z inwentaryzacji weksli bedgcych w posiadaniu PUP
w Tychach komisja inwentaryzacyjna w dniu 31.12.2018 r. (godz. 10:22) przeprowadzita
inwentaryzacje weksli drogg weryfikacji, tj. poréwnano ilosci i dane weksli
przechowywanych w sejfie z rejestrami weksli prowadzonymi przez upowaznionych
pracownikow ZIR i DFK. Stwierdzono, iz ilos¢ i dane weksli wykazane na rejestrach sg
zgodne ze stanem rzeczywistym, tj. stwierdzonym w sejfie. Stan weksli na 31.12.2018 r.
stwierdzono na 334 sztuki. Zauwaza sie, ze w dniu 31.12.2018 r. (godz. 11:21), zgodnie
z protokotem zniszczenia weksli, komisja likwidacyjna dokonata komisyjnego zniszczenia
weksli, znajdujgcych sie w posiadaniu PUP Tychy w ilosci 5 szt. Zatem stan weksli na

dzien 31.12.2018 r. ulegt zmianie.
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4.4. Gospodarka majatkiem trwatym i inwentaryzacja
W kontrolowanej jednostce =zasady gospodarki majagtkiem trwaltym zostaty

uregulowane w Dziale 1l obowigzujgcej w PUP Polityki rachunkowo$ci wprowadzonej

zarzgdzeniem Dyrektora PUP nr 20/17 z dnia 29.12.2017 r. wraz ze zmiang wprowadzong

zarzgdzeniem Dyrektora PUP nr 3/18 z dnia 15 stycznia 2018 r.

Ewidencje srodkéw trwatych w PUP prowadzi sie w formie:

1. ksiegi inwentarzowej syntetycznej i analitycznej stanowigcej ewidencje ilosciowg
i wartosciowg s$rodkéw trwatych prowadzong przez Dziat Organizacyjno -
Administracyjny,

2. ewidencji srodkow trwatych — analitycznie, prowadzonej przez Dziat Finansowo —
Ksiegowy.

Ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych stanowi ksiega inwentarzowa prowadzona
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym obejmujgca analityczng ewidencje ilosciowo —
wartosciowg oraz ilosciowg. Do pozostatych sSrodkow trwatych zalicza sie rzeczowe
sktadniki majgtku trwatego, ktére zuzywajg sie stopniowo, lecz z powodu wartosci
jednostkowej nizszej od dolnej granicy ustalonej dla srodkéw trwatych lub krétszego od
roku okresu uzytkowania nie zostaty zaliczone do $rodkow trwatych. Zalicza sie tu: meble,
wszelkie srodki trwate o wartosci wielkoéci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych (10 000 zt) dla ktérych odpisy amortyzacyjne dokonywane sg w 100 %
ich wartoéci w miesigcu oddania do uzytkowania. Ustalono progi wartosciowe przy
ewidencjonowaniu pozostatych srodkow trwatych, tj.:

— ewidencja wartosciowo — ilosciowa od 2500,01 zt do 10 000 zt

— ewidencja ilosciowa wyposazenia od 500 zt do 2 500 zt,

— pozostate Srodki trwate o wartosci poczgtkowej nizszej niz 500 zt sg ujmowane

bezposrednio w koszty dziatalnosci i nie podlegajg ewidencjonowaniu.

Zarzgdzeniem Dyrektora PUP nr 7/19 z dnia 19.03.2019 r. ustalono nowe progi przy

ewidencjonowaniu pozostatych srodkéw trwatych, tj. ze ewidencjg iloSciowg objete jest

nastepujgce wyposazenie:

— meble, sprzet RTV, sprzet informatyczny, kserokopiarki, sprzet fotograficzny, kamery,

sprzet audiowizualny oraz telefony komérkowe o wartosci jednostkowej do 2 500 zi,

—  sprzet AGD o wartosci od 100 zt do 2 500 zt,

—  pozostate wyposazenie o wartosci jednostkowej od 500 zt do 2 500 zt.

Ponadto uwzgledniajgc zasade istotnosci, ustalono, ze wyposazenie pomieszczen
przymocowane do $cian, podtdg, sufitdw (typu gasnice, lampy, zaluzje, przeptywowe
podgrzewacze wody, suszarki itd.) w dacie ich nabycia ujmowane sg bezposrednio

w koszty jednostki i nie podlegajg zadnej ewidencji.
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Zgodnie z ksiegami rachunkowymi warto§¢ majatku jednostki wg stanu na dzien

31.12.2018 r. przedstawiata sie nastepujgco:

e 011-4 — maszyny, urzgdzenia, aparaty ogdlnego zastosowania 241 919,87 zt
e (011-6 — urzadzenia technicznie 19 588,19 zt
e 011-8 — narzedzie, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie 42 976,40 zt

RAZEM 011: 304 484,46 zt
e 013 - pozostate srodki trwate 915 165,01 z
¢ 020 - wartosci niematerialne i prawne 170 427,15 z

Warto$¢ majatku  wynikajgcg z ksigg rachunkowych zweryfikowano z danymi

wynikajgcymi z odpowiednich ksigg inwentarzowych nie stwierdzajgc roznic. W wyniku
wyrywkowej kontroli dokumentéw zrodiowych z ewidencjg sktadnikédw majgtkowych nie
stwierdzono nieprawidtowosci. Stwierdzono, iz na sprzecie naniesione sg numery
inwentarzowe oraz zgodnie z politykg rachunkowosci w pomieszczeniach znajduje sie spis
pozostatych srodkow trwatych.
Jak wynika z dokumentacji przedtozonej do kontroli w 2018 r. stan majgtku na koncie 011
ulegt zmniejszeniu o kwote 4 062,60 zt w wyniku przeprowadzonej w dniu 7.05.2018 r.
likwidacji 3 drukarek HP 1150 o wartosci 1 354,20 zt kazda. Ponadto w dniu 7.05.2018 r.
likwidacji poddano pozostate $rodki trwate ujete na koncie 013, tj.: zastony pionowe,
3 monitory LCD, ekran na tréjnogu, notebook, 2 telefony komérkowe, 2 wentylatory oraz
czajnik bezprzewodowy na fgczng kwote 10 293,05 zt. Kontrolujgcym przedtozono protokét
nr 1/2018 z likwidacji ww. sprzetu oraz karte przekazania odpadu do utylizacji. W zakresie
powyzszych czynnosci nie stwierdzono nieprawidtowosci. Ponadto, jak wynika z obrotéw
konta 013 w 2018 r. warto$¢ pozostatych Srodkow trwatych PUP ulegta zwiekszeniu
w wyniku: zakupu telefonu Samsung o wartosci 2 850 zt oraz nieodptatnego przyjecia
sprzetu zakupionego ze Srodkéw Fundusz Pracy na kwote 9 661,55 zt.

Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia 10/15
Dyrektora PUP z dnia 30.06.2015 r. Srodki trwate znajdujgce sie na terenie strzezonym sa
inwentaryzowane w drodze spisu z natury raz w ciggu czterech lat. W instrukcji wskazano,
iz budynek, w ktérym miesci sie siedziba PUP oraz Punkt Obstugi Klienta w Ledzinach sg
obiektami strzezonymi, tj. objetymi monitoringiem. Zgodnie z informacjg udzielong
kontrolujgcym w okresie objetym kontrolg nie przeprowadzono inwentaryzacji majatku
jednostki w drodze spisu z natury, a ostatnia inwentaryzacja w formie spisu z natury zostata
przeprowadzona w 2015 r.

Zarzadzeniem nr 17/18 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia

22 listopada 2018 r. powotano Komisje inwentaryzacyjng m.in. do przeprowadzenia spisu
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z natury niewydanych do zuzycia materiatow biurowych, materiatow eksploatacyjnych do
drukarek, srodkéw czystosci oraz powotano zespot weryfikujgcy salda na kontach ksiegowych.
Do kontroli przedtozono arkusze spisu z natury, ktére nie zostaty opatrzone unikatowym
numerem, tym samym nie zostaty uznane za druki $cistego zarachowania, o czym
wspomniano juz w protokole.

Przedtozona przez PUP do kontroli dokumentacja nie potwierdza wypetnienia w petni
obowigzku wynikajgcego z art. 26 ust. 1 pkt 3 uor, tj. przeprowadzenia inwentaryzacji drogg
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
tych sktadnikow, co winno dotyczy¢ srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutdw publicznoprawnych, a takze aktywdéw i pasywow niewymienionych przy
inwentaryzacji metodg spisu ilosci z natury oraz potwierdzenia sald oraz wymienionych przy
inwentaryzacji metodg spisu ilosci z natury oraz potwierdzenia sald, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
Do kontroli przedtozono:

o  Zestawienie wartosci niematerialnych i prawnych PUP w Tychach, w ktérym prawidtowo
zweryfikowano oprogramowania bedgce na stanie PUP w Tychach na dzieh 31.12.2018 r.
i stwierdzono ich zgodnos¢ ze stanem rzeczywistym,

o Protokoty z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg weryfikacji sald wedlug stanu na

dzien 31.12.2018 r. zawierajgce wszystkie konta dotyczgce budzetu, zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych oraz funduszu pracy. W tabelach ujetych w protokotach
wyszczegolniono salda kont analitycznych przed weryfikacjg i po weryfikacji oraz kolumne
zatytulowang “réznice”, z ktérej nie wynika zadna niezgodnos$¢. Weryfikacja ma na celu
sprawdzenie poprawnos$ci irealnosci kazdego salda podlegajgcego temu rodzajowi
inwentaryzacji i porownaniu tego salda (kredytowego lub debetowego) z dokumentami, ktére
stanowity podstawe zapisbw na kontach ksiegowych oraz ze stanem faktycznym, co
w wskazanych protokotach nie zostato udokumentowane, tj. nie wskazano z jakim
dokumentami salda poszczegdinych kont zostaty porownane i uzgodnione oraz nie zawieraty
stwierdzenia o zgodnosci lub niezgodnosci salda. Ponadto przy weryfikacji nalezy
odpowiedzie¢ na pytania czy nalezno$ci i zobowigzan faktycznie powstaty (czy zgadza sie
osoba dluznika/wierzyciela, tytut prawny, kwota), czy sg wymagalne, czy nie ulegly
przedawnieniu (z podaniem terminu przedawnienia), czy nie zostalty umorzone, czy nie
zachodzg przestanki umorzenia z urzedu, czy nie dotyczg podmiotu nieistniejgcego
(np. osoby prawnej wykreslonej z okreslonego rejestru), czy prawidtowo naliczono i ujeto
kwoty uboczne (np. odsetki za zwloke, oprocentowanie, koszty egzekucji, koszty sgdowe).
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Przyktadowo o braku przeprowadzenia prawidtowej weryfikacji sald z dokumentami $wiadczg
salda widniejgce na kontach:

—  221-101-0940-00-10-020009043 (budzet) w kwocie 6 942,14 z, wynikajace z korekty
faktury otrzymanej z TTBS z ktérej wynika nadptata za 2018 r. dotyczgce energii elektrycznej
oraz CO, co omowiono juz w protokole,

—  231-000-022-ZZ100-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — Podstawowa dziatalno$c
urzedu — Zasitek dla bezrobotnych podstawowy — Nigpodjete swiadczenie (fundusz pracy)
w kwocie 117 366,12 zi, ktérego bilans otwarcia wynosit 116 694,17 zt zatem powinny zostac
odpisane w zwigzku z ich przedawnieniem, co juz zostato opisane w protokole,

—  240-000-00-0000 Rozrachunki z tytutu mylnych wpfywéw saldo po stronie Wn i Ma
w kwocie 34 217,00 zt ze znakiem minus. Zgodnie z informacjg udzielong w trakcie kontroli
wskazane saldo wynika z automatycznego generowania BO i btednego wprowadzenia typu
transakcji (tzw. niesparowana pozycja),

—  201-000-044-Doposaz-01-020009457 Evan Doradztwo Finansowe - wyposazenie
i doposazenie stanowiska pracy — kapitat w kwocie 98,66 z, stanowigce nadpfate od
Komornika Sagdowego, gdzie brak dokumentu przedstawiajgcego rozliczenie wpfat od
Komornika Sgdowego uniemozliwiat przeprowadzenie prawidiowej weryfikacji salda. W toku
czynnosci  kontrolnych ustalono, iz konto 201-000-044-Doposaz-01-020009457 Evan
Doradztwo Finansowe — wyposazenie i doposazenie stanowiska pracy — kapitat wykazuje na
dzien 31.12.2018 r. nadptate w kwocie 98,66 zt. Ustalono, iz bilans otwarcia tego konta na
1.01.2017 r. wynosit 3 323,97 zi. Na rachunek bankowy PUP komornik sgdowy dokonat wptat
w dniu 16.01.2017 r. w wysokosci 420,44 zt oraz w dniu 13.11.2017 r. w kwocie 3 224,45 z
z ktorej pokryto odsetki w fgcznej kwocie 222,26 zt (201-000-044-Doposaz-02-020009457) oraz
pozostatg naleznos¢ w kwocie 2 903,53 zi. Z dokumentacji przedstawionej do kontroli nie
wynika, aby podjeto jakgkolwiek probe rozliczenia widniejgcej na koncie nadptaty. Zatem do
dnia kontroli wskazana nadpfata nie zostata wyjasniona i zwrocona.

Weryfikacja zestawienia obrotow i sald na 31.12.2018 r. wykazata, réwniez nadpftaty
przyktadowo na kontach 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — Podstawowa dziatalno$¢
urzedu, w nastepujgcych analitykach:

e  231-000-022-ZZ100-02-010002890 Zasitek dla bezrobotnych podstawowy — odsetki na
ktérym saldo Ma w kwocie 17,15 zt, powstato w wyniku dokonanej wpfaty w dniu 31.12.2018 r.
W trakcie kontroli udzielono kontrolujgcym informaciji, iz brak jest kontaktu z klientem.

e  231-000-032-SSP-03 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — Stypendium dla podejmujgcych
studia podyplomowe — Nienaleznie pobrane Swiadczenia na ktérym saldo Ma wynoszace

2,32 zt stanowi bilans otwarcia konta,
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e  231-000-034-SST-03 Rozrachunki z tytutu wynagrodzeni — Stypendium za staz —
Nienaleznie pobrane Swiadczenia na ktérym saldo Ma wynoszgce 127 zt zt stanowi bilans
otwarcia konta,

e 231-000-036-SSZ_7-03 Stypendium szkoleniowe dla os. zatrudnionych — Nienaleznie
pobrane $wiadczenia na ktérym saldo Ma wynoszgce 10 zt zt stanowi bilans otwarcia konta,

e  231-009-004-SST-03 Stypendium stazowe — Nienaleznie pobrane $wiadczenia na ktérym
saldo Ma wynoszace 3,29 zt zt stanowi bilans otwarcia konta.

W powyzszych przypadkach uzyskano informacje, iz sg to nadptaty z lat ubiegtych. Jesli
nadpfata powstata u osoby, ktéra nie ma wobec jednostki zadnych innych zobowigzan ani
zalegtosci, nalezy niezwiocznie dokonac jej zwrotu. Zatem swiadczy to o braku nalezytej
weryfikacji kont rozrachunkowych i podejmowaniu odpowiednich dziatah w celu
uzgodnieniu rozrachunkdéw. Z otrzymanego zestawienia obrotéw i sald na 31.03.2019 r.
ww. nadpfaty nadal widniejg na kontach.

W protokotach z inwentaryzacji sald wyszczegdlniono konta 130, 135 oraz 136, ktére
uzgodniono w wyniku inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda z bankiem. Ponadto
dokonano weryfikacji sald kont zespotu 4 Koszty wedfug rodzaju i 7 Przychody,
dochody i koszty, ktére nie podlegaja inwentaryzaciji.

Weryfikacji poddano wypetnienia przez PUP obowigzkéw w zakresie inwentaryzacji
wynikajgcych z art. 26 ust. 1 pkt 2 uor tj. w drodze potwierdzenia sald. Zgodnie z instrukcjg
dotyczacg =zasad przeprowadzania inwentaryzacji w PUP w Tychach za pomocg
potwierdzenia stanéw przez kontrahentow inwentaryzuje sie: srodki pieniezne na rachunkach
bankowych oraz naleznosci zaewidencjonowane na kontach zespotu 2, za wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od os6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
w tym pracownikéw oraz naleznosci publicznoprawnych. Do kontroli przedtozono dokument
z banku stwierdzajgcy zgodnos$c¢ sald z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych. Zgodnie
z informacjg uzyskang w trakcie kontroli jednostka nie przestata do kontrahentéw potwierdzen
sald naleznosci zaewidencjonowanych na kontach zespotu 2, co przyktadowo dotyczyto
naleznosci widniejgcych na kontach: 201-000-044-Doposaz-01-020010460 ).
I 201-000-044-Doposaz-01-020011421 . 201-000-044-Doposaz-01-
020012216 Artykuty dzieciece | ~01-031-000-RefD030-01-020011087
I 20 1-031-000-RefD030-01-020011596 . 201-031-000-
IG0-01-020011992 I \/\kazywaty salda odpowiednio: 2 000 z,
6 522,97 zt, 7 454,29 zt, 8 131,26 zt, 8 055 zt, 10 178,66 zt, 10 178,66 zt. Zatem jednostka
nie dopetnita obowiagzku przeprowadzenia w powyzszym zakresie inwentaryzacji

w drodze potwierdzenia sald.
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Kontrola otrzymanych, przez PUP w Tychach, od kontrahentéw potwierdzen sald
wykazata w dwoéch przypadkach niezgodnosé potwierdzonego salda, jako ,saldo
zgodne”, na dzien 31.10.2018 r. z zestawieniem obrotéw i sald na dzien 31.10.2018 r.,
gdyz ujecie operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych nastapito w listopadzie
2018 r., zatem na 31.10.2018 r. saldo byto niezgodne.

Powyzsze dotyczyto otrzymanych potwierdzen sald naleznosci od:

—  Poczty Polskiej S.A., w ktérym wskazano nalezno$¢ w kwocie 10 509,10 zt wynikajaca
z faktury nr F21714P1018MRU/F/A/18/0PLN z 6.11.2018 r. ktéra w ksiegach rachunkowych
PUP (dziennik czgstkowy — fundusz pracy), ujeta zostata w dniu 19.11.2018 r.

—  Szpitala Miejskiego w Tychach Sp. z o0.0., w ktérym wskazano naleznosé¢ w kwocie
980 zt wynikajacg z faktur nr: FA/994/2018/F na kwote 150 zt, FA/995/2018/F na kwote
335 zt oraz FA/996/2018/F na kwote 495 zt, wszystkie z datg wystawienia 31.10.2018 r.,
ktore w ksiegach rachunkowych PUP (dziennik czgstkowy — budzet) ujete zostaty w dniu
16.11.2018 .

4.5. Weryfikacja akt osobowych pracownikow, wyptaconych nagréd jubileuszowych
oraz wydatkéw osobowych niezaliczanych do wynagrodzen

Zgodnie z przediozong do kontroli ewidencja w 2018 r. wyptacono 7 nagréd
jubileuszowych o tgcznej wartosci 38 953,08 zt oraz jedng odprawe emerytalng. Wysokos¢
nagrody jubileuszowej oraz odprawy emerytalnej oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 38 ust 2 i 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
Weryfikacji poddano prawidtowos¢ ustalenia wysokosci 4 nagrdd jubileuszowych i odprawy
emerytalnej oraz terminowos¢ ich wyptacenia, nie stwierdzajgc nieprawidtowosci.

Zasady przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej, obuwia
roboczego oraz przydzielania i obliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy
roboczej dla pracownikéw PUP okre$lone zostaty zarzgdzeniem nr 27/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia 18 czerwca 2012 r. W jednostce prowadzone
sg karty ewidencyjne wyposazenia odrebnie dla kazdego pracownika, tj. dla archiwisty oraz
dwoch sprzataczek, do czego obligowato obowigzujgce w 2018 r. rozporzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894). Wyrywkowej
kontroli poddano karty ewidencyjne pracownikow w konfrontacji z zapisami okreslajgcymi
normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz w odniesieniu do faktur zakupu, nie

stwierdzajgc nieprawidtowosci.
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Kontrolg objeto procedury przyznawania refundacji za okulary. Zarzgdzeniem nr 24/10
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia 1 marca 210 r. wprowadzono
procedury refundacji zakupu okularow korygujgcych wzrok dla pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Tychach zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe. W zarzgdzeniu zapisano, ze pracownikom pracujgcym przy obstudze monitorow
ekranowych, przez co najmniej potowe dobowego czasu pracy przystuguje refundacja
zakupu okularéw korygujgcych wzrok (do wysokosci 150 zt brutto) jesli w wyniku badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej stwierdzona
zostanie potrzeba ich stosowania. Kolejna refundacja przystugiwaé bedzie w przypadku,
kiedy w wyniku nastepnych badan przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotne, lekarz medycyny pracy wyda zaswiadczenie stwierdzajgc koniecznos¢ wymiany
szkiet, wynikajgcej z pogorszenia wzroku u pracownika. Podstawg do refundacji kosztow
zakupu okularéw korygujgcych wzrok jest ztozenie wniosku wraz z kserokopig aktualnego
zaswiadczenia lekarskiego, méwigcego o koniecznosci stosowania okularéw korygujacych
wzrok przy obstudze monitora ekranowego, zleconej przez lekarza medycyny pracy w wyniku
badan profilaktycznych oraz imiennego rachunku lub faktury za zakup okularéw korygujgcych
wzrok. Wyrywkowej weryfikacji poddano prawidtowos¢ refundacji kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok z zapisami ww. zarzgdzenia, nie stwierdzajgc nieprawidtowosci

w zakresie przyznanych i wyptaconych pracownikom doptat do zakupu okularow.

4.6. Wydatki dotyczace podrozy stuzbowych oraz ryczalty za uzytkowanie

samochodu osobowego, niebedacego wtasnoscig pracodawcy

W trakcie czynnosci kontrolnych dokonano wyrywkowej analizy zwrotu kosztow
podrozy stuzbowych odbytych $rodkami komunikacji miejskiej i kolejowej oraz
samochodem prywatnym pracownika. Wyrywkowej kontroli poddano rozliczenie polecen
wyjazdow stuzbowych w zakresie zgodnos$ci z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 167). Na kilku rachunkach kosztéw podrézy nie
wskazano godzin wyjazdu oraz przyjazdu w ktorych podréz sie odbyta, co powoduje
trudnos¢ w ocenie zgodnosci z § 7 ww. rozporzadzenia, tj. zasadnosci braku wyliczenia
i wyptacenia przystugujgcej diety. Powyzsze dotyczylo polecenia wyjazdu stuzbowego:
nr 2018/65 oraz nr 2018/66 (brak daty wystawienia dokumentu), w celu udziatu
w ,Konferencji podsumowujgcej realizacje programu zdobywanie doswiadczenia
zawodowego (...)” w dniu 5.06.2018 r., nr 2018/105 i nr 2018/108 (brak daty wystawienia
dokumentu) w celu kontroli doposazenia stanowiska pracy odpowiednio w dniu
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24.09.2018r. oraz w dniu 27.09.2018 r., nr 2019/5 (brak daty wystawienia dokumentu)
w celu odbycia spotkania w WUP w Katowicach w dniu 23.01.2019 r.

Wydatki w § 4410 Podréze stuzbowe krajowe, zgodnie z zestawieniem obrotow i sald —

budzet na 31.12.2018 r., stanowity kwote 8 091,01 zt, w tym wydatki z tytutu uzywania przez
pracownikéw samochoddéw osobowych, niebedgcego wilasnoécig pracodawcy, do celdéw
stuzbowych wynosity 4 920,51 zt. Na podstawie art. 34 a ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 58 z pézn. zm.), rozporzgdzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdow stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271
Z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1145) w 2018 r. zawarto 4 umowy w sprawie uzywania samochodu osobowego, niebedgcego
wtasnoscig pracodawcy, do celéw stuzbowych, z miesiecznym limitem kilometréw na jazdy
lokalne w wysokosci od 140 do 400. W umowach wskazano, ze koszty uzywania pojazdu do
celéw stuzbowych pokrywa pracodawca wg maksymalnej stawki wynikajacej z § 2 pkt 1
lit a, b ww. rozporzagdzenia. Zwrotu kosztoéw dokonuje sie w formie miesiecznego ryczattu
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu i miesigecznego limitu przebiegu
kilometrow na jazdy lokalne po zloZzeniu przez pracownika pisemnego o$wiadczenia
0 uzywanie przez niego samochodu do celdéw stuzbowych w danym miesigcu. Kwote
ustalonego ryczattu zmniejsza sie¢ o jedng dwudziestg drugg za kazdy roboczy dzieh
nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej
trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien roboczy,
w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celdw stuzbowych. Weryfikacji poddano
przedtozone do kontroli oswiadczenia ztozone przez pracownikéw za poszczegdlne miesigce
2018 r. w konfrontacji z kartami ewidencji czasu pracy tych pracownikéw, nie stwierdzajgc
nieprawidtowosci w zakresie naliczania oraz wyptaty ryczattdow za przejazdy stuzbowe
wiasnym samochodem pracownika.
Zasadnym wydaje sie jednak wprowadzenie zmiany w sposobie zwrotu pracownikom
kosztow za jazdy lokalne z comiesiecznego ryczattu pienieznego na rozliczanie sie
z pracownikiem z faktycznie przejechanych przez niego kilometrow (tzw. kilometrowki").
W odniesieniu do obu tych sposobow zastosowanie majg stawki za 1 kilometr przebiegu
pojazdu - okreslone w rozporzgdzeniu sprawie zwrotu kosztow - ktore nie mogg by¢ wyzsze
niz dla samochodu osobowego: o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,5214 z,
0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 0,8358 zi. Natomiast bardziej
wiarygodnym, rzeczywistym i doktadnym sposobem rozliczenia jest ewidencja przebiegu
pojazdu odzwierciedlajgca faktycznie poniesione koszty przez pracownika.
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4.7. Ustalenie i przekazanie odpisu na ZFSS oraz prawidtowos$é przyznawanych
swiadczen

Weryfikacji poddano dokumentacje zwigzang z ustalaniem wartosci odpisu

podstawowego na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, z ktérej wynika, iz warto$é
planowanego na 2018 r. odpisu na ZFSS ustalono na kwote 76 376,00 zt. Zgodnie z art. 6
ust. 2 ustawy z dnia 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych ( t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1352) réwnowartos¢ dokonanych odpisow i zwiekszen na dany rok
kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy funduszu w terminie do dnia
30 wrzes$nia tego roku, z tym ze w terminie do dnia 31 maja tego roku przekazuje kwote
stanowigcg co najmniej 75% rownowartosci odpiséw. W zwigzku z powyzszym w dniu
17.05.2018 r. na rachunek bankowy ZFSS przekazano kwote 57 282,00 zt (75%), pozostatg
cze$¢ zgodnie z ustawg przekazano do konca wrzesnia 2018 r., tj. w dniu 19.09.2018 r.
w kwocie 19 094,00 zt (25%).
W mysl rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r.
w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 349) podstawe naliczania
odpisu, o ktérym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych, stanowi przecietna planowana w danym roku kalendarzowym liczba
zatrudnionych u pracodawcy, skorygowana w kohcu roku do faktycznej przecietnej liczby
zatrudnionych. W zwigzku z powyzszym w jednostce dokonano przeliczenia faktycznej,
przecietnej liczby zatrudnionych w PUP ustalajgc, ze przecietna liczba zatrudnionych
w 2018 r. wynosita 61,63 etatu. Ponadto jednostka w 2018 r. obejmowata opiekg socjalng
14 emerytow irencistéw. Skutkiem korekty bytlo zmniejszenie wartosci odpisu
podstawowego na ZFSS 0537,23 z. Kwota ta przekazana zostata na rachunek
podstawowy PUP w dniu 19.12.2018 r.

Sprawdzeniu poddano prawidtowo$¢ wyliczenia odpisu na ZFSS w 2018 r. W wyniku
wyrywkowej weryfikacji akt osobowych pracownikéw i bytych pracownikéw PUP oraz
przedtozonego do kontroli wykazu etatow na poszczegolne miesigce 2018 r. stwierdzono,
ze faktyczna przecietna liczba zatrudnionych w przeliczeniu na peten etat wynosita 61,62
etatu co w przeliczeniu na warto$¢ odpisu wynosi 73 058,39 zl, tj. o 13,84 zt mniej niz
wynika to z obliczen dokonanych przez pracownika PUP. Powyzsza roznica jest skutkiem
zastosowanego w jednostce uproszczenia w wyliczaniu przecietnej, miesiecznej liczby
zatrudnionych polegajgce na tym, iz do obliczen przyjmowano stan zatrudnienia nie
uwzgledniajgc przy tym ewentualnych zmian w zatrudnieniu wystepujgcych w trakcie
danego miesigca (pracownicy przyjeci do pracy w trakcie miesigca lub pracownicy z ktérymi
stosunek pracy w trakcie miesigca zostat rozwigzany). Zaznaczy¢ nalezy, iz ustawa
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i rozporzagdzenie o ZFSS nie okre$lajg precyzyjnych zasad obliczania przecietne;

miesiecznej liczby zatrudnionych. Pomocne w tej kwestii mogg by¢ jednak metody

statystyczne rynku pracy i wynagrodzen wskazywane przez Gtdwny Urzad Statystyczny tj.:

1.

Metoda sSredniej arytmetycznej — nalezy zsumowacC stan zatrudnienia (oséb
zatrudnionych na peten etat oraz oséb zatrudnionych w niepetnym etacie, po
przeliczeniu na petne etaty), w poszczegdlnych dniach pracy w miesigcu, fgcznie
Z przypadajgcymi w tym miesigcu dniami wolnymi od pracy, niedzielami, swietami,
przyjmujgc dla tych dni stan zatrudnienia z dnia poprzedniego i otrzymang sume
podzieli¢ przez liczbe dni w danym miesigcu.

Metoda s$redniej chronologicznej — nalezy doda¢ potowe stanu zatrudnienia na
poczatek miesigca, petny stan zatrudniania w 15 dniu miesigca oraz potowe stanu
zatrudnienia w ostatni dniu miesigca, a nastepnie otrzymang w ten sposéb sume
podzieli¢ przez 2.

Metoda uproszczona — nalezy zsumowac stan zatrudnienia z pierwszego oraz
ostatniego dnia miesigca i otrzymang w ten sposéb sume podzieli¢ przez 2.

Szczegdtowe zasady tworzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz

zasady gospodarowania i przyznawania $rodkéw z Funduszu okredlone zostaty w PUP

w Regulaminie wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 1/10 Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Tychach z dnia 4 stycznia 20101 r. Zgodnie z zapisami ww. regulaminu do

korzystania ze srodkéw Funduszu uprawnienie s3:

1)

2)
3)
4)

pracownicy zatrudnieni w peinym i niepetnym wymiarze czasu pracy na podstawie
umowy o prace, powofania, mianowania, wyboru,

pracownicy przebywajgcy na urlopach wychowawczych i macierzynskich,

emeryci i rencisci — byli pracownicy urzedu,

cztonkowie rodzin oséb wymienionych w pkt 1 — 3.

Za cztionkéw rodzin uwaza sie:

a)

b)

dzieci wlasne, przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej, dzieci wspotmatzonka, wnuki i rodzenstwo na utrzymaniu osoby
uprawnionej, o ile nie ukonczyly 18 roku zycia, a jezeli pobierajg nauke w formach
szkolnych — do ukonczenia nauki, nie dtuzej niz do ukonczenia 25 roku zycia,

osoby o ktorych mowa w pkt 1 — niezaleznie od wieku, w stosunku do ktorych
orzeczony zostat znaczny stopien niepetnosprawnosci, jezeli nie posiadajg dochodow
z pracy ani tez Swiadczenia rentownego,

wspotmatzonka oraz osoby pozostajgce w faktycznym pozyciu prowadzace

wspolne gospodarstwo domowe
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W mysl zapisow § 10 ww. regulaminu pracownik i uprawnieni cztonkowie rodziny moga
korzysta¢ ze srodkéw Funduszu na dofinansowanie do wypoczynku zorganizowanego
w formie kolonii, obozéw, zimowisk, rajdéw i zielonych szkét, wczaséw profilaktyczno —
leczniczych, wypoczynku organizowanego przez pracownikdbw we wilasnym zakresie
(wczasy pod gruszg) raz w roku. W zakresie dofinansowania do wypoczynku we wtasnym
zakresie, tzw. ,wczaséw pod gruszg”, kontrolujgcym udzielono dodatkowych wyjasnien,
zgodnie z ktérymi intencjg przy tworzeniu powyzszych zapiséw regulaminu byto stworzenie
mozliwosci wnioskowania o dofinansowanie dla pracownikéw oraz dzieci (pkt. a) oraz b))
i takg praktyke stosuje sie w kontrolowanej jednostce. Wobec powyzszego nalezy
uszczegotowi¢ zapisy obowigzujgcego w PUP regulaminu w taki sposéb aby jednoznacznie
wyznaczaly zakres osob uprawnionych do korzystania z poszczegolnych form swiadczen
wyptacanych ze $rodkéw ZFSS.

W mysl § 8 ust. 2 Regulaminu ZFSS wysoko$¢ doptat do poszczegdlnych $wiadczen,
ustala sie corocznie podczas pierwszego w roku posiedzenia Komisji i umieszcza w Tabeli
Dofinansowania. Zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do protokotu nr 1/2018 z 12.01.2018 r.

wysokos$¢ dofinansowania na 2018 r. przedstawia tabela:

Zorganizowany Wczasy BT E
Wysokos¢ dochodu W K K di filak imprezy kulturalno-
(brutto) ypoczyne wypoczynek dla profilaktyczno- oswiatowe
o organizowany przez dzieci w formie lecznicze, pobyt .
przypadajacy na 1 .y . . . i sportowo-
i s S pracownikéw we kolonii, obozéw W sanatorium na rekreacvine
¢ wiasnym zakresie zimowisk, rajdow, leczeniu lub yine,
(w 2t) . , . ustalono
zielonych szkét, rekonwalescencji, 20
w wysokosci
do 1 000 280 zt 30% 30% 90%
1000 -2 000 210 zt 20% 20% 80%
powyzej 2000 140 zt 10% 10% 70%

W tresci regulaminu nie wskazano od jakiej wartosci nalezy wyliczy¢ wartosci dofinansowan
ustalonych jako wartosci procentowe. Kontrolujgcym udzielono wyjasnien, iz podstawg
wyliczenia wartosci dofinansowania jest wysoko$¢ poniesionych przez pracownika kosztéw
na podstawie przedtozonej przez niego kopii faktury.

Zauwaza sie, iz ustalenie wysokosci dofinansowania procentowo od poniesionych
wydatkéw (bez ograniczen kwotowych) wypacza kryteria przyznawania $wiadczen z ZFSS
okreslone w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen
socjalnych. Przyznawanie ulgowych ustug i Swiadczen oraz wysokos¢ doptat z Funduszu
uzaleznia sie od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania
z Funduszu, natomiast przy tak ustalonym sposobie wyliczenia dofinansowania stawia
sie w uprzywilejowanej pozycji osoby ktore mogg z uwagi na wyzsze dochody przedtozy¢
fakture potwierdzajgcg poniesienie znacznych kosztéw, przyktadowo dot. wczaséw
profilaktyczno-leczniczych czy imprez kulturalnych i tym samym uzyskaC korzystniejsze

dofinansowanie niz osoby znajdujgce sie w gorszej sytuacji materialne;.
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W zwigzku z powyzszym zapisy regulaminu nalezy doprecyzowac w taki sposob, aby nie
stwarzaty watpliwosci co do wartosci dofinansowania z ktérych pracownicy majg prawo
skorzysta¢ z uwzglednieniem kryteriéw okreslonych w art. 8 ust. 1 ww. ustawy.
W mys$l zapisow art. 21 ust. 1 pkt. 67 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od os6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 z p6zn. zm.) w 2018 r. wolna od podatku
dochodowego byta wartos¢é otrzymanych przez pracownika w zwigzku z finansowaniem
dziatalnosci socjalnej, o ktérej mowa w przepisach o zaktadowym funduszu swiadczenh
socjalnych, rzeczowych $wiadczen oraz otrzymanych przez niego w tym zakresie
Swiadczen pienieznych, sfinansowanych w catosci ze $rodkéw zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych Ilub funduszy zwigzkéw zawodowych, tacznie do wysokosci
nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty 1000 z. Wyrywkowej kontroli poddano
prawidtowo$¢ stosowania powyzszego przepisu w zakresie Swiadczen wyptaconych ze
$rodkéw ZFSS PUP w 2018 r. nie stwierdzajac nieprawidtowosci.

Wyrywkowemu sprawdzeniu poddano dokumenty dot. wyptaconych w 2018r.
$wiadczen ze $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w konfrontacji

Z zapisami obowigzujgcego w jednostce regulaminu nie stwierdzajgc nieprawidtowosci.

4.8. Zamoéwienia publiczne

Podstawg wydatkowania srodkéw finansowych jest budzet Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach, uchwalany corocznie przez Urzad Miasta Tychy, Srodki przyznane decyzjg
finansowg przez ministra wlasciwego ds. pracy na finansowanie fakultatywnych zadan oraz
srodki z Europejskiego Funduszu Spotecznego. Wydatkowanie srodkéw w Powiatowym
Urzedzie Pracy dokonywane jest w oparciu o przyjete zasady i procedury udzielania
zamoéwien publicznych uregulowane:
e Zarzadzeniem Nr 7/14 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
7.02.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawach o zamowienia
publiczne, oraz udzielania zamowien o wartosci szacunkowej ponizej 14 000 euro.
e Zarzadzeniem Nr 12/14 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach z dnia
16.04.2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu postepowania w sprawach
0 zamowienia publiczne oraz udzielania zamowien o wartosci szacunkowej ponizej
14 000 euro, w ktorym zmieniono zakres kwotowy stosowanego regulaminu na
30 000 euro. Pismem Prezydenta Miasta Tychy z dnia 17.01.2014 r., jednostka zostata
zobligowana do dostosowania obowigzujgcych unormowan wewnetrznych w zakresie
zamoéwien publicznych, stanowigcych réwnowartos¢ od 6 000 euro do wartosci okreslonegj
w art. 4 ust 8 ustawy pzp, do zatozeh oraz schematu czynnosci i obiegu dokumentéw

opracowanych przez Wydziat Zamowien Publicznych Urzedu Miasta w Tychach. Procedury
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okreslone w obowigzujgcym w jednostce Regulaminie sg zgodne z wytycznymi zawartymi

w ww. piSmie, a uregulowane zostaty w nastepujgcym uktadzie:

— dla zamoéwien o wartoéci ponizej 1 000 euro — wydatki dokonywane sg na podstawie
zatwierdzonego wniosku, po uzyskaniu potwierdzenia dotyczagcego zapewnienia
srodkéw na realizacje zamowienia,

— dla zamowien o wartosci ponizej 6 000 euro, a powyzej 1 000 euro — przeprowadza sie
pisemne rozeznanie cenowe sposrod min. 3 wykonawcow,

— dla zaméwieh o wartosci od 6 000 euro do 30 000 euro — stosowana jest procedura
ogtoszenia na stronie BIP zamawiajgcego. Za najkorzystniejszg oferte uwaza sie oferte
Z najnizszg ceng albo oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteridw odnoszgcych sie do przedmiotu zaméwienia. Ogtoszenie wynikéw nastepuje
w trybie wtasciwym dla ogtoszenia o zaméwieniu.

Zgodnie z regulaminem do 15 marca sporzadzany jest zbiorczy harmonogram wydatkow

powyzej oraz ponizej kwoty 30 000 euro, ktére mozna zaplanowac¢ na dzien sporzadzania

harmonogramu, zatwierdzany przez Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownika zamawiajgcego.

Przedtozony kontrolujgcym harmonogram plan wydatkéw na 2018 rok wskazuje wysokosé

zaplanowanych s$rodkow w rozbiciu na poszczegolne obszary m.in.: zakup materiatéw

biurowych i $rodkéw czystosci, prenumerata prasy, badania lekarskie pracownikdw

i bezrobotnych, ustugi BHP, telekomunikacyjne, pocztowe itp. réwnoczesnie wskazujgc

zrodia ich finansowania. Do kontroli przedtozono takze rejestry zaméwien za 2018 r.

dotyczgce 3 zakreséw kwotowych wskazanych w regulaminie.

Zgodnie z rejestrem zamoéwien w zakresie kwotowym ponizej 1 000 euro w 2018 roku

5-krotnie dokonano zakupu s$rodkow czystosci. tagczna kwota zakupéw wyniosta

7 481,31 zt (6 082,30 zt netto) co wskazuje na warto$¢ przekraczajacg 1 000 euro,

natomiast rozbicie zamoéwienia na 5 mniejszych spowodowato, ze jednostka

zastosowata ,procedure” wilasciwa dla zaméwien nieprzekraczajagcych kwoty

1 000 euro. Z przediozonego planu wydatkdw wynika, iz na zakup s$rodkéw czystosci

przewidziano kwote 8 000 z, a wartos¢ oszacowano na podstawie wydatkow 2017 r., czyli

jednostka okreSlita zapotrzebowanie oraz zabezpieczyta w planie $rodki na ten cel.

Powyzsze wskazuje, iz zaméwienia srodkéw czystosci na potrzeby jednostki dokonano

niezgodnie z przyjetymi uregulowaniami przy zastosowaniu niewtasciwej procedury.

W dniu 29 grudnia 2017 r. zawarto umowe nr DOA-MT-073-7/17 na realizacje ustug

w zakresie badan lekarskich majgcych na celu stwierdzenie zdolnosci oséb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy oraz badan profilaktycznych (wstepnych, okresowych i kontrolnych)

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w 2018 roku. Zgodnie z zapisami regulaminu

ztozenie wniosku o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw finansowych poprzedza
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opisanie przedmiotu zamédwienia oraz oszacowanie jego wartoéci. We wniosku do
zatwierdzenia wskazano, iz maksymalna kwota jakg zamawiajgcy moze przeznaczyé na
realizacje zamowienia wynosi 20 000 zt (z czego 2 000 zt bedzie finansowane z budzetu
jednostki, a 18 000 zt z Funduszu Pracy) i zostata ujeta w harmonogramie planowanych
wydatkéw na rok 2018. Wyceny dokonano w oparciu o udzielone w poprzednim roku ustugi
z zakresu badanh lekarskich oraz ilos¢ zatrudnionych pracownikéw dla ktérych przypada
termin badan okresowych i kontrolnych w 2018 roku. Mimo, iz wartos¢ zamoéwienia miesci
sie w przedziale kwotowym ponizej 6 000 euro, postepowanie przeprowadzono w trybie
przewidzianym dla zamoéwien o wartosci pomiedzy 6 000 - 30 000 euro, czyli na stronie
BIP umieszczono ogtoszenie o zamoéwieniu. Jako kryterium oceny wskazano 100% cena,
precyzujgc obligatoryjne wymagania stawiane dostawcy tj.: wpis do rejestru jednostek
podstawowych stuzby medycyny pracy potwierdzony oswiadczeniem wykonawcy oraz
potwierdzenie wykonania przynajmniej 2 ustug o wartosci nie mniejszej niz 15 000 zt brutto
kazda w okresie ostatnich 3 lat. W wyznaczonym terminie wptynety 2 kompletne oferty
ztozone przez Szpital Miejski w Tychach oraz ,Paprocany” Sp. z 0.0. Wyboru dokonano
w oparciu o oferte z korzystniejszg ceng badan przedstawiong przez Szpital Miejski.
Umowe podpisano na czas okreslony tj.: od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r. wskazujgc ze
zamoéwienie bedzie realizowane do kwoty odpowiadajgcej wartosci rzeczywistej ilosci
wykonanych badan i nie przekroczy w tym okresie kwoty 20 000 zt. Rozrachunki dotyczgce
zawartej umowy w 2018 r. opiewaty na taczng kwote 16 716 zt (w tym: 1424 z
sfinansowane ze srodkéw budzetu, a 15 292 zt sfinansowane ze Srodkéw Funduszu Pracy).
W przedziale kwotowym ponizej 6 000 euro, a powyzej 1 000 euro mieszczg sie réwniez
wydatki jednostki na obstuge BHP i ppoz. W harmonogramie planowanych wydatkéw na
2018 r. zabezpieczono kwote 4800 zt netto (5904 =z brutto). Postepowanie
przeprowadzono zgodnie z zapisami regulaminu, kierujgc zapytanie do 3 wykonawcéw
Swiadczgcych ustugi bedace przedmiotem zamowienia. W wyniku przeprowadzonego
rozeznania otrzymano 3 oferty o tozsamym zakresie ustug, ceny netto uzyskanych ofert
wyniosty odpowiednio: 500 zt, 700 zt oraz 800 zt za miesigc obstugi. Kontrolujgce
poinformowano, iz w zwigzku zuzyskaniem ofert przekraczajgcych wartos¢
zabezpieczonych w planie wydatkdw przeprowadzono negocjacje cenowe z wykonawcg
oferujgcym najnizszg cene. W przediozonej dokumentacji dotyczacej tego
postepowania nie znajdowaly sie zadne notatki na potwierdzenie przeprowadzonych
negocjacji. W efekcie uzyskano nizszg cene i 2.01.2018 r. podpisano umowe nr DOA-WP-
073-1/2018 na obstuge BHP i ppoz na okres 2.01-31.12.2018 r., w ktdrej wysokos$é

miesiecznego wynagrodzenia ustalono na poziomie 492 zt brutto, a tgczng wartosé
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wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu umowy na poziomie 5 904 zt brutto. Rozrachunki
dotyczgce zawartej umowy w 2018 r. opiewaly na tgczng kwote 5 904 zi.

Zgodnie z zapisami § 18 przyjetego regulaminu kierownik zamawiajgcego lub osoba przez
niego upowazniona, na wniosek pracownika komoérki merytorycznej, moze podjg¢ decyzje
0 udzieleniu zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg. W 2018 roku po
uptywie terminu umowy zawartej na obstuge prawng na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy
dyrektor jednostki wyrazit zgode na wydatkowanie srodkéw finansowych o wartosci
szacunkowej wyrazonej w ztotych stanowigcg réwnowartos¢ kwoty od 6 000 euro do 30 000
euro poprzez udzielenie zaméwienia w drodze negocjacji z jednym wykonawca. We wniosku
wskazano, iz kwota zamodwienia zostata ujeta w harmonogramie wydatkéw na rok 2019
i 2020 i wynosi na kazdy rok 30 731,71 zt netto (37 800 z brutto), a wyceny dokonano na
podstawie wydatkéw poniesionych na obstuge prawng w latach 2017-2018. W wymaganiach
stawianych wykonawcy wskazano posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej
dziatalnosci, posiadanie doswiadczenia w obstudze prawnej: jednostek samorzgdu
terytorialnego lub ich jednostek organizacyjnych, powiatowego urzedu pracy, projektéw
Z zakresu aktywizacji zawodowej oraz dysponowaé odpowiednim potencjatem technicznym
oraz osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia. Uzasadniajgc udzielenie zamowienia
w drodze negocjacji z jednym wykonawcg wskazano, ze zasadne jest zapewnienie w sposob
ciaglty i niezaktocony profesjonalnej obstugi prawnej jednostki z uwagi na aktualnie
obowigzujgce procedury zwigzane z ochrong danych osobowych oraz doswiadczenie
wykonawcy w obstudze podmiotéw z sektora finanséw publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Powiatowego Urzedu Pracy. Wobec powyzszych argumentéw obstuge
prawng jednostki powierzono Kancelarii dotychczas $wiadczacej obstuge prawng. Protokot
z wyboru oferty zostat sporzgdzony 27.12.2018 roku i zatwierdzony przez dyrektora jednostki.
Nalezy podkresli¢, ze istotg kazdego rodzaju negocjacji jest przekazanie wykonawcy
zaproszenia, w ktérym zamawiajgcy przekazuje informacje niezbedne do przeprowadzenia
postepowania, w tym istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy W sprawie zamoéwienia publicznego, ogolne warunki umowy, wzor
umowy czy tez kwestie wynagrodzenia. W kolejnym etapie zamawiajgcy i zaproszony
wykonawca, prowadzg negocjacje w celu ustalenia postanowien umowy w sprawie
zamowienia publicznego. W przedtozonej do kontroli dokumentacji znajduje sie wniosek
0 wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkéw finansowych, wniosek o powotanie komisji oraz
protokét z wyboru oferty, brak jest natomiast jakichkolwiek dokumentéw potwierdzajgcych
faktyczne przeprowadzenie negocjacji. W dniu 2.01.2019 r. zawarto umowe na obstuge
z terminem realizacji umowy w okresie od dnia 2 stycznia 2019 r. do dnia 31 grudnia 2020 r.
ustalajgc miesieczng kwote wynagrodzenia na poziomie 3 150 zt brutto miesiecznie.
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Umowa zostata aneksowana z dniem 6.06.2019 r. w zakresie zwiekszenia obowigzkéw

powierzonych kancelarii, tj.:

e pomocy prawnej oraz nadzoru nad windykacjg i egzekucjg naleznosci administracyjnych,

e prowadzenia spraw sgdowych, egzekucyjnych, administracyjnych, jak rowniez spraw
w postepowaniu polubownym i arbitrazowym,

¢ informowania o uchybieniach w dziatalnosci urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

oraz ustalen finansowych, tj. zwiekszenia miesiecznego wynagrodzenia do wysokosci

4650zt brutto. taczna wartos¢ przedmiotu aneksowanej umowy opiewa na kwote

104 100 zt. Zgodnie z Zarzadzeniem nr 0050/182/19 Prezydenta Miasta Tychy z dnia

31 maja 2019 r., w sprawie ustalenia zmian planu dochodéw i wydatkéw budzetu miasta

Tychy na 2019 r. w uktadzie do dziatéw, rozdziatow i paragraféw klasyfikacji budzetowej,

jednostka uzyskata zwiekszenie planu finansowego w § 4300 Zakup ustug pozostatych.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakonczono.

Protokot sktada sie z 48 stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez osoby

uczestniczgce w postepowaniu kontrolnym.

Niniejszy protokdt podlega publikacji w wersji elektronicznej w Biuletynie Informac;ji
Publicznej zgodnie z postanowieniami:
— art. 6 ust. 1 pkt. 4 lit a) tiret drugie z zastrzezeniem art. 8 ust. 5 ustawy z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429).

Protokdt sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére po uprzednim
odczytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokolu pozostawiono w kontrolowanej

jednostce, tj. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tychach.
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5. Pouczenie:
Dyrektor kontrolowanej jednostki mgr [ MMM zostata poinformowana o prawie do

ztozenia w ciggu 7 dni od daty podpisania niniejszego protokotu dodatkowych wyjasnien
i uwag co do tresci protokotu do Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy.

Tychy, dnia 1.10.2019 .

Protokot podpisaty nastepujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko, Stanowisko Podpis i pieczatka

B - D\ ckior Powiatowego

. -
1 Urzedu Pracy w Tychach al

I - Giowna Ksiegowa
2. -

Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach

I - Giowny Specjalista
3. -

Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy

I - (spcktor Wydziatu Kontroli
4. -

Urzedu Miasta Tychy
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