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Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecala 14

L

Kontrole zgodnie z planem kontroli wewnetrznych nr 71 zatwierdzonym
przeprowadzono: przez Prezydenta Miasta Lublin

Jednostka Miejski Urzad Pracy. ul. Niecala 14 Lublin
kontrolowana:
Zakres kontroli: sprawdzenie prawidiowosci ponoszonych wydatkéw w roku 2004 na

podstawie oceny procedur wewnetrzne] kontroli finansowej ustalonych
przez dyrektora jednostki.

Okres kontroli: od 1 stycznia 2004 r do 31 grudnia 2004 r
Kontrole
przeprowadzili: Janina Grzywacka - inspektor Zespotu Kontroli w Kancelarii Prezydenta

Miasta Lublin, Piotr Kowalczyk - inspektor Zespotu Kontroli w Kancelarii
Prezydenta Miasta Lublin - upowaznienie Nr KP/ZK.1.0913a/62/2005
z dnia 24 maja 2005 r w okresie 25 maja - 02 czerwca 2005 r

Informacji p. Katarzyna Kepa - dyrektor.
udzielali: p i - gtowna ksiggowa,

Miejski Urzad Pracy w Lublinie wyodrebniony zostal na mocy decyzji Wojewody
Lubelskiego. znak RP | 0713/1/2000 z dnia 01 lutego 2000 r. w zwigzku z wejsciem w zycie
przepisow wprowadzajacych ustawy reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz.
8721 z pézn.zm.)

Miejski Urzad Pracy w Lublinie jest wyodrgbniong jednostkg organizacyjna Miasta Lublin.
prowadzona w formie jednostki budzetowej, przy pomocy, ktorej Prezydent wykonuje zadania
samorzadu powiatowego z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa, a w szczegolnosci:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.

Nr 99, poz. 1001)
¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U z 2001r Nr 142,

poz. 1592 z pézn. zm.)

o ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz U. z 2003r. Nr 15, poz. 148

Z pozn. zm.)
Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia MUP sprawuje Prezydent Miasta Lublin.
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Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14

Dyrektorem Miejskiego Urzedu Pracy jest od dnia 09 czerwca 2003 r Pani Katarzyna

Kepa. powotana na to stanowisko Zarzadzeniem nr 441/2003 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
09 czerwca 2003 r.

Gtownym Ksiegowym MUP jest od 01 lutego 2000 r. Pani - ratrudniona

na podstawie umowy 0 prace w peinym wymiarze czasu pracy.

MUP jest jednostkg budzetowa w rozumieniu przepisow art. 18 ustawy z dnia 26 listopada

1998 r o finansach publicznych | wydanymi na jej podstawie aktach wykcnawczych.

Ustalen kontroli dokonano przy zastosowaniu nastepujacych przepisow prawnych:

Zpspol Kontroli w Kancelarii Prezydenta
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Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j z 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z
poézn. zm.)

Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r o finansach publicznych (t) z 2003 r. Dz.U. Nr 15, poz.
148 z poZn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U Nr 163,
poz.1752)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe) (Dz U. Nr 24, poz. 279)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigqzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62 poz. 286 z pozn.
zm)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r w sprawie zasad wynagradzania |
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. nr 61 poz. 708 z pozn zm.)

Wewnetrzne akty prawne
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Migjski Urzgd Pracy w Lublinie, ul. Niecafa 14

Ustalenia kontroli.

Wewnetrzne procedury kontroli funkcjonujgce w jednostce ustalone zostaty Zarzadzeniem
wewnetrznym nr 10 Kierownika MUP w Lublinie z dnia 03 listopada 2000 r. w sprawie
wprowadzenia i stosowania instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Miejskim
Urzedzie Pracy oraz Zarzadzeniem wewnetrznym nr 33 Kierownika MUP w Lublinie z dnia
04 grudnia 2003r w sprawie wprowadzenia w zycie systemu kontroli finansowej w Miejskim
Urzedzie Pracy w Lublinie.

Pismem z dnia 30 grudnia 2004 r. Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w nawigzaniu do
wystapienia pokontrolnego z dnia 19 lipca 2004 r. zwrdcit sie z prosba do Prezydenta Miasta
Lublin o przesuniecie do dnia 30 czerwca 2005 r. terminu:

1. opracowania wewnetrznych instrukcji dotyczacych zasad rachunkowosci dostosowanych

do przyjetych przez Urzad zasad rachunkowosci zgodnie z postanowieniami ustawy z

dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowo$ci, poprzez:

- okreslenie zasad ksiggowania operacji gospodarczych na poszczegdinych kontach
bilansowych i pozabilansowych obowiazujacych w MUP,

- okreslenie zasad likwidacji sktadnikow majatku,

. okreslenie form prowadzenia ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych [
prawnych,

2 zaktualizowania wewnetrznych aktow prawnych poprzez wyeliminowanie nieaktualnych

podstaw prawnych zgodnie z postanowieniami art. 20 ust. 2 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci,
3 opracowania przez kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych MUP

w Lublinie rodzajow ryzyka z dokonaniem ich analizy
Majac na uwadze powyzsze, kontroli w przedmiotowym zakresie nie przeprowadzono.

Na podstawie sporzadzonych w jednostce rocznych sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego Rb - 28S miesigczne/roczne sprawozdanie z
wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego za okres od
poczatku roku do dnia 31 grudnia 2004r . stwierdzono. ze wydatki wykonane stanowity kwotg
487919181 zt ( w tym na zadania wiasne 263880711 zt a na zadania zlecone

2 240 390,70 zi) i nie przekroczyty wysokosci zatwierdzonego planu na 2004 r.
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Miejski Urzad Pracy w Lublinie,_ ul_Niecala 14

Przestrzeganie ustalonych przez jednostke procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepne
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych | dokonywania wydatkow sprawdzono na
podstawie wydatkéw dotyczgcych wynagrodzen 10 pracownikow w wysokosci 284 381, 61 zt, co
stanowi 5,83 % wydatkéw MUP w 2004 r Wydatki na wynagrodzenia pracownikow MUP w 2004
roku wyniosty tacznie 1 787 000 zt, co stanowi 36 62 % wszystkich zrealizowanych w tym roku

wydatkow.

Na dzien 31 grudnia 2004 r. w MUP zatrudnionych bylo 134 pracownikow, w tym 12

W nigpetnym wymiarze czasu pracy

Wynagrodzenie zasadnicze i dodatki (za wystuge lat i funkcy|ny )

Kontrola ustalenia i wyptaty wynagrodzen objgto pracownikow @ n

= i e y e o omee Rr—
J

. Co stanowi 7.46 % ogélne| liczby pracownikow zatrudnionych w MUP w 2004 r

Kontrolg przeprowadzono w zakresie.

+ prawidlowosci ustalenia wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw i dodatkéw (za wysluge
lat i funkcyjnego) - na podstawie dokumentow zgromadzonych w aktach osobowych oraz
kart wynagrodzen

o prawidlowosci wyptaty wynagrodzen - na podstawie list ptac za miesigce styczen - grudzien

2004 r

Ustalenia kontroli

« Kwalifikacje pracownikow przyjete do ustalenia wynagrodzenia zasadniczego potwierdzone
zostaly odpowiednimi dokumentami (Swiadectwa, dyplomy).

« Kategorie zaszeregowania ustalone zostaly zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r w sprawie zasad wynagradzania i wymagar
kwalifikacyjnych — pracownikéw  samorzgdowych zatrudnionych — w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

« Stawki dodatkow funkcyjnych ustalone zostaly zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.
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¢ Stawki dodatkow z tytutu wystugi lat ustalone zostaty zgodnie z § 8 ust. 1 Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r w sprawie zasad wynagradzania | wymagan
kwalifikacyjnych  pracownikow  samorzgdowych  zatrudnionych — w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego.

« Tabele miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego ustalit pracodawca stosownie do
§ 3 ust. 5 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000r w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w

jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

Na podstawie list ptac za miesiace styczen - grudzien 2004 r. ustalono, ze wynagrodzenia

pracownikéw objetych kontrolg wyptacone zostaty w prawidtowe] wysokosci,

Nagrody jubileuszowe:
W 2004 r. nagrody jubileuszowe wyptacono 10 pracownikem na faczna kwotg 16 934,92 zl.
Kontrolg objeto ustalenie i wyptate 4 nagréd jubileuszowych na podstawie dokumentow

zgromadzonych w aktach osobowych pracownika, kart wynagrodzen i list ptac.
1 - nagroda jubileuszowa za 35 lat pracy w wysokosci 200 %

wynagrodzenia miesiecznego w kwocie 2794 54 zt,
2 - nagroda jubileuszowa za 20 lat pracy w wysokosci 75 %

wynagrodzenia miesiecznego w kwocie 981,75 zt,
3. )agroda jubileuszowa za 30 lat pracy w wysokosci 150 % wynagrodzenia

miesiecznego w kwocie 2118, 78 zt,
4 nagroda jubileuszowa za 30 lat pracy w wysokosci 150 % wynagrodzenia

miesiecznego w kwocie 3358, 73 zi,

Nagrody jubileuszowe ustalone | wyptacone zostaly zgodnie z przepisami § 9
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r w sprawie zasad wynagradzania |
wymagari kwallfikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w  jednostkach

orgamizacyjnych jednostek samorzqdu terytorialnego.
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Odprawy rentowe:

W 2004 r. wyplacono 1 odprawe rentowg na kwote 5400 zi. Kontrolg objeto ustalenie i
wyptate odprawy na podstawie dokumentow zgromadzonych w aktach osobowych i listy ptac:
: T — odprawa rentowa w wysokaosci 5400 zt po przepracowaniu 20 lat pracy w

wysokosci 6-miesiecznego wynagrodzenia

Odprawa rentowa ustalona | wyptacona zostala zgodnie z przepisami § 8 ust. 1a i 1b
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r w sprawie zasad wynagradzania |
wymagar kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w  jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego.
Akta osobowe:

W zakresie kontroli zgodnoséci prowadzenia akt osobowych pracownikow z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i1 Polityki Socjalne] w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. z 96 r Nr 62 poz.286) nieprawidiowos$ci nie stwierdzono.

Wszystkich ustalen dokonano na podstawie udostepnianej podczas postgpowania kontrolnego

dokumentacji stuzbowe| zwiazane] z dokumentowaniem funkcjonowania jednostki

kontrolowane,).

Dyrektora jednostki kontrolowanej poinformowano o przystugujacym mu prawie wnoszenia
umotywowanych zastrzezen i pisemnych wyjasnien, co do tresci | ustalen zawartych w protokole

kontroli w okresie 7 dni od daty przedtozenia protokofu do podpisania.

Dyrektora zapoznano z prawem mozliwosci odmowy podpisania protokotu kontroli z
jednoczesnym obowigzkiem ziozenia na tg okolicznos¢ wyjasnienia w formie pisemnej.
dotyczacego przyczyn odmowy podpisania niniejszego protokotu kontroli w okresie 7 dni od daty

jego przedtozenia do podpisu

Dyrektora jednostki poinformowano, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi

przeszkody do wszczecia postepowania pokontroinego
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Miejski Urzad Pracy w Lublinie_ul. Niecata 14

Dyrektora poinformowano, ze moze on zglosi¢ zarzadzajacemu kontrole, czyli Prezydentowi
Miasta Lublin, w ciagu 7 dni od daty podpisania protokolu kontroli, pisemne wyjasnienie, co do
zawartych w protokole ustalen.

Protokét kontroli zawiera 7 kolejno ponumerowanych stron, ktére zostaty podpisane przez osoby

uczestniczace w postepowaniu kontrolnym

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
zostal ztozony w jednostce kontrolowanej, drugi w Zespole Kontroli w Kancelarii Prezydenta.

Podpis kontrolujacych:

Zastrzezen nie wniesiono. co do tresci protokotu kontroli jak | sposobu przeprowadzenia
postepowania kontrolnego przez kontrolujacych.

Dyrektor
Miejskiego Urzgdu,_egdg‘xu%wbunie. ul. Niecata 14

Gtowny ksiggowy
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie, ul Niecata 14
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Na okolicznosé dokonania czynnosci kontrolnych dokonano wpisu do ksiegi ewidencji kontroli
pod pozycja nr 3

Lublin, dnia 02 czerwca 2005 roku.

Zespol Kontroli w Kancelarii Prezydenta




