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Wystapienie pokontrolne

Kontrola przeprowadzona przez inspektorow Zespolu Kontroli w Kancelarii Prezydenta

w prowadzonym przez Panig Miejskim Urzedzie Pracy, wykazata nastepujace nieprawidtowosci i
uchybienia, zawarte w protokole kontroli:

™ 1. W zakresie kontroli organizacyjnych aktéw prawnych:

W strukturze organizacyjnej MUP (str. 7 protokotu) stuzba bhp umieszczona jest w Dziale
Prawnym i Kancelarii w Referacie Administracji Systemu Komputerowego, co jest sprzeczne
z § 1 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesénia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704).

2. W zakresie kontroli obiegu dokumentow i wewnetrznych aktéw prawnych:

Opracowane przez MUP instrukcie wewnetrzne nie sg dostosowane do przyjetych
i stosowanych przez jednostke zasad rachunkowos$ci lub opisane sg w spos6b bardzo
ogolny, nie precyzujacy istotnych dla gospodarki finansowej MUP obszaréw dziatania (str. 8-
9 protokotu),

Nie dostosowanie wewngtrznych aktow prawnych do przyjetych i stosowanych przez MUP
zasad rachunkowosci jest niezgodne z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
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- Stosowane w jednostce wewnetrzne akty prawne opracowane sq na nieaktualnej podstawie
prawnej (str. 10-11 protokolu), co jest niezgodne z art. 10 ust, 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1984 r. o rachunkowosci (t.). z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 2z pon. zm.).

3. W zakresie kontroll $rodkéw plenigznych:

- Brak wykazu os6b upowaznionych w MUP do dysponowania gotéwka (str. 13 protokotu) — co
Jest niezgodne z przepisami art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (t). z 2003 r. Dz.U. Nr 15, poz. 148 z pbin. zm.). — uzupeiniono w trakcle
kontroli.

4. W zakresle kontroll rzeczowych skiadnikéw majatku obrotowego: .

- Nieopracowanie tabeli przydziatu srodkéw higieny osobistej (str. 19 protokotu), co jest
nlezgodne z § 31 pkt. 3 Regulaminu pracy. W Regulaminie pracy brak réwniez zapisu
dotyczacego odziezy | obuwia ochronnego, co jest sprzeczne z art. 104'§ 1 Kodeksu pracy, .

- Nieprzeprowadzanie miesigcznego kontrolnego tankowania paliwa (str. 21 protokotu) jest
niezgodne 2 postanowieniem pkt 2 Zatqcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/97 kierownika RUP
w Lublinie z dnia 22 pazdziemika 1997 roku,

Nieterminowe przekazywanie kart drogowych do Dzialu Finansowo — Ksiggowego (str. 22
protokotu) co jest sprzeczne z pkt. 9 Zalgcznika Nr 2 do Zarzgqdzenia Nr 3/97 kierownika
PUP z dnia 22 pazdziernika 1997 roku,

- Brak uregufowa’ wewnetrznych okreslajacych sposéb korzystania przez pracownikéw ze
stuzbowych biletéw MPK (str. 23 protokotu), jest niezgodne z art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26
listopada 1998 roku o finansach publicznych (t. Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pbn. zm.),

Brak potwierdzenia w ksiazce wyjéé w sprawach stuzbowych faktu wyjécia poza MUP (str. 23
protokotu). Jest to niezgodne z § 18 Regulaminu Pracy Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

5. W zakresie kontroll majatku trwatego: .

Prowadzona w MUP ewidencja analityczna $rodkéw trwatych w formie ksiggl inwentarzowej
nie pazwala okre$li¢ miejsca uzytkowania srodka trwatego (str. 25 protokotu),

Niepodawanie w ksiggach inwentarzowych symbolu klasyfikacji rodzajowe] (str. 25 protokotu)
zgodnej z rozporzadzeniem Rady Ministrdw z dnia 30 @rudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (Dz.U. Nr 112, poz. 1317 z poZn. zm.) i pelnego stosowanego w
jednostce nr inwentarzowego,

- Podczas fragmentarycznej inwentaryzacji érodkéw trwalych stwierdzono, 2ze zestawy
komputerowe wspoipracujg z innymi urzadzeniami peryferyjnymi niz wynika to z zapisbw w
ksiegach inwentarzowych (str. 27 protokotu), co jest nlezgodne z art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy 2
dnia 29 wrzeénia 1984 r. o rachunkowoséci (ti. 22002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z p62n. zm.),

- Nieokreélenie metod prowadzenia ewidencji analitycznej wartoéc niematerialnych |
prawnych (str. 30 protokotu), jest niezgodne z art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 roku o rachunkowodcl (fj. z 2002 r, Dz.U. Nr 76, poz. 694 z p6&n. zm.).
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W zakresle przeprowadzanla inwentaryzac)i sktadnikéw majatkowych:

Brak rocznego planu inwentaryzacjl (str. 31 protokolu) jest niezgodny z postanowieniami §4
pkt 1 2 instrukcji inwentaryzacyjnej,

Powotanie Komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych jednym zarzadzeniem (str.
32 protokotu) jest niezgodne z § 5 Instrukgji Inwentaryzacyjnej,

Podpisanie arkuszy spisowych przez czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej zamiast czionkow

zespolu spisowego przeprowadzajacych inwentaryzacie (str. 32 protokotu), jest sprzeczne z
§ 7 ust. 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej,

 Brak poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym inwentaryzowanych

sktadnikéw majgtku (str. 33 protokotu), jest sprzeczne § 1 ust. 1 instrukgji inwentaryzacyjnej,

Powolanie na czlonka Komisji Inwentaryzacyjne] pracownika, ktéry odpowiada za
inwentaryzowane sktadniki majatku (str. 34 protokotu), jest sprzeczne z § 5 ust. 4 Instrukc)i
inwentaryzacyjnej.

W zakresie kontroll kosztoéw | wydatkéw:

Brak udokumentowania dokonania zamdwienia publicznego (str. 39 protokotu) w trybie art.
67-69 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zaméwieniach publicznych (t). z 2002, Dz.U.
Nr 72, poz. 664 z p62n. zm.),

Zawarcie na czas nieokreslony umowy na ustugi (str. 43-44 protokotu) jest niezgodne z art.
73 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zaméwieniach publicznych (tj. z 2002, Dz.U. Nr
72, poz. 664 z pbin. zm,).

W zakresie prowadzenia akt osobowych:

Nieaktualne zakresy obowigzkoéw niektérych pracownikéw, nie okreélajace wszystkich
faktycznie wykonywanych czynnosci (str. 48 protokotu), co jest niezgodne z przepisami art.
94 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z pbZn. zm).

- W zakresio kontroll funduszy specjalnych:

Ograniczenie korzystania za éwiadczef ZFSS pracownikom zatrudnionym po dniu 1 stycznia
mimo dokonywania dla nich korekty wysokosci odpisu (str. 57 protokotfu), jest niezgodne z
art. 8 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu éwiadczen (Dz.U. Nr 70 z 1996 r, poz. 335 z
poz. zm.),

Brak planu przychodéw srodkéw ZFSS (str. 59 protokolu), co jest niezgodne z
postanowieniami Regulaminu ZFS$S - Rozdziat | ,Zasady gospodarowania ZFSS" pkt 112,

Niedokonywanie zmian w planie wydatkéw (str. 61 protokotu), jest niezgodne z
postanowieniami Regulaminu ZFSS - Rozdziat | pkt 3,

Uzaleznienie wysokosci przyznanego §wiadczenia od rodzaju umowy o prace a nie sytuaci

- materialnej pracownika (str. 62 protokolu), jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4
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marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadezen socjainych (Dz.U. Nr 70 z 1996 r. poz. 335 z
pb2. zm.) oraz z postanowieniami Regulaminu ZF$S - Rozdziat Ii! pkt A.1.,

- Przyznanie dofinansowania wszystkim osobom ubiegajacym sie o dofinansowanie do
wypoczynku tylko dla siebie (str. 83 protokolu) w jednakowe] wysokoéci, bez zréznicowania
uwzgledniajacego ich sytuacje materiaing jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4
marca 1894 r. o zaktadowym funduszu éwiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 70 z 1996 r. poz. 335
z péi. zm.) oraz z postanowieniami Regulaminu ZF$S - Rozdzial (I pkt A.1. (dotyczy to
réwniez dofinansowania do wypoczynku dziecka pracownika),

- Nie objecie éwiadczeniami ze srodkéw ZFSS wspdimatzonkéw (str. 64 protokohu), co jest to
niezgodne z art. 2 pkt 5 ustawy o ZFS$S | Regulaminem ZF$S - Rozdziat i pkt B,
10. W zakresie kontroll procedur kontroli finansowe|:

- Nie uwzglednienie w procedurach kontroli finansowej jednego z pigciu podstawowych
elementéw kontroli wewnetrznej - obszaru zarzadzanla ryzykiem (str. 69 protokotu), jest
niezgodne z wymaganiami odnoszacymi siq do systeméw kontroli finansowej okreslonymi
Komunikatem Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
»standardéw kontroli finansowe| w jednosikach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 3
poz. 13),

Przekazujac informacje o powyzszych nieprawidtowosciach i uchybieniach, w oparciu o ustalenia

zawarte w protokole kontroli zobowigzujq Panig do wykonywania nizej wymienionych zalecef
pokontrolnych;

1. Sluzbe bhp umiescié w strukturze organizacyjnej MUP zgodnie postanowieniem § 1ust 5
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704).

2. Dostosowaé¢ do potrzeb oraz Przyjetych w jednostce zasad rachunkowodci instrukcje
wewnetrzne, zgodnie z postanowieniami art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (. z 2002 r. Dz.U. Nr 78 poz. 694 z péén. zm.).

3. Zaktualizowaé¢ wewnetrzne akty prawne poprzez wyeliminowanie nieaktuainych podstaw
prawnych, zgodnie z postanowieniami art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (. z 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z pétn. zm.).

4. Opracowat tabele przydziatu rodkéw higieny osobistej zgodnie z § 31 pkt. 3 Regulaminu pracy.
W Regulaminie pracy ustalié zasady wyposazenia pracownikéw w odzie? | obuwie ochronne
stosownie do postanowief art. 104'§ 1 Kodeksu pracy.

5. Dokonywaé kontrolnego tankowania paliwa i przekazywaé karty drogowe do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w zakresie gospodarki samochodowe).

6. Okreslic zasady korzystania przez pracownikébw ze stuzbowych biletéw MPK zgodnie z
wymogami art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (. Dz.
U. 2 2003r. Nr 15, poz. 148 2 pézn. zm.).
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Wyjécle w sprawach shuzbowych poza MUP potwierdzaé wpisem w ksiazce wyjéé stuzbowych
zgodnie z § 18 Regulaminu Pracy Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

Ewidencje analityczng érodkow trwatych prowadzié w sposdb umotliwiajacy ustalenie miejsca ich
uzytkowania.

W ksiggach inwentarzowych zamieszczaé symbol klasyfikacji rodzajowe] érodka trwatego,
zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z pézn. zm.),

Przestrzega¢ zgodno$ci stanu ewidencyjnego z rzeczywistym w zakresie kompletnosci érodkéw
trwatych | miejsca ich uzytkowania stosownie do art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (tj. 2 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 6984 z p62n. zm.).

W przepisach wewnetrznych okresli¢ sposob prowadzenia ewidencji analitycznej wartosci
niematerialnych | prawnych zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pd2n. zm.).

Sporzadzaé roczny plan inwentaryzacji w mysl postanowien § 4 pkt 1 i 2 instrukcji
inwentaryzacyjnej.
Powolywaé Komisje Inwentaryzacyjng i zespoly spisowe w sposéb okreélony w § 5 Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.
Dokonanie spisu z natury potwierdzaé ziozeniem podpisu na arkuszach spisowych przez

czionkow zespolu spisowego przeprowadzajgcych Inwentaryzacje, zgodnie z § 7 ust. 6 Instrukgji
inwentaryzacyjnej.

W protokole Komisji Inwentaryzacyjnej dokonywa¢ porbwnania stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, wediug postanowief § 1 ust. 1 Instrukcji
inwentaryzacyjne.

Nie powotywal na czlonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej pracownikéw, ktérzy odpowiadajq za
inwentaryzowane skladniki majatku stosownie do § 5 ust. 4 Instrukcji inwentaryzacyjne.

Dokumentowa¢ dokonanie zamdwienia publicznego w trybie zapytania o cene zgodnie z art. 69
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 prawo zamobwiet publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177).

Umowy na uslugi zawiera¢ wylgcznie na czas oznaczony zgodnie z art. 142 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 prawo zambwief publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177).

W zakresach czynno$ci pracownikéw okredlaé wszystkie faktycznie wykonywane obowigzki
zgodnie z przepisami art. 84 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. Dz.U. z
1908 r. Nr 21, poz. 94 z pbZn. zm).

Nie ogranicza¢ korzystania za $wiadczen ZFSS pracownikom zatrudnionym po dniu 1 stycznia,
stosownie do postanowieri art. 8 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczeri (Dz.U. Nr 70 z
1996 r. poz. 335 z pbd2. zm.),

Sporzadzat¢ plan przychodow | wydatkéw srodkéw ZFSS oraz dokonywaé w nim zmian zgodnie z
Regulaminem ZFS$S - Rozdziat | ,Zasady gospodarowania ZF$S” pkt 1 - 3.

Wysokoéci przyznanego $wiadczenia ze $rodkéw ZFSS uzalezniaé od sytuacji materialnej
pracownika i przyznawac w zroznicowanej wysokoéci w my$| art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca
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1994 r. o zakladowym funduszu éwiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 70 z 1996 r. poz. 335 z péi.
zm.) oraz postanowief Regulaminu ZFSS - Rozdziat |il pkt A.1.

23. Objaé éwiadczeniami ze $rodkéw ZFSS wspéimatzonkéw pracownikéw zgodnie z art. 2 pkt 5
ustawy o ZF$S | Regulaminem ZF$S - Rozdziat Il pkt B.

24. W przyjetych przez jednostke procedurach kontroll finansowej uwzgledni¢ wszystkie elementy
kontroll wewnetrzne] stosownie do wymagalh odnoszacych si¢ do systeméw kontroli finansowej
okre$lonych Komunikatern Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie
ogloszenia .standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych® (Dz.
Urz. MF Nr 3 poz. 13).

O wykonaniu powyzszych zalecefi pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania prosze
poinformowaé mnie za poérednictwemn Zespolu Kontroli w Kancelarii Prezydenta, w ciagu 30 dni od
daty otrzymania ninlejszego pisma.
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