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Informacje dotyczace kontrolowanej jednostki

Jednostka kontrolowana: Powiatowy Urzad Pracy
Adres Staszica 1 C

NIP 925-18-05-817

Regon 971-256-638

Telefon 68 3873242

Kierownik jednostki
kontrolowanej:
Osoby udzielajace wyjasnien:

Elzbieta Sciopko-Moszkowicz

Kazimiera Oznarowicz

Data i  numer  zapisu
potwierdzajacego ujawnienie 26.09.2011 roku : Nr 5 /2011
kontroli w ksigzce ewidencji|~ =’ ’
kontroli jednostki

Informacje dotyczace przeprowadzonej kontroli

Temat kontroli: Przestrzeganie realizacji procedur w =zakresie celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw w roku budzetowym
2010.

Data kontroli 26 wrzesnia 2011 roku

Jednostka nadzorujaca: | Starostwo Powiatowe w Nowej Soli

Osoby kontrolujace: Imie nazwisko Stanowisko stuzbowe Upowaznienie
Natalia Gawlita podinspektor Nr33/2011
Dorota Kumer inspektor Nr34 /2011

Metody kontroli

Wyszczegolnienie Zastosowano Nie zastosowano

Sprawdzenie aktualnosci przepisow | X
wewnetrznych, poprzez dokonanie

wgladu

Wglad do zapiséw programu home | X
banking i1  innych  programow
komputerowych

Przeglad dokumentacji  ksiggowej | X
badanego okresu wraz z weryfikacja
wymaganych elementéw zawartych w
kwestionariuszu kontroli

Przeglad przedktadanych sprawozdan|X
finansowych oraz ocena ich zgodnosci




z ewidencja ksiggowa

Analiza dokumentacji zwigzanej z|X
ewidencja majatku trwalego oraz
ocena sposobu  zarzadzania tym
majatkiem

Inne — wymienic jakie

Ocena kontrolowanych obszaréw

Ustalenia wynikajqce z Ocena badanego obszaru

kwestionariusza kontroli R Em—— T e—— Thiag,

Obszar 1 X
Tworzenie prawa wewngtrznego |
monitorowanie zmian w przepisach
Obszar 2.1.

Ewidencja ksiggowa

Obszar 2.2.

Prawidlowos$¢ wykonania budzetu
Obszar 2.3.

Gospodarka kasowa

Obszar 2.4.

Terminowos¢ regulowania naleznosci i
zobowigzan

Obszar 2.5. X
Sprawozdawczos¢ finansowa
Obszar 3 X
Realizacja programéw finansowanych
ze srodkéw UE

Obszar 4 X
Zarzadzanie majatkiem
Pozostate uwagi

b I B -

Informacje dodatkowe

Potwierdzenie  otrzymania 1 egzemplarza
protokotu przez upowaznione osoby
kontrolowanej jednostki

Zastrzezenia kierownikazjednostki

Whniesiono Nie wniesiono f Opis zastrzezenia

X

Zalaczniki do protokotu:

e Kopia dziennika obrotéw =za okres
sierpient 2010 rok
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KWESTIONARIUSZ KONTROLI ZEWNETRZNE]J

KWESTIONARIUSZ KONTROLI ZEWNETRZNE] — KONTROLA PRZESTRZEGANIA REALIZACII

PROCEDUR W ZAKRESIE WYDATKOW I ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH

Nazwa jednostki kontrolowanej: Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli

Kontrolujacy:
Natalia Gawlita
v — B s A
Dorota Kumer
L i i iR i e R R S B/ oot
Data: 26.09.2011 roku
Lp. PYTANIE TAK |NIE NIE UWAGI
DOTYCZY

Obszar 1 Tworzenie prawa wewnetrznego i monitorowanie zmian w przepisach

Czy  jednostka posiada  regulamin
organizacyjny, statut ?

Czy jednostka posiada aktualng polityke
rachunkowoséci zatwierdzong przez
kierownika jednostki? Data dokonania
ostatniej aktualizacji.

Zarzadzenie Nr  23a/2011 z dnia

01.08.2011 roku.

Czy w polityce rachunkowosci okreslono:

1. rok obrotowy i wchodzace w jego sklad
okresy sprawozdawcze;

2. metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego

3. sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych w tym co najmniej:

- zakladowy plan kont, ustalajacy
wykaz kont ksiggi glownej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych
oraz ich powiazania z kontami ksiggi
glowne;j,

- wykaz ksigg rachunkowych, a przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera - wykaz zbioréw
danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji
calosci  ksigg rachunkowych i w
procesach przetwarzania danych,

- opis systemu przetwarzania danych, a
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera - opis systemu
informatycznego, zawierajacy wykaz
programéw, procedur lub funkcji, w
zalezno$ci od struktury oprogramowania,
wraz z opisem algorytmdw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegblnosci metod
zabezpieczenia dostgpu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji;

4. system stuzacy ochronie danych i ich
zbioréw, w tym dowoddéw ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw  stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw.
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Czy jednostka posiada aktualng instrukcje
inwentaryzacyjng  zatwierdzona  przez
kierownika jednostki? Data dokonania
ostatniej aktualizagji.

Zarzadzenie Nr
01.08.2011 roku

23a/2011 z dnia

Czy jednostka posiada aktualng instrukcje w
sprawie gospodarki kasowej zatwierdzong
przez Kierownika jednostki? Data dokonania
ostatniej aktualizacji.

Zarzadzenie Nr 7/2010 z dnia 17.01.2010

roku

Czy jednostka posiada aktualna instrukcje w
sprawie zasad obiegu i kontroli dowoddw i
dokumentéw  ksiggowych  zatwierdzong
przez kierownika jednostki? Data dokonania
ostatniej aktualizacji.

Zarzadzenie Nr 8/2010 z dnia 11.01.2010

roku

Czy jednostka posiada aktualng instrukcje w
sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania zatwierdzona przez
kierownika jednostki? Data dokonania
ostatniej aktualizacji.

Zarzadzenie nr 62/2010 z dnia 29.12.2010

roku

Czy jednostka posiada aktualng instrukcje w
sprawie przeprowadzenia kontroli
zarzadczej zatwierdzona przez kierownika
jednostki?  Data  dokonania  ostatniej
aktualizacji.

Zarzadzenie Nr 28/2011 z dnia 05.08.2011

roku

Czy pracownikéw jednostki zapoznano z
instrukcja,  postgpowania w  zakresie
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych  z  nielegalnych  lub
nieujawnionych Zrodet oraz

przeciwdziatania finansowaniu terrorvzmu?

Oswiadczenia pracownikow

Czy jednostka posiada ustalone zastepstwa
sluzbowe kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego? W jaki sposéb zostaly
uregulowane  (pelnomocnictwo/zapis w
zakresie obowigzkow)?

Nazwisko i imig osoby zastgpujacej:

- kierownika jednostki

- gléwnego ksiggowego

Dyrektora jednostki

Podgérska ( upowaznienie); Gtéwna
ksiegowa zastepuje Lucja Krysiecka ( w

zakres obowiazkow)

zastgpuje Katarzyna

Obszar 2 Rachunkowos$é budzetowa

Obszar 2.1. Ewidencja ksiggowa

Okreslenie  miesigca,  ktéry  podlega
weryfikacji?

Sierpieni 2010 rok

Czy wszystkie badane dowody ksiggowe
posiadaja okreslenie rodzaju dowodu i
numer identyfikacyjnego?

Czy wszystkie badane dokumenty ksiegowe
posiadaja okreslenie stron (nazwy, adresy)
dokonujacych operacji gospodarczej?

14.

Czy wszystkie badane dokumenty ksiggowe
posiadajg opis operacji oraz jej wartosé,
jezeli to mozliwe, okre§long takze w
Jjednostkach naturalnych?

15.

Czy wszystkie badane dokumenty ksiggowe
posiadajg dat¢ dokonania operacji, a gdy
dowdd zostal sporzadzony pod inna datg —
date sporzadzenia dowodu?

16.

Czy wszystkie badane dokumenty ksiegowe
posiadajg podpis wystawcy dowodu oraz
osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki aktywow?

Czy wszystkie badane dokumenty ksiggowe
posiadaja  stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej?




18.

Czy wszystkie badane dokumenty ksiggowe
posiadaja sprawdzenie pod wzglgdem
merytorycznym?

Czy wszystkie badane dokumenty ksiggowe
posiadajg sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym?

20.

Czy wszystkie badane dokumenty ksiggowe
posiadaja zatwierdzenie do wyplaty przez
osoby upowaznione?

21

Czy wszystkie badane dokumenty ksiggowe
posiadaja oznaczenie numerem w Sposéb
umozliwiajacy  powigzanie dowodu z
dokonanymi na jego podstawie zapisami
ksiggowymi?

22,

Czy w badanym okresie podpisy przelewéw
w systemie home banking dokonywaty
osoby upowaznione i obecne w pracy?

23.

Nazwisko i imi¢ osoby upowaznionej do
skfadania podpiséw w systemie home
banking oraz potwierdzenie posiadania
wlasnej dyskietki/plyty.

Zgodne z karta wzoréw podpiséw banku

BGZ

Obszar 2.2. Prawidlowo$¢ wykonania budzetu

24.

Czy w badanym okresie wystgpowalo
przekroczenie planu finansowego w zakresie
realizowanych wydatkéw budzetowych?

X

25.

Czy jednostka terminowo przekazuje
sprawozdania z realizacji budzetu oraz
wymagane dane do projektu budzetu?

Obszar 2.3. Gospodarka kasowa

26.

Czy wszystkie raporty kasowe sg
sporzadzane i zatwierdzane przez
upowaznione osoby?

X

27.

Czy w badanym okresie wszystkie wyplaty
z kasy zostaly udokumentowane?

28.

W jakich okresach sa sporzadzane raporty
kasowe?

Miesigcznych

29;

Czy kasjer ponosi odpowiedzialnosé
materialng? W  jaki sposob jest to
uregulowane?

Oswiadczenie
materialnej

[o]

odpowiedzialnosci

30.

Czy ustalono pogotowie kasowe?

1 500,- zt

31.

Czy wszystkie zaliczki w badanym okresie
byly rozliczane terminowo?

Obszar 2.4. Terminowos$¢ regulowania naleznosci i zobowigzan

32.

Czy w badanym okresie wystgpowaly
przypadki nieterminowego regulowania
zobowiazan wobec kontrahentéw?

X

33.

Czy w badanym okresie wystgpowaly
przypadki nieterminowego regulowania
zobowigzan wobec ZUS lub US?

34.

Czy w badanym okresie dokonano
przelewow do ZUS i US w prawidlowej
wysokosci?

35.

Czy dokonywany jest monitoring wplywu
naleznosci Z tytulu dochodow
budzetowych?

36.

Czy wystepujg naleznosci

przeterminowane?

3.

Czy jednostka podejmuje  dzialania
windykacyjne? Jakie?

38.

Czy jednostka dokonala w poprzednim roku
obrotowym odpisu aktualizujacego

an




naleznodei? W jakiej wysokosci? Z jakiej
przyczyny?

Obszar 2.5. Sprawozdawczos¢ finansowa

39.

Czy w badanym okresie sprawozdania
finansowe  zostaly  sporzadzone — w
ustawowych terminach?

X

40.

Czy w badanym okresie sprawozdania
finansowe zostaly przekazane zaréwno w
wersji papierowej jak i elektronicznej
Zarzadowi  Powiatu w  ustawowych
terminach?

41.

Czy w badanym okresie sprawozdania
finansowe zostaly podpisane przez osoby
upowaznione?

42,

Czy w badanym okresie sprawozdania
finansowe sa zgodne z ewidencja ksiegowa?

Obszar 3 Realizacja programow finansowanych ze srodkow UE

43.

Czy jednostka realizowata programy
finansowane ze $rodkéw UE?

X

4a.

Czy jednostka posiada wyodrebniong
ewidencje  ksiggowa dla  programow
finansowanych ze $rodkéw UE?

45.

Czy jednostka sporzadzala sprawozdania
finansowe dla programéw finansowanych ze
srodkéw UE?

46.

Czy programy finansowane ze $rodkéw UE
realizowane byly zgodnie z
harmonogramem?

47.

Czy programy finansowane ze srodkéw UE
zostaly rozliczone prawidlowo?

48.

Czy jednostka uzyskala dofinansowanie z
racji realizacji programéw finansowanych
ze $rodkéw UE?

Obszar 4 Zarzadzanie majatkiem

49.

Kiedy dokonano ostatniej inwentaryzacji
majatku?

31 grudnia 2010 roku

50.

Jakie metody inwentaryzacji zastosowano?

Spis z natury, weryfikacja sald,
potwierdzenie sald bankowych

51.

Kiedy dokonano ostatniego spisu z natury?

Zarzadzenie Nr  52/2010. z dnia

03.11.2010. Termin
1-7.12.2010 roku

wykonania

92!

Czy powolano zespoly spisowe?

53.

Czy zostaly sporzadzanie arkusze spisowe i
czy sa one zgodne z obowiazujaca w
jednostce instrukcja?

54.

Czy ewidencjonowane i rozliczane sa
réznice inwentaryzacyjne?

55.

Czy decyzje w zakresie rozliczenia
inwentaryzacji  podejmuja  upowaznione
osoby?

56.

W jaki sposéb prowadzona jest ewidencja
ilodciowa majatku? Kto odpowiada za
prowadzenie tej ewidencji?

Ewidencja iloéciowa majatku prowadzona
Jjest w systemie STOCK przez Katarzyng

Kot.

5T

Czy  jest  dokonywana  weryfikacja
wartosciowej  ewidencji  majatku  z
Powiatowym Zasobem Geodezyjnym, w
przypadku wystapienia takiej koniecznosci?




PODPIS OSOBY KONTROLUJACEJ:

( imie i nazwisko, stanowisko)

Natalia Gawlita; podinspektor

( imie i nazwisko, stanowisko)
Dorota Kumer; inspektor

PODPIS OSOBY UDZIELAJACE]J ODPOWIEDZI:

va—«O - ,)\/

W RWICE T e ivaannns

(IIT‘IIQ- rxazvmsko, stanowisko)
Kazimiera Oznarowicz ; gtowny ksiegowy

PODPIS KIEROWNIKA JEDNOSTKI:

DYREKTOD
[ 2
Fowistowks, qi\l,{nﬁggdu Pracy

.................... b s d BT U R
(imiei na;!v@kq SE;LEQWIS'](D) \
Elzbieta Sciopko-MoszkoWwicz;-dyrektor-szkoty-

27.09.2011 rok






