Nowe Miasto Lubawskie, 22 grudnia 2015 r.
KN.1711.2.5.2015

Protokol

Zakres kontroli:

Realizacja procedur wewnetrznych w zakresie postgpowan dot. wydatkow o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
(szczegdlowy tematyczny zakres kontroli)

Zalecenia pokontrolne zrealizowano w __- procentach.

Podstawa prawna:
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.

885 ze zm.),

— Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907 ze zm.),

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie §redniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 1692),

— Uchwata Zarzadu Powiatu nr 29/140/2015 z dnia 10 wrzesnia 2015 r. w sprawie zasad
prowadzenia kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowomiejskiego w sprawie zasad kontroli zarzadcze;j.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielili:
— dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim Tomasz Rafalski,
— gléwny ksiegowy jednostki Irena Lewicka,
— kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego Mirostaw Mejka,
— pracownik Dziatu Aktywizacji Zawodowej Zbigniew Pielak.



Ustalenia z przebiegu kontroli:

W trakcie kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
obowiqzujgcym  wewnetrznym — aktem  prawnym  dotyczgcym  realizacji  wydatkow
nieprzekraczajqcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro byto zarzqdzenie nr
14/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 12
listopada 2014 r. w sprawie Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro.

Na podstawie tego dokumentu wyznaczono procedury wewnetrzne przyjete w stosunku do
wydatkow do 30000 euro. Zgodnie z § 1 ust. 2 ww. regulaminu wydatki powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci
i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow. Zgodnie z § 2 ust. 1-3 podstawe do
dokonywania wydatkow okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Miescie Lubawskim na dany rok budzetowy aktualny w dniu ustalania wartosci
szacunkowej kazdego rodzaju wydatku. Do konca grudnia kazdego roku kierownicy dziatow
majq ustali¢ potrzeby w zakresie dostaw i ustug na nastepny rok i ztozy¢ na pismie wnioski do
dyrektora obejmujgce zakres potrzeb. Upowazniony pracownik na podstawie otrzymanych
wnioskow sporzqdza zbiorczy plan zamowien w danym roku. Ponadto wybor instytucji
szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych osob odbywa
sie w oparciu o kryteria wyboru okreslone w odrebnym zarzqdzeniu (§2 ust. 6 regulaminu).

W przypadku, gdy wartos¢ zamowienia jest nizsza niz 1000 euro zamowienia mozna dokonac
bez stosowania Okreslonych w regulaminie procedur, w pozostalych przypadkach wydatek
powinien by¢ poprzedzony zlozeniem wniosku oraz zastosowaniem opisanej w §4 regulaminu
procedury. Regulamin przewiduje rowniez mozliwos¢ odstgpienia do stosowania procedur: ,,w
uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od stosowania przepisow niniejszego regulaminu i zrealizowac¢ zamowienie po
negocjacjach tylko z jednym wykonawcq” (7).

W sytuacji dokonywania wydatkow z przedziatu 1000 — 30 000 euro osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie postepowania wysyla zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow lub robi porownanie cen od co najmniej 3 wykonawcow. W przypadku, gdy
zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie postegpowania kieruje zapytanie do tego wykonawcy oraz jest zobowigzana do
udokumentowania (uzasadnienia) tego, ze tylko ten wykonawca moze zamowienie zrealizowac.
Zapytania kieruje sie w okreslonych w regulaminie formach tj. pisemnie, elektronicznie, faksem
lub poprzez publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, okreslajgc co najmniej
siedmiodniowy termin na ztozenie oferty. Po tym terminie wybiera si¢ z reguly na podstawie
ceny, tego wykonawce, ktorego oferta jest najkorzystniejsza. Wybor powinien byc
dokumentowany protokotem wg wzoru stanowiqcego zalgcznik do regulaminu. Protokot
powinien by¢ zatwierdzony przez dyrektora jednostki oraz powinien znajdowacd sig
w dokumentacji komorki merytorycznie odpowiedzialnej za prowadzenie postgpowania.
Faktury wystawione w zwigzku z ww. postegpowaniami powinny byé odpowiednio
opieczetowane.

W  strukturze organizacyjnej kontrolowanej jednostki, okreslonej w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim, stanowigcym
zalqcznik nr 1 do uchwaty nr 161/813/2014 Zarzqdu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 31 lipca 2014 r., wyodrebniono nastepujgce dziaty:

— Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,

— Drzial Finansowo — Ksiggowy — FK,

— Drzial Organizacyjno — Administracyjny — OA,

—  Dzial Ewidencji i Swiadczen — El.



W toku kontroli ustalono, zZe dyrektor jednostki w dniu 16 lutego 2015 r. powierzyl zadania
zZ zakresu zamowien publicznych jednemu z pracownikow Centrum Aktywizacji Zawodowej.
W zakresie czynnosci tego pracownika zawarto m.in.
— sporzgdzanie rocznego planu  zamowien
organizacyjnych,
— prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych.

na podstawie planow  komorek

Z dokumentow udostegpnionych kontrolujgcemu wynika, ze na rok 2015 trzy z czterech dziatow
jednostki planowato wydatki w zakresie zamowien publicznych do 30 000 euro. Przedstawione
plany byly okreslone zbyt ogolnie, nie stosowano nazw i kodow okreslonych we wspolnym
stownikow zamoéwien o czym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu. Na podobnej zasadzie opracowano
zbiorczy plan zamowien (dostaw i ustug) dla jednostki zatwierdzony przez dyrektora i glownego
ksiegowego. Szacowana wartos¢ zamowien w 2015 r. wynosita 217 350 PLN.

Zgodnie z przepisami wewnetrznymi jednostki realizacja procedur dot. wydatkow do 30 000
euro odbywa sie w komorce merytorycznej, ktorej dotyczy wydatek. Wobec tego oraz braku
centralnego rejestru zamowien (wydatkow), szczegotowej analizie poddano dokumenty
zwigzane z realizacjq wydatkéw do 30 000 euro w dziale administracyjno — organizacyjnym
dotyczqce:

— Dostawy papieru do urzqdzen drukujgcych,

— Dostawy tonerow do urzgdzen drukujgcych,

—  Zakupu urzqdzenia wielofunkcyjnego,

— Ustugi do komunikacji urzedu pracy z klientami urzedu za pomocqg poczty

elektronicznej,
—  Ustugi szkolenia pracownikow.

Szczegotowe zestawienie dotyczqce ww. procedur zawarto w ponizszej tabeli:

zakup ustuga do
dostawa papieru dostawa urzadzenia komunikaciji szkolenie
pap toneréw wielofunkcyj- e-mail z pracownikéw
nego bezrobotnymi
wniosek o wszczecie
postepowania 15.01.2015r. 15.01.2015 . 08.05.2015 . 15.09.2015r. |18.09.2015r.
e-maile z e-maile
15.01.2015 . z19.01.2015 . Poza
do 2 do 3 e-mail do oferta procedurg z
potencjalnych potencjalnych | jednego jednego polecenia
forma zapytania dostawcow dostawcow wykonawcy wykonawcy dyrektora
do do 26.01.2015
termin na sktadanie ofert 21.01.2015r. r.
protokot 23.01.2015 . 29.01.2015 r. 20.05.2015 . 18.09.2015r. |21.09.2015r.

Przy podstepowaniu dot. dostaw papieru nie skierowano zapytania do min. 3 wykonawcow,
okreslono przy tym niezgodny z regulaminem termin (zbyt krotki) na ztozenie oferty.

Zarowno przy postgpowaniach dot. dostaw papieru, jak i toneru, w wiadomosci informujqcej o
wyborze oferty wskazano, Ze nastgpi podpisanie porozumienia w sprawie dostaw. Pomimo tego,
umowa pisemna nie zostala zawarta, dostawy realizowane sq sukcesywne (w miare potrzeb
urzedu). Po kazdej dostawie wystawiana jest faktura. Nie ma mozliwosci wyrywkowego
sprawdzenia jaka ilos¢ papieru zostala juz dostarczona — nie prowadzi si¢ ewidencji w tym
zakresie.



Obydwa zamowienia ujete zostaly w planie zamowien. Komorka organizacyjna merytorycznie
realizujgca zamowienie, ani pracownik zajmujgcy si¢ dziedzing zamowien publicznych nie
posiada dokumentow, na podstawie ktorych mozna by ustali¢, jaka czes¢ zamowienia zostata
do tej pory :zrealizowana. Faktury opisane i opieczetowane po ich uregulowaniu
przechowywane sq w dziale finansowo — ksiegowym.

W przypadku zakupu urzgdzenia wielofunkcyjnego, kierownik dziatu administracyjno —
organizacyjnego udzielil ustnych wyjasnien, ze zakupu dokonano od wykonawcy, z ktorym
urzqd wspolpracuje, przy czym cena urzqdzenia jest adekwatna do jego jakosci. Pilna potrzeba
zakupu wynikata ze zmiany planow dotyczgcych wydruku materiatow szkoleniowych na
organizowane przez jednostke Targi Pracy. Podjeto decyzje, ze zamiast zlecenia wydruku
podmiotowi zewnetrznemu, dokona sie zakupu urzgdzenia. Protokot zamowienia sporzgdzono
dopiero po otrzymaniu towaru.

Zakup ustugi do komunikacji urzedu z klientami za pomocg poczty elektronicznej — dotyczyt
rozszerzenia ustug do posiadanego oprogramowania SyriuszS. Ustuga wykorzystuje wezesniej
wprowadzone dane z istniejqcej bazy, produkt pochodzi od tego samego autora, ktory jest
jedynym dostawcq danej ustugi. Zakup planowany.

Ustuga szkoleniowa dla pracownikéow PUP. Wydatek nieplanowany. Procedure zrealizowano
z pominigciem zapisow regulaminu. Z przedstawionego kontrolujgcemu przez dyrektora
uzasadnienia wynika, Ze przeprowadzono szkolenie specjalistyczne, z wykonawcq ktorego
prowadzono negocjacje. Na podstawie zgromadzonych dokumentow nie potwierdzono, aby
doszto do znacznego obnizenia ceny, ponadto szkolenie dotyczqce profesjonalnej obstugi
klienta w urzedzie jest dos¢ powszechne. Nie znajduje zatem uzasadnienia wybor tej jednostki
szkoleniowej przy bogatej ofercie ogotem, zwazywszy na ceng ustugi w kwocie przekraczajgcej
8,5 tys. zt.

Wyrywkowej kontroli poddano nastepujgce dokumenty ksiegowe za miesigc maj 2015 r.

data .
. . dziat
L.p. stawienia data zaptat kwota w PLN rzedmiot umo Wy
P Wyf aktury praty P Wy merytoryczny
1 05.05.2015 13.05.2015 246,00 | naprawa krzesta OA
2 106.05.2015 20.05.2015 789,50 | ustugi telekomunikacyjne OA
3 [12.05.2015 20.05.2015 1384,00 | zakup krzeset CAZ
4 |14.05.2015 22.05.2015 142,20 | zakup kopert OA
5 [18.05.2015 22.05.2015 70,01 | zakup pieczatek El
6 |15.05.2015 22.05.2015 10,80 | zakup okleiny OA
zakup stolika pod projektor
7 18.05.2015 22.05.2015 380,00 | i laptop OA

Kontrolowane dokumenty ksiggowe, zostaly prawidlowo opisane oraz opieczetowane.
Posiadajg stosowne adnotacje dot. zakupow do 30 000 euro.

Z wyjasnien udzielonych przez gtownego ksiegowego wynika, Ze planowane wydatki ujete
w zbiorczym zestawieniu sporzqdzonym przez pracownika zajmujgcego sie zamowieniami
publicznymi nie dotyczg wydatkow pochodzqcych z budzetu jednostki, odnoszq sie natomiast do
srodkéw otrzymanych z Funduszu Pracy. Srodki Funduszu Pracy zaliczane sq do Srodkéw
publicznych, a wigc ich wydatkowanie podlega ustawie o finansach publicznych. Pomimo tego,
ze wydatki dokonywane sq z dwoch zZrodel nic nie stoi na przeszkodzie, aby ujmowac je w
jednym zestawieniu na etapie planowania.
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W stosunku do wydatkow z Funduszu Pracy odnoszgcych si¢ do dostaw i ustug prowadzi sie
odrebne karty wydatkow- sporzqdza sie je recznie, w charakterze pomocniczym, W dziale
finansowo - ksiegowym.

Whnioski:
— Kontrolowana jednostka posiada regulamin dotyczgcy prowadzenia postepowan
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro. Niestety zapisy regulaminu
nie sq respektowane zarowno przez pracownikow merytorycznych, jak i kierownictwo.

— Istniejgce regulacje nie sq precyzyjne i wymagajq udoskonalenia, zarowno
w  kontekscie odpowiedzialnosci pracownika zajmujgcego sie zamowieniami
publicznymi, jak i odpowiedzialnosci pracownikow merytorycznych,

Zalecenia:
— Nalezy przestrzegaé zapisow dokumentow wewnegtrznych, zachowywac terminy
i stosowac odpowiednie procedury. Odstgpienie od procedur powinno by¢ odpowiednio
udokumentowane i uzasadnione, podobnie jak dokonywanie wydatkow nie ujetych w
planach. Niedopuszczalnym i niezrozumiatym jest niedostosowywanie si¢ do przepisow
wewnetrznych, wytworzonych dla wltasnych potrzeb.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono.

W tresci protokotu dokonano nastgpujacych poprawek:
(okreslenie strony, wiersza, na ktorych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie catego zdania, stowa)

Protokoét podpisano bez zastrzezen/ z zastrzezeniami CO dO: .......ooveveeeiieeiiiie e e
(okre$lenie zastrzezen)

Protokoét podpisano bez zastrzezen/ z zastrzezeniami na pismie, ktore zalaczono do protokotu.

KONTROLUJACY KONTROLOWANI

AKCEPTUJACY:
Starosta nowomiejski

Protokoét sporzadzono w ilosci 2 egzemplarzy, ktore zostaty dostarczone odpowiednio:
1) Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
2) ala.

Sporzadzita: Matgorzata Jeda



