Protokotl kontroli nr 10/2021

przeprowadzonej w Starostwie Powiatowym w Sepoélnie Krajefiskim.
Kontrolg przeprowadzit zespét kontrolny Komisji Rewizyjnej w skladzie:

1. Franciszek Frohlke - przewodniczacy zespotu

2. Andrzej Chattas - cztonek zespotu
na podstawie upowaznienia do kontroli nr 10/2021 z dnia 19 maja 2019 r. zgodnie z planem kontroli
przyjetym uchwalag Nr XXX/139/2020 Rady Powiatu w Sep6lnie Krajeniskim z dnia 18 grudnia 2020
I
O rozpoczeciu 1 zakresie kontroli poinformowano Staroste Sepolenskiego zawiadomieniem z dnia
19.05.2021 r.
Kontrola dotyczyla wydawania i rozliczania delegacji stuzbowych w Starostwie Powiatowym w

Sepolnie Krajenskim w czwartym kwartale 2020 r. oraz pierwszym kwartale 2021 r.

Uwaga:
w planie przewidziano przeprowadzenie kontroli w III kw. 2021 r., a badanym okresem miato by¢
I polrocze 2021r. Komisja Rewizyjna postanowita zmieni¢ kolejno$¢ kontroli z powodow
wynikajacych z ograniczen pandemicznych.
Przebieg kontroli:
Komisja Rewizyjna przygotowata arkusz kontroli (arkusz kalkulacyjny programu Excel) (zalgcznik
nr 1), ktéry zawiera nastepujgce tabele:
e ogolne dane dotyczace ilosci kosztow delegacji stuzbowych w czwartym kwartale 2020 r.
oraz w pierwszym kwartale 2021 r.
e szczegolowe dane: kolejne 6 pozycji z rejestru wyjazdow, poczgwszy od dnia
20 pazdziernika 2020 r. oraz kolejne 8 pozycji z rejestru wyjazdow, poczawszy od dnia
10 lutego 2021 .
Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej zatwierdzit arkusz kontroli, ktéry w formie elektronicznej zostat
przestany Staroscie Sgpolenskiemu w dniu 19 maja br. i odestany po uzupelieniu wymaganymi
danymi Przewodniczagcemu Komisji Rewizyjnej w dniu 26 maja br.
Kontrole rozpoczeto od godzinie 12.00 .
W kontroli udziat wzieli :
1. Anna Deja Dobrowolska — Sekretarz Powiatu

2. Karolina Gérna - z-ca Gtéwnego Ksiegowego



3. Arleta Kaminska - Specjalista ds. Kadr
4. Jerzy Biskupski — inspektor

Kontrolujgcy dokonali nastepujacych czynnosci:
Wystuchali wyjasnien Sekretarza Powiatu dotyczacych sposobu wydawania i rozliczania delegacji
stuzbowych:

e wydawanie polecen wyjazdu shuzbowego odbywa si¢ w sekretariacie starostwa po
uprzedniej akceptacji wyjazdu przez staroste, nastepnie jest ono wprowadzane do rejestru
polecenn wyjazdu prowadzonego przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich;

e udokumentowanie wydatkéw zwigzanych z odbytg delegacjg nalezy do delegowanego
pracownika, ktéry po dokladnym wypelnieniu rachunku kosztéw podrézy (druga strona
druku delegacji) wpisuje date przediozenia delegacji oraz potwierdza ten fakt wiasnorecz-
nym podpisem w stosownym miejscu na delegacji. Termin rozliczenia wynosi 14 dni od
zakonczenia podrozy;

e Inspektor Jerzy Biskupski kazdorazowo sprawdza poprawno$¢ zapisbw w poleceniu
wyjazdu pod wzgledem formalnym i merytorycznym,;

e pracownik Wydzialu Finanséw sprawdza dokument delegacji pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,;

e po sprawdzeniu formalnym i rachunkowym ostatecznie delegacje do wyplaty zatwierdza
Starosta i Skarbnik Powiatu;

e wyplata naleznej pracownikowi sumy z tytulu wyjazdu stuzbowego odbywa si¢ wylacznie

na drodze przelewu i nastepuje on niezwlocznie po zatwierdzeniu wyplaty.

Arleta Kaminska - specjalista ds. kadr — przedstawila zespolowi kontrolnemu wykaz pracownikow
Starostwa Powiatowego, z ktérymi zostaly zawarte umowy uzywania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych na rok 2021 (zatacznik nr 3). Z arkusza kontrolnego (zatgcznik nr 1) wynika, ze w
IV kw. roku 2020 bylo takich uméw 34, a w I kw. roku 2021 — 27. (w zalgczonym wykazie znajdujg
si¢ umowy zawarte z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu niebedacymi pracownikami
starostwa — 5 pozycji). Umowy powyzsze sg zawierane na okres jednego roku i odnawiane w miare

potrzeb na rok kolejny.

Karolina Gérna - z-ca gldwnego ksiegowego przedstawita zespotowi kontrolnemu 4 przyktadowe
polecenia wyjazdu, wyjasniajac sposob zatwierdzania dokumentu do wyplaty. Cztonkowie zespotu

szczegdtowo przeanalizowali te dokumenty.



Podobnej analizie podano rejestry delegacji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Starostwa z roku

202012021.

Na podstawie danych z arkusza kontrolnego zespdl stwierdza, co nastepuje:
1) w badanym okresie (IV kwartal 2020 r., | kwartat 2021 r.) odbyto si¢ 25 podrozy stuzbowych,
na ktére wydatkowano 1 110,20 z1, co daje $rednig na jeden wyjazd 44,41 zi. (tabela 1);
2) podsumowanie 13 wybranych wyjazdéw stuzbowych daje $redni koszt wyjazdu 43,45 zi
(tabela 2)

Podczas sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym polecenn wyjazdu stosuje sie zasady
przyznawania wysokosci diet, ryczattéw i innych kosztéw zwigzanych z podrézami shuzbowymi
zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167).
W przypadku uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych niebedacych wilasnoscia
pracodawcy (wszystkie kontrolowane wyjazdy) w Starostwie Powiatowym stosuje si¢ zapisy
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).
Ponadto wysokos¢ stawki za 1 kilometr przebiegu samochodu osobowego niebedgcego wlasnosciag
pracodawcy ustalono Zarzadzeniem Nr 33/2014 Starosty Sepolenskiego z dnia 30 lipca 2014 roku
w sprawie wysokosci nalezno$ci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju (zalgcznik nr 3).

Stawki okreslone ww. Zarzadzeniem wynoszg odpowiednio:

pojemnosé silnika do 900 cm® — 0,50 zt,

pojemnos¢ silnika powyzej 900 cm® — 0,70 zt

Nalezy zauwazy¢, ze powyzsze stawki sg nizsze od maksymalnych, dopuszczanych rozporzgdzeniem.

Do protokotu dotaczono nastepujace zataczniki:
1. Arkusz kontroli (arkusz kalkulacyjny programu Excel)
2. Wykaz pracownikéw Starostwa Powiatowego, z ktérymi zostaly zawarte umowy uzywania
samochodu prywatnego dla celow stuzbowych na rok 2021
3. Zarzadzeniem NR 33/2014 Starosty Sepolenskiego z dnia 30 lipca 2014 roku



Kontrola zostala wpisana w ksiagzce kontroli Starostwa pod data 4 czerwca 2021 r.
Komisja Rewizyjna po wystuchaniu wyjasnien pracownikow starostwa oraz analizie przedstawionych

dokumentéw nie wypracowala szczeg6lnych wnioskéw pokontrolnych.

Kontrole zakonczono o godzinie 12.45

Kontrolowany nie wnosi zadnych zastrzezen do protokotu / wnosi nastepujgce zastrzezenia do
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Protokot kontroli sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktoérych jeden dorgczono
dyrektorowi jednostki kontrolowanej, drugi egzemplarz przekazano Przewodniczacemu Rady Powiatu,

trzeci egzemplarz w aktach Komisji Rewizyjne;.
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