Protokél kontroli
przeprowadzonej w dniu 18 listopada 2013r. przez zespél kontrolny Komisji Rewizyjnej
Rady Powiatu S¢polenskiego w Wydziale Finanséw
i Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w S¢poélnie Krajenskim

Jednostka Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
oraz Wydziat Finanséw
kontrolowana: Starostwa Powiatowego

ul. T. Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno Krajenskie
NIP: 561-13-27-106

Regon: 092350926

Telefon 52 388 13 15

E-mail: sepolnopow(@pro.onet.pl

Strona internetowa: www.bip.powiat-sepolno.pl

Jednostka Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim
nadzorujaca:
Zakres kontroli: Wydawanie i rozliczanie delegacji stuzbowych w Starostwie
za 3 kwartaly 2013 r..
Kontrolg Zespot kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Powiatu w skladzie:
przeprowadzili: 1) Edward Maziarz — Zastepca przewodniczacego Komisji Rewizyjnej,

jako koordynator zespohu kontrolnego
2) Danuta Skrzyniska — Sekretarz Komisji Rewizyjnej,
jako cztonek zespohu kontrolnego
- na podstawie upowaznienia Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej
nr 6/2013 z dnia 12 listopada 2013r..

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Tomasz Cyganek — Starosta Powiatu Sepolenskiego

Informacji w czasie kontroli udzielali:
e Jerzy Biskupski — Inspektor Wydziatu
e Karolina Gorna — Inspektor Wydziatu Finansowego
e Alicja Strama - Sekretarka

Kontrola zostata wpisana pod poz. 8 w ksiazce kontroli Starostwa.
Kontrola zostata przeprowadzona metoda wyrywkowa.

Ustalenia kontroli uj¢to wedlug nastepujacych tematow:

1. Ustalenia ogéino-organizacyjne.

I. Sposob wydawania i rejestracji delegacji stuzbowych.

III. Spos6b udokumentowania wydatkow zwiazanych z wykonaniem polecenia
wyjazdu shuzbowego; rozliczanie kosztéw podrézy 1 wyplata poniesionych
przez delegowanego pracownika (radnego) — wydatkow.

IV. Whioski zespohu kontrolnego.



L. Ustalenia ogélno-organizacyjne.

Wydawanie i rejestr wydawanych polecen wyjazdu stuzbowego (w dalszej czesci protokotu

zwanych delegacjq) powierzono Alicji Strama ( Pracownik Obshlugi Klienta) w Wydziale

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich zgodnie z zakresem czynno$ci pkt 14 ( zakres

czynnosci stanowi zat.) podpisanego dnia. 02.01.2013r.

Realizacj¢ gotowkowych rozliczen krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych naleznosci

powierzono Panu Jerzemu Biskupskiemu — Inspektorowi Starostwa Powiatowego. Obowiazki

te wpisano do zakresu czynnosci pod poz.1 p.pkt a podpisanego przez Inspektora Wydziatu

w dniu 10.01.2011r.

Aktami prawnymi dotyczacymi kontrolowanych zagadnien sa:

e Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy.

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;.

e Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002r w sprawie warunkoéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia
pracodawcy.

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztoéw podrozy stuzbowych
radnych powiatu.

e Uchwata Zarzadu Powiatu nr 4/6/2011 z dnia 14 stycznia 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztow uzywania w celach stuzbowych do jazd lokalnych i zamiejscowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscia
pracodawcy jednostek o§wiatowych.

I1. Sposéb wydawania i rejestracji delegacji stuzbowych.

Rejestr delegacji wyjazdow stuzbowych pracownikow Starostwa prowadzi Pani Alicja Strama

zgodnie z zakresem czynnosci od dnia 02.01.2013r .

Rejestr polecen wyjazdow shuzbowych krajowych zawiera nastgpujace rubryki :

1) liczbe porzadkowa,

2) date wyjazdu,

3) imig¢ i nazwisko delegowanego,

4) miejscowos¢ docelowa,

5) cel podrozy,

6) pojazd.

Rejestr ,,Delegacje stuzbowe za rok 2013” oznaczony jest ; OS 2343 Kat. ,B3” w ktorym

wpisano wydanych delegacji od poz. 1 do poz. 330, a w II tomie ,,Delegacje stuzbowe za rok

2013” wpisano do rejestru od poz. 331 do poz. 439. Ogotem w 2013r. do dnia kontroli wydano

439 delegacji. W 5 przypadkach formularze delegacji zostaly zwrocone 1 przekazane osobie

wystawiajace] w celu dokonania adnotacji w rejestrze delegacji ,,anulowano” 1 potwierdzono

anulowanie wiasnorecznym podpisem. Druk anulowanej delegacji jest zniszczony na
niszczarce. Zdaniem Zespolu kontrolujacego druk ten powinien by¢ zalaczony do rejestru
delegacji.

III. Sposob udokumentowania wydatkéow zwigzanych z wykonaniem polecenia wyjazdu
sluzbowego; rozliczanie kosztow podroézy i wyplata poniesionych przez delegowanego
pracownika (radnego) - wydatkow.

1. Udokumentowanie wydatkéw zwigzanych z odbyta delegacja nalezy do delegowanego

pracownika, ktory po doktadnym wypelnieniu rachunku kosztow podrozy (druga strona druku

delegacji) wpisuje date przedtozenia delegacji do Wydzialu Finansowego oraz potwierdza ten
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fakt wilasnorecznym podpisem w stosownym miejscu na delegacji. Termin rozliczenia jest
zgodny z § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013r. - 14 dni od zakonczenia podrozy.

2. Wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowo sprawdza dokument delegacji pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Jezeli pracownikowi delegowanemu udzielono wczesniej zaliczki,
to wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego ustala jej wysokos¢ 1 uwzglednia ja przy
rozliczeniu delegacji.

Po sprawdzeniu formalnym 1 rachunkowym ostatecznie delegacj¢ do wyplaty zatwierdza
Starosta i Skarbnik Powiatu.

W ramach sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym Wydziat stosuje zasady
przyznawania wysokosci diet, ryczaltow 1 innych kosztow zwiazanych z podrézami
stuzbowymi zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;.

Zwrot kosztow uzywania do celow sluzbowych samochodéw osobowych niebedacych
wilasnoscig pracodawcy w Starostwie nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej
pomiedzy pracodawca a pracownikiem na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 25 marca 2002r. ( wzor umowy stanowi zalacznik do protokotu).

Wedlug wykazu w 2013 roku zawarto 32 umowy cywilno prawne na uzywania
samochodu prywatnego dla celow stuzbowych pracownikow Starostwa , ktére obowiazuje od 1
stycznia 2013r do 31 grudnia 2013r. ( wykaz stanowi zal. do protokotu).

Natomiast co do wysokosci zwrotu kosztoéw uzycia wlasnego samochodu — Uchwatla
Zarzadu Powiatu nr 4/6/2011 z dnia 14 stycznia 2011 r. w sprawie zwrotu kosztow uzywania w
celach stuzbowych do jazd lokalnych i zamiejscowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerow niebedacych wiasnoscia pracodawcy ustalono tylko dla jednostek oSwiatowych
(Uchwata stanowi zal. do protokotu).

3. W ramach przeprowadzonej kontroli zesp6l kontrolny wybrat losowo 12 kempletnych

rozliczen delegacji stuzbowych w tym dwie delegacje radnych. Dotyczyto to delegacji:

nr 25 zdnia 04.02. 2013r na kwote do wyplaty 177,77 #,
nr 167 z dnia 24.05.2013r na kwote do wyplaty 21,73 4,
nr 14 z dnia 15.01.2013r na kwote do wyptaty 207,07 i,
nr9 zdnia 11.01.2013r na kwote do wyptaty 120,15 zi,
nr 20 z dnia 24.01.2013r na kwote do wyptaty 103,64 i,
nr 68 zdnia 12.03.2013r na kwotg do wyplaty 108,65 zl,
nr 64 z dnia 08.03 2013r na kwote do wyptaty 132,05 z,
nr 129z dnia 27.04.2013r  na kwote do wyplaty 30,00 zl,
nr 235 z dnia 18.07.2013r na kwote do wyptaty 135,66 i,
nr 212 z dnia 22.07.2013r na kwote do wyplaty 106,98 zi,
nr 287 z dnia 03.09.2013r na kwot¢ do wyplaty 160,90zt,
nr 298 z dnia 06.09.2013r na kwotg¢ do wyplaty 273,27 zi.

Na wniosek pracownika Starosta w 11 przypadkach wyrazil zgod¢ na odbycie przez niego
podrozy stuzbowej pojazdem nie bedacym wilasnoscia pracodawcy. W kazdym przypadku
zastosowano przepisy rozporzadzen dotyczacych podrozy stuzbowych 1 ustalono maksymalne
stawki zwrotu kosztéw podrozy samochodem. Stawki okreslono jako kwotg przystugujaca za
przejechanie jednego kilometra i rozrozniono je wedlug rodzaju pojazdu, a dla samochodu
dodatkowo wedlug pojemnosci skokowej silnika. Aktualnie wynosza one odpowiednio:
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pojemnos¢ silnika do 900 cm 3 — 0,5214 zi, powyzej 900 cm 3 — 0,8358 zt.
W badanej probie dokumentow stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosct :

e W jednym przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego nr 14 stwierdzono nie dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez odpowiednie osoby, a pomimo tc
dokument zostal zaakceptowany do wyplaty przez Skarbnika 1 Staroste.
Nieprawidlowos¢ ta zostala usunigta w trakcie kontroli.

e W przypadku polecenia suzbowego nr 64 z dnia 08.03 2013r stwierdzono podpis na
liscie obecnosci. Ze wzgledu na to, ze wypadek pracownika podczas delegacji jest
wypadkiem przy pracy, zachowanie formy pisemnej polecenia wyjazdu stuzbowego
moze okazaé sie bardzo wazne ze wzgledow dowodowych. Dlatego tak wazna jest
adnotacja w liscie obecnosci.

4. Nalezne $rodki z tytutu kosztow podrozy wyptacane sa w gotowce przez Inspektora Jerzego
Biskupskiego, ktory posiada stata zaliczke w kwocie 2.000,00 zt pobieranej czekiem
gotowkowym z uwagi na brak kasy w Starostwie.

Zespdt kontrolny zwrdci uwage na rozne daty na rozliczeniu delegacji np. nr 9 z dnia
11.01.2013r..

Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym 18.01.2013r., nie sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkewym, zatwierdzono do wyplaty 18.01.2013r., a wyplacono
14.01.2013r.; czyli wyplata delegacji nastapila wczeSniej niz data sprawdzenia i
zatwierdzenia do wyplaty. Wg informacji Inspektora spowodowane jest to pobieraniem
zaliczki i jej rozliczanie. Wedlug wyjasnien Zastgpcy Glownego Ksiggowego Pani Barbary
Myslinskiej - takie rozliczanie jest prawidtowe.

5. Zespol kontrolny na podstawie ztozonych informacji stwierdzil, ze planowane w budzecie
powiatu na 2013r. w dziale/rozdziale 750/20 w § 4410 — Starostwa Powiatowego wynoszg
19.000 zl, a na 30 wrzesnia 2013r. wydatkowano 11.115,55 zt.

Natomiast w dziale/rozdziale 750/19 w § 4410 — Rada Powiatu zaplanowano wydatki w
kwocie 600 zi a wydatki na koniec 111 kwartatu br. wyniosty 0 zi.

Informacyjnie podano, ze na delegacje radnych powiatu na dzief 30.09.2013r. wydatkowano
722,70 zt (pomniejszono o 440 zt — faktura nr 22/04/2013). (obroty klasyfikacji wydatkow zat.
do protokotu). Zaplanowane na 2013r. wydatki te w budzecie wystepuja w § 3030 w ogolnej
kwocie 161.940 zi.

Powyzsze dane wskazuja, ze w stosunku do zaplanowanych wielkosci w budzecie 2013r.
wykonane wydatki za 3 kwartaly wskazuja, ze w Starostwie w zakresie wydatkéw na podroze
krajowe wygospodarowane beda oszczednosci.

Niemniej jednak Zespot kontrolny widzi potrzebe opracowania regulaminu udzielania i
rozliczania delegacji sluzbowych dla wszystkich jednostek organizacyjnych oraz dla
pracownikow - wysokosci naleznosci przystugujacych z tytulu podrozy stuzbowej -
samochodem na obszarze kraju, w ktorej zostanie okreslona stawka za 1 kilometr przebiegu dla
samochodu osobowego nie bedacego wiasnoscig pracodawcy. Zespot proponuje 0,50 zi dla
samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 a powyzej 900 cm3 - 0,60 zt.

V. Whioski zespolu kontrolnego.

1. Ograniczyé zawieranie rocznych umow cywilno - prawnych uzywania samochodu
prywatnego dla celéw stuzbowych z pracownikami (zawarto 32 umowy z pracownikami).

2. Zmniejszy¢ stawke za 1 kilometr przebiegu dla samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych do 900 cm 3 z 0,5214 zt na 0,50 zt oraz powyzej
900 cm 3 z0,8358 zl na 0,60 zi.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego powinno odbywac si¢ z zachowaniem zasady
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korzystania z najtanszego $rodka komunikacji oraz celowego wydluzania podrozy stuzbowe;j
dla zrealizowania naleznej diety z tego tytulu.

Do protokohlu dolaczono nastepujace zalgczniki:
1. Zakresy obowigzkéw Inspektora Starostwa Jerzego Biskupskiego Sekretarki Alicji Strama.
2. Uchwata Nr 4/6/2011 Zarzadu Powiatu w S¢podlnie Krajenskim z dnia 14 stycznia 2011r..
3. Wykaz pracownikow Starostwa Powiatowego ktorymi zostaly zawarte umowy uzywania
samochodu prywatnego dla celow stuzbowych na rok 2013.
4. Wzbr umowy uzywania samochodu prywatnego dla celow stuzbowych.
5. Obroty na Klasyfikacji Wydatkéw diety i delegacje radnych— roboczy.
6. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 stycznia 2013r..

Kontrolowany nie wnosi zadnych zastrzezen do protokolu / wnosi nastgpujace zastrzezenia
do protokotu *)

*) niepotrzebne skreslic

Pouczono Kierownika jednostki kontrolowanej o mozliwosci zgloszenia w terminie 5 dni
od podpisania protokohu pisemnych wyjasnien co do zawartych w protokole ustalen.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, na S kolejno
ponumerowanych stronach, z ktérych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Na tym protokoét zakonczono 1 podpisano.
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