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Stosownie do art. 35 Ustawy o samorzadzie powiatowym. ( Dz.U.2016 poz.814)
oraz Uchwaty Zarzadu Powiatu w Ostrédzie Nr 41/116/2015 z dnia 12 listopada 2015r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrodzie z uwzglednieniem
zmian, jak rowniez Zarzadzenia NR 19/2016 Starosty Ostrédzkiego z dnia 1 kwietnia 2016r. w
sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli instytucjonalnej

PROTOKOL KONTROLI WEWNETRZEJ
w zakresie:
Prawidlowosci ewidencjonowania wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego oraz prawidlowosci
rozliczania kosztéw polecen wyjazdu stluzbowego w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie
za l-szy kwartal 2017r,

Prawidlowosci ewidencjonowania oraz rozliczania kart drogowych pojazdow
stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie za I-szy kwartal 2017r

I. Kontrolg przeprowadzono w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie w Wydziale
Finanséw oraz w Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr

2. Kontrole przeprowadzita — - A i O
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SR St e G, s - eS| ).
3. Kontrolg przeprowadzono w dniach od 23 do 26 maja 2017r.
Kontrola obejmowata okres od dnia 01.01.201 7r. do dnia 31.03.2017r.
5. W okresie objetym kontrola oraz w okresie przeprowadzenia kontroli stanowiska
petnili:
a. Pan Andrzej Wiczkowski —Starosta Ostrédzki
b. Pani Bozena Szewczyk — Skarbnik Powiatu Ostrédzkiego.

o

I.  Ustalenia dotyczace zagadnien prawno-organizacyjnych.

W okresie objgtym kontrola do weryfikowanych obszarow obowigzywaly nastepujgce

akty prawne oraz regulacje wewngtrzne wprowadzone Zarzadzeniami  Starosty

Ostrédzkiego.

1. Ustawa o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r. (Dz.U.2016 poz.814)

2. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1. (Dz.U.2016. poz.1047)

3. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U.2016.poz.1870)

4. Ustawa o podatku dochodowym do o0s6b fizycznych z dnia 26 lipca 1991r.
(Dz.U.2016. poz. 2032)

5. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
W sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrozy stuzbowej




IL

6. Zarzadzenie Starosty Ostrodzkiego nr 21/2016 z dnia 19 kwietnia 2016r.
w sprawie zasad uzytkowania samochodow prywatnych do celow stuzbowych oraz
w sprawie ustalenia stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdow dla pracownikow,
ktorym pracodawca wyrazil zgode na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem
osobowym niebedgcym wiasnoscia pracodawcy,

7. Zarzadzenie Nr 20/2015 Starosty Ostrodzkiego z dnia 15 kwietnia 2015r. w sprawie
ustalenia zasad uzytkowania samochodéw stuzbowych w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie.

8. Zarzadzenie Nr 47/2015 Starosty Ostrédzkiego z dnia 10 sierpnia 2015r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodow stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

9. Zarzadzenie Nr 4/2016 Starosty Ostrodzkiego z dnia 14 stycznia 2016r. zmieniajgce
zarzadzenie W sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodow stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

10. Zarzadzenie Nr 14/2016 Starosty Ostrodzkiego z dnia 1marca 2016r. zmieniajace
zarzadzenie W sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodow stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

11. Zarzadzenie Nr 42/2016 Starosty Ostrodzkiego z dnia 14 wrzesnia 2016r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodow stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

12. Zarzadzenie Starosty Ostrodzkiego nr 43/2016 z dnia 19 wrzeénia 2016r. zmieniajace
zarzadzenie W sprawie ustalenia zasad uzytkowania samochodow  stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

13. Zarzadzenie Starosty Ostrodzkiego nr 55/2016 z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie
ustalenia normy zaktadowej zuzycia paliwa W eksploatacji samochodu stuzbowego
Starostwa Powiatowego w Ostrédzie-Skoda Superb nr rej. NOS 06666

14. Zarzadzenie Starosty Ostrodzkiego nr 16/2008 z dnia 11 czerwca 2008r. w sprawie
ustalenia normy zaktadowej zuzycia paliwa w eksploatacji samochodu stuzbowego
Starostwa Powiatowego W Ostrodzie-Skoda Superb nr rej. NOS 6656

Ustalenia w zakresie dotyczacym prawidlowosci wystawiana i ewidencjonowania

polecen wyjazdu sluzbowego

Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane i wydawane sg przez pracownika
Sekretariatu  Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr. W zakresie obowiazkow
pracownika znajduje si¢ migdzy innymi obowiazek odnoszacy si¢ do polecen wyjazdu
stuzbowego. Do ewidencji wszystkich wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego
prowadzony jest jeden zbiorczy rejestr wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,
z podzialem chronologicznym na poszczegolne lata. Rejestr opatrzony jest Nr 2343
kategoria archiwalna B-3. Szczegdlowej weryfikacji poddano lacznie 101 polecen

wyjazdu stuzbowego, ktore zostaly finansowo rozliczone W terminie do dnia 31 marce
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2017r. Polecenia wyjazdu stuzbowego posiadajg nadany numer porzadkowy wedtug
kolejnosci z rejestry 54 opatrzone datg wystawienia. We wszystkich kontrolowanych
poleceniach wyjazdu okrelona jest data i miejsce docelowe podrézy. Na poleceniu
wyjazdéw  stuzbowych wskazany jest cel podrozy stuzbowej oraz rodzaj srodka
transportu. Polecenia wyjazdu stuzbowego zatwierdzane 53 przez osoby uprawnione.
Polecenia wyjazdu, ktére zostaly anulowane oraz te na podstawie, ktérych pracownikowi
badz radnemu powiatu nje przystugiwal zwrot kosztow tytutlu podrézy stuzbowe;j,
przechowywane sa w wydzielonym segregatorze w Sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Ostrodzie. Miejscowogé rozpoczecia i zakonczenia podrézy shuzbowej jest okreslana
z uwzglednieniem rachunkuy ekonomicznego korzystnego dla Starostwa Powiatowego.
W kontrolowanym okresie tl. od dnia 02.01.2017 do dnia 31.03.2017 w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie wystawiono fgcznie 125 polecern wyjazdu stuzbowego,
odpowiednio w poszczegdlnych miesigcach wydano:

W styezniu 2017r. polecenia wyjazdu stuzbowego od Nr1/2017 do Nr 42/2017,

W lutym 2017r. polecenia wyjazdu stuzbowego od Nr 43/2017 do Nr 75 /2017,

W marcu 2017r. polecenia wyjazdu stuzbowego od Nr 76/2017do Nr 125/2017.

Podczas  kontroli  nie stwierdzoﬁo bledow  ani uchylbiefi. W zakresie wystawiana

i ewidencjonowania polecer wyjazdu stuzbowego.

INl.  Ustalenia w zakresie prawidlowosci rozliczania kosztéw podrozy sluzbowych oraz
dokumentowania wydatkow przedstawionych w polecenia wyjazdu slquowego

pracownika /radnego powiatu

Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej dokonywane jest w Wydziale Finansoéw. W tracie

kontroli  stwierdzono, ze polecenia  wyjazdu stuzbowego, zgodnie 7 ustawg
0 rachunkowosci posiadajg dekret ksiegowy, sa sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i finansowym, Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i finansowym w zadnym

z wypadkdéw nie nastapito po dacie wyplaty $rodkow.

Na drukach polecenia umieszona jest informacja wskazujaca date i forme finansowego
rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej. Zachowany jest termin na dokonanie rozliczenia
kosztéw podrozy stuzbowej okreslony w §5.1.1 Rozporzqdzenia Ministrg Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 styeznia 2013r.w sprawie naleznosci preystugujgceych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej. Do  rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej sa zalaczone odpowiednie

dokumenty/dowody poniesienia wydatku w szczegolnosei:  bilety komunikacji, bilety




parkingowe, rachunki, faktury. Podroze shuzbowe realizowane byly Z uwzglednieniem
racjonalnosci kosztu, poprzez korzystanie przez pracownikow Z biletow komunikacji Il klasy,
usthugi noclegowe zostaty wykupione W placowkach 0 ¢rednich standardach, doba hotelowa
nie przekroczyia kwoty 150 7.
Podroze stuzbowe, W ktorych pracodawca wyrazit zgodg na przejazd W podrozy stuzbowe]
samochodem osobowym niebedacym whasnoscia pracodawcy, 0 e to mozliwe, byly faczone
z podroza gtuzbowa innych delegowanych pracownikow, €0 obnizylo koszt przejazdow
i dojazdow. Rozlicznie kosztow przejazdu, zostalo dokonane Z zastosowaniem stawek za km
przebiegu okreslonych w 7Zarzadzeniu Starosty Ostrodzkiego Nr 21/2016 z dnia 19 kwietnia
2016r. Przyjsta stawka za km przebiegu zostala ustalona zgodnie z §3 ust. 4 Rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej Z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przysfugujqcych pracownikowi zatrudnionemu W panstwowej lub samorzgdowe] jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowej i wynosita:

a. dla samochodow O pojemnosci silnika do 900 e¢m3 - 0.4 71 gdy podroz odbywa jedna

osoba i0,5 zt gdy podroz odbywa wigcej niz jedna osoba
b. dla samochodow O pojemnosci silnika powyzej 900 em3 - 0,6 zt gdy podroz odbywa
jedna osoba i 0,8 zt gdy podroz odbywa wigee] niz jedna osoba

W odniesieniu do podrozy shuzbowych realizowanych z uzyciem samochodow prywatnych,
do kazdego polecenia wyjazdu shuzbowego sa ziozone pisemne o$wiadczenie, zgodne
7 trescia zatacznika Nr 1 do Zarzqdzenia Starosty Ostrodzkiego Nr 21/2016 z dnia
19 kwietnia 2016r.
Polecenia wyjazdow stuzbowych W przypadku podrozy zagranicznych, zawieraja adnotacj¢
o zastosowanym kursie EUR oraz dacie dziennej tego kursu. Ponadto na poleceniach,
w przypadku podrozy zagranicznych, znajduje si¢ informacja o sakresie  w jakim korzystano
7 noclegu oraz wyzywienia. Do rozliczenia kosztow zagranicznych podrozy stuzbowych
w przypadku saliczki stosowany jest kurs EUR obowiazujacy W dniu pobrania zaliczki,
w pozostatych przypadkach, kiedy pracownik pokrywa koszty Z€ srodkow wihasnych kurs
EUR z dnia poprzedzajacego wyplatg kosztow wyjazdu na rzecz pracownikafradnego
powiatowego. Kontrolg w obszarze prawid%owoéci naliczania kosztow podrozy stuzbowych
oraz dokumentowania wydatkow zwigzanych Z wykonywaniem polecenia wyjazdu
stuzbowego pracownika Jradnego powiatu, przeprowadzono rowniez w odniesieniu do 101

polecen wyjazdu stuzbowego, ktore zostaty finansowo rozliczone W terminie do dnia

31 marca 2017r.



stuzbowego pracownika /radnego powiatu

4. w odniesieniu do polecer wyjazdu stuzbowego: Nr 21/2017, Nr 22/2017, Nr 50/2017,

Nr 51/2017,Nr55/2017 N 110/2017, Nr 111/2017,delcg0wanym osobom nie zostaly
naliczone, przystugujace diety, pomimo ze podroz stuzbowa trwata od § do 12 godzin,
W jednym przypadku powyzej 12 godzin. Wskazane polecenia nie posiadaty adnotacji
o fakcie, ze delegowany miat zapewnione bezptatne WyZywienie ze wskazaniem-
s’niadanie/obiad/kolacja.
Jezeli osoba odbywajaca podréz stuzbowg otrzymuje diete zmniejszona o koszt
zapewnionego bezplatnego Wyzywienia, to zgodnie 7z §7ust.4 Rozporzgdzenia, na druku
polecenia musi by¢ zamieszona adnotacja o korzystaniu przez delegowanego
z bezplatnego Wyzywienia. Ponadto w tabelj rozliczenia kosztéw diety winna zosta¢
wskazana przystugujaca dieta wraz z % jej zmniejszenia, o bezplatne wyzywienie;

b. na poleceniu wyjazdu stuzbowego nr 55/2017 dokonano poprawy kwoty do wyplaty.
Poprawki i skreslenia zostaty dokonane przez pracownika sprawdzajacego delegacje pod
wzgledem  formalnym, poprzez postawienie swojej parafy, nie za$ przez osobe
przedkladajaca delegacje do rozliczenia:

c. do plecer wyjazdu stuzbowego Nr11/2017, Nr13/2017, Nr63/2017 i Nr115/2017 zostaty
zalaczone faktury za nocleg. Faktury za ustuge noclegows nie byly opisane, ani opatrzone
adnotacjg $wiadczaca, ze stanowig one zalacznik do konkretnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

d. zwrécono uwage na koniecznosé starannego sporzgdzania tabeli rozliczenia kosztow
W poleceniach wyjazdu stuzbowego, poprzez zupelne jej wypetnienie. Pola tabeli kosztow
nie mogg pozostawaé puste.

Powyzsze uchybienia nie mialy skutku Jfinansowego i zostaly usunigte w trakcie kontroli.

Ponadto w trakcie kontroli zidentyfikowano bledy w zakresie rozliczenia dwunastu polecer

wyjazdu stuzbowego (delegacje zagraniczne). W wyniku ustalonych korekt kwota do wyplaty

dla delegowanych wyniosta 601,16z, za$ kwota do zwrotu na rzez Starostwa Powiatowego

W Ostrodzie wyniosta 150,00z, Podczas kontroli ustalono z pracownikiem Wydziatu

Finanséw, ze zaréwno operacje ksiegowe jak i rozliczenia finansowe zostana wykonane

w terminie do dnia 30 wrzesnia 2017r.




Ponadto w trakcie kontroli ustalono, ze W poleceniach wyjazdu stuzbowego, W ktorych
podroz shuzbowa przebiegata Z uzyciem $rodka transportu nie bgdacego wlasnoscia
pracodawcy, wystepuja rozbieznosci w zakresie odleglosci na trasie Ostroda-Olsztyn/Olsztyn
Ostroda. W przewazajace] ilosci polecen wyjazdu stuzbowego odleglos¢ ta jest okre$lana
na 40 km x 2, jednak wérod polecen stuzbowych wystapity tez polecenie wyjazdu stuzbowego
na tej trasie z odlegloscia 41km X km, 42km x2 km i 45km x2.
7 uwagi na to, Z€ miejscowoscia rozpoczgeia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej jest
miejscowose Ostroda, a miejscowoscia posrednia jest Olszyn, odlegto$¢ na tej trasie winna
by¢ ujednolicona, np. W oparciu 0 granice administracyjne miejscowoscl.
Iv. Ustalenia W zakresie prawidlowoéci prowadzenia oraz rozliczania Kkart
drogowych pojazdow sluzbowych. w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.
W Starostwie Powiatowym W Ostrodzie w kontrolowanym okresie uzytkowane byty
nastepujace samochody stuzbowe: Skoda Superb -NR rejestracyjny NOS 06666, Skoda
Superb- NR rejestracyjny NOS 6656, Skoda Yeti- NR rejestracyjnyNOS 90G, Skoda Octavia-
NR rejestracyjny NOS 8CO8.
Karty drogowe jako druki Scistego zarachowania eiwdencjonowane sg w dwoch oddzielnych
ksiegach drukow $cistego zarachowania. Jedna ksiega posiada karty samochodu Skoda
Superb- NR rejestracyjny NOS 06666, Skoda Superb- NR rejestracyjny NOS 066S6, druga
ksiega obejmuje karty samochodow Skody Yeti-NR rejestracyjny NOS 90GL oraz Skody
Octavia- NR rejestracyjny NOS 8CO8,
gamochody stuzbowe W Starostwie Powiatowym W Ostrodzie, zgodnie z obowiazujacymi
regulacjami wewnetrznymi pozostawaly W dyspozycil Wydziatu Administracji, Nadzoru
i Kadr. W Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr, jest wyznaczony pracownik, ktory
w swoim zakresie obowigzkow ma powierzone czynnosci zwigzane z biezacym
prowadzeniem  Spraw dotyczacych gospodarki samochodami shuzbowymi  Starostwa
Powiatowego W Ostrodzie.
W Wydziale na wyznaczonym stanowisku pracy, prowadzone sa ksicgi drukow $cistego
sarachowania, miesigczne karty eksploatacyjne oraz 53 przechowywane sa karty drogowe
samochodow stuzbowych. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke samochodowa prowadzi
rowniez biezacy monitoring w zakresie przestrzegania limitow wydatkow zwiazanych
7 utrzymaniem czystosci samochodow stuzbowych. Samochody stuzbowe Starostwa
Powiatowego W Ostrodzie co do zasady byly tankowane na stacji paliw Zeglugl Ostrodzko- :
Elblaskie] W Ostrodzie, ktora zostala wyloniona W wyniku przeprowadzonego sonda'zu"
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kart paliwowych wystawionych na numery  rejestracyjne pojazdu. W trakcje kontroli
stwierdzono, ze zasada tankowania w Wyznaczonej stacji jest przestrzegana, poza

przypadkami  wyjazdéw w dalsze trasy, gdzie wystepuje koniecznogé dotankowania

odezytu stanu licznika pojazdu, oraz ilogci zuzytego paliwa.
Zgodnie do obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie samochody stuzbowe

byty uzytkowane Przez uprawnionych pracownikéw na podstawie;

Nr rejestracyjny NOS 90GI. oraz samochodu Skoda Octavia, Nr rejestracyjny NOS
8COs. Samochody powyzsze byty wykorzystywane wylgcznie przez upowaznionych
pracownikéw w celach realizacji obowigzkow stuzbowych.

b. pisemnych upowaznienn osoby z wyboru, sporzadzonych zgodnie z zakresem
uprawnien odpowiednio przez Staroste Ostrédzkiego i Wicestaroste Ostrodzkiego.
wskazujacych pracownika, ktory moze korzysta¢ 7z samochodu stuzbowego.
(Wg Zafgeznika nr 3 do Zarzadzenia Starosty Ostrodzkiego Nr 20/2015)
Powyzsze pisemne upowaznienia odnosza si¢ do samochodu Skoda Superb
Nr rejestracyjny NOS 06666 oraz samochodu Skoda Superb Nr rejestracyiny
NOS 06se6. Samochody powyzsze, poza celami stuzbowymi, byly rowniez uzywane
przez pracownikow do celow prywatnych. Umowy w sprawie uzywania przez
pracownikow  samochodu stuzbowego dla celow prywatnych  zostaly zawarte
Z uwzglednieniem art. 12ust.2a-2¢ ustawy o podatku od osob fizycznych. z dnia
26 lipca 1991r. (Dz.U.2016. poz. 2032 z dnial 5.grudnia 2016r.)

Na podstawie opisanych wyzej upowaznien, w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie zostat
opracowany ., Wykaz oséb upowaznionych i harmonogram korzystania z samochodéw

stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie (wg Zalacznika nr 4 do Zarzadzenia




Starosty Ostrodzkiego Nr 20/2015). W trakcie kontroli stwierdzono zgodnos¢, ¢o do osob
wskazanych w upowainianiach oraz ujetych w sporzadzonym wykazie 0sob.

W trakeie kontroli ustalono, ze okreslone W Zarzadzeniu Starosty Ostrodzkiego Nt 20/2015
Deklaracje odpowiedzialnoéci materialnej, nie zostaty ztozone przez wszystkie osoby
uprawnione do uzytkowania samochodow stuzbowych.

Brak Deklaracji odpowiedzialnos’ci materialnej, wystapit juz W 2015r. i powstat na skutek
niezupeinego wdrozenia Zarzadzenia NI 20/2015, przez pracownika odpowiedzialnego za
jego prawidtowa realizacje. Wobec zaistniatego stanu, rekomenduje Si¢ przeanalizowanie
potrzeby i zasadnosci dalszego obowiazywania Deklaracji odpowiedzialnoéci materialnej.
W trakcie analizy mozna wziaé pod uwagg np- fakt praktycznego wykorzystania tej deklaracji
w perspektywie czasowej obowiazywania Zarzadzenia Starosty Ostrodzkiego Nr 20/2015,
oraz aspekt jednolitego zakresu odpowiedzialnoéci wszystkich 0sob uprawnionych
do uzytkowania samochodow stuzbowych.

Podczas kontroli  nie stwierdzono  bledow ani uchybien W zakresie prawidlowosci

prowadzenia 0raz rozliczania kart drogowych pojazdow stuzbowych.

7ZAKONCZENIE PROTOKOLU KONTROLI

Kontrolowanej jednostce przystuguje prawo do odmowy podpisania protokolu Kontroli
z jednoczesnym obowigzkiem zgloszenia pisemnych zastrzezen lub wyjasnien ¢O do ustalen
zawartych w Protokole z kontroli, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.
Protokot kontroli sporzgdzono W dwoch egzemplarzach dorgeczono jednostce/yontrolowanej.

/

/

STABC)S’TA

Podpis osoby upowaznioncj oraz data Podpis 0sob) upowainionej oraz data
(Jednostka Kontrolujaca) (J‘ednoslkéfKontrolowana)
\ A

Ao/

Zalgcznikéw do protokolu nie gromadzono z uwagi na ich dostepnos¢ na stronie BIP Starostwa
Powiatowego W Ostrodzie oraz ha wydzielonych stanowiskach pracy W kontrolowanych Wydzialach

Organizacyjnych.



