URZAD GMINY
KOLOBRZEG
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Protokol z kontroli - WPLYNEL
przeprowadzonej w okresie od 08.04.2016 r. do 30.06.

przez zespol kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Kolobrzeg w
Urzedzie Gminy Kolobrzeg.

Dzialajac zgodnie z art. 18 a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ) oraz w oparciu zapisy Rozdzialu IX punkt 2 Statutu
Gminy Kolobrzeg i zatwierdzonego Uchwala Nr XIV/97/2016 Rady Gminy
Kolobrzeg z dnia 19 stycznia 2016 r. planu pracy Komisji Rewizyjnej przedstawiamy

wyniki kontroli .

Jednostka kontrolowana:

Referat Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Kolobrzeg,
ul. Trzebiatowska 48 a, 78-100 Kolobrzeg '

Jednostka nadzorujaca:
Wiéjt Gminy Kolobrzeg.
I. Zakres kontroli:

Celowo$¢ delegowania pracownikéw i sposéb rozliczania delegacji stuzbowych

w Urzedzie Gminy Kolobrzeg za rok 2015.

Kontrole przeprowadazili:

Zespot kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Kolobrzeg w sktadzie:
1. Tomasz Szafrafiski — kierownik zespolu kontrolnego,
2. Krzysztof Chabaj — czlonek zespohlu kontrolnego,
na podstawie upowaznienia Przewodniczgcego Rady Gminy Kolobrzeg
nr ORGL0004.1.2016 z dnia 08.04.2016 r. oraz upowaznienia Zz dnia
08.04.2016 r. Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej Pana Krzysztofa Chabaja
wyznaczajacego radnego Tomasza Szafranskiego na kierownika zespolu

kontrolnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Wiodzimierz Popioltek — Wéjt Gminy Kolobrzeg.
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Informacji w czasie kontroli udzielali:

¢ Aleksander Russ — Zastgpca Skarbnika Gminy Kolobrzeg
e Adam Budka — Sekretarz Gminy Kolobrzeg

Kontrola zostata przeprowadzona metodg wyrywkowa. Zespot kontrolny koncentrowat

si¢ na delegacjach o znacznej wartosci finansowe;j.

W trakceie kontroli przedlozone zostaly nast¢pujgce dokumenty:

1.

Kopia rejestru delegacji stuzbowych, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem
przez Sekretarza Gminy Pana Adama Budke.

Pismo Urzedu Gminy Kotobrzeg, znak S.1710.4.2016 z dnia 18.04.2016 r.
informujgce zespét kontrolny o srodkach zaplanowanych w budzecie Gminy
Kolobrzeg na zwrot kosztéw delegacji stuzbowych 1 ryczaltéow

samochodowych.

. Zestawienie przyznanych w roku 2015 ryczattéw samochodowych.

. Zestawienie sald i obrotéw za m-ce od stycznia do grudnia 2015 r. dotyczace

ryczaltow samochodowych.

Zestawienie sald i1 obrotéw za m-ce od stycznia do grudnia 2015 r. dotyczace
rozliczenia delegacji stuzbowych wedlug daty wystawienia.

Zestawienie sald i obrotéw za m-ce od stycznia do grudnia 2015 r. dotyczace
rozliczenia delegacji stuzbowych wedhlug nazwisk pracownikéw.

Uchwaly Rady Gminy Kolobrzeg i Zarzadzenia Wojta Gminy Kolobrzeg
zwigkszajace o 15800 zt (to jest o 105,33 %) wydatki na zwrot Kosztow
podrézy stuzbowych w stosunku do zaplanowanych w budzecie na poczatku

roku 2015 — 2 uchwaly i 4 zarzadzenia.

IL. Ustalenia kontroli ujeto wedlug nastepujacych tematow:

1. Ustalenia ogdlno-organizacyjne.

2. Sposob wydawania i rejestracji delegacji stuzbowych.

3. Sposob udokumentowania wydatkéw, zwigzanych z wykonaniem
polecenia wyjazdu stuzbowego: rozliczenie kosztéw podrézy i wyplata
poniesionych przez delegowanego pracownika wydatkow.

4. Whnioski zespotu kontrolnego



1. Ustalenia ogéIno-organizacyjne.

Wydawanie i rejestr polecet wyjazdu stuzbowego (dalej zwanych delegacjami)
powierzono Pani Iwonie Pantak (sekretarce) zgodnie z zakresem czynnosci.

Realizacje gotowkowych rozliczefi delegacii krajowych i zagranicznych powierzono
Panu Aleksandrowi Russ (zastepcy Skarbnika).

Aktami prawnymi, dotyczgcymi kontrolowanych zagadnien sg:
o Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy. ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z zm.) .

¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy iPolityki Spolecznej z dnia 29.01.2013 r.
w sprawie  naleznosci  przystugujacych  pracownikowi  zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej ( Dz. U. 22013 r. poz. 167).

* Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow sluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebgdgcych wlasnoscig pracodawcey ( Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271).

2. Spos6b wydawania i rejestracji delegacji stuzbowych.
Rejestr delegacji pracownikéw Urzedu Gminy Kotobrzeg prowadzi Pani Iwona Pantak
— sekretarka Urzedu Gminy Kotobrzeg zgodnie z zakresem czynnosci.
Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych krajowych zawiera nastepujgce rubryki:
1) liczbg porzadkows,
2) imie i nazwisko delegowanego,
3) miejscowosc,
4) transport,
5) data.

Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego prowadzony jest w zeszycie w kratke formatu
AS5. Poszczegoélne lata odznaczane sa poziomym wierszem z wypehionym rokiem,
ktérego rejestr dotyczy. W analizowanym rejestrze anulowano 5 delegacii:

e poz. 77— W. Pantak do Koszalina z dnia 14.04.2015 r.

e poz. 148 — A. Budka do Szczecina z dnia 27.05.2015 r.

e poz. 188 — M. Kukie do Grzybowa, Dzwirzyna z dnia 28.07.2015 r.

e poz. 235 —Iwona Pantak do Szczecina z dnia 17.09.2015 r.



e poz. 243 — L. Garbiak do Koszalina z dnia 21.10.2015r.
Wedlug o$wiadczenia Pani Iwony Pantak druki anulowanych delegacji gromadzone sg

w osobnym rejestrze.

3. Spos6b udokumentowania wydatkéw, zwigzanych z wykonaniem polecenia
wyjazdu stuzbowego: rozliczenie kosztéw podroézy i wyplata poniesionych
przez delegowanego pracownika wydatkow.

1) Udokumentowanie wydatkéw zwigzanych z odbytg delegacja nalezy do
delegowanego pracownika, ktory po dokladnym wypelnieniu rachunkow kosztéw
podrézy - na stronie drugiej druku- wpisuje date przedtozenia delegacji do Referatu
Budzetu i Finanséw oraz potwierdza ten fakt swoim podpisem w stosownej
rubryce. Termin rozliczenia jest zgodny z par. 5 ust. 1 Rozporzadzenie Ministra
Pracy iPolityki Spolecznej zdnia 29.01.2013 r. wsprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

2) Wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finanséw sprawdza dokument pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym. Jezeli delegowanemu pracownikowi
udzielono wczesniej zaliczki na poczet kosztéw podrédzy, to pracownik rozliczajacy
si¢ ustala jej wysoko$¢ i uwzglednia ta kwote przy rozliczeniu delegacji. Po
sprawdzeniu formalnym i rachunkowym ostatecznie delegacje do wyplaty
zatwierdza Wojt i Skarbnik Gminy, badZ osoby upowaznione, Referat stosuje
zasady przyznawania wysokodci diet, ryczaltéw i innych kosztéw zwigzanych z
podrézami stuzbowymi zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spoleczne) zdnia 29.01.2013 r. wsprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery

budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej.

3) Ryczalty na samochody prywatne pracownikéw sg przyznawane na przejazdy
lokalne na terenie gminy, delegacje do miejscowosci poza terenem gminy.
Ryczalty liczone s na wielkos¢ jednostki administracyjnej. W przypadku naszej
gminy jest to ilo§¢ do 300 km miesigcznie. Na ryczalty dla pracownikow UG

zawierane sg kazdorazowo umowy cywilno-prawne, co reguluja  przepisy



Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebgdacych wiasnoscia pracodawcy. Wedlug zestawienia dolgczonego do
niniejszego protokotu umowe na ryczatty samochodowe w roku 2015 zawarto z 15

pracownikami,

W ramach przeprowadzonej kontroli zesp6t kontrolny wybrat nastepujace druki

polecen wyjazdu sluzbowego:
¢ nr 100/2015 z dnia 29.04.2015 r. Wlodzimicrza Popiotka na kwote 1423,57 zt
¢ nr 190/2015 z dnia 29.07.2015 r. Macieja Bejnarowicza na kwote 150,44 z
e nr 189/2015 z dnia 29.07.2015 r. Wlodzimierza Popiotka na kwote 162,10 zi
e nr40/2015 z dnia 02.03.2015 r. Wlodzimierza Popiotka na kwote 865,00 zt
e nr96/2015 z dnia 23.04.2015 r. Wiodzimierza Popiotka na kwote 1021,04 zi
e nr221/2015 z dnia 07.09.2015 r. Wlodzimierza Popiotka na kwote 1604,59 zi
e nr267/2015 z dnia 05.11.2015 r. Wlodzimierza Popiotka na kwote 505,48 zt
e nr282/2015 z dnia 23.11.2015 r. Wlodzimierza Popiotka na kwote 344,26 z1
o nr 80/2015 z dnia 14.04.2015 r. Macieja Bejnarowicza na kwote 198,88 zi
e nr79/2015 z dnia 14.04.2015 r. Wiodzimierza Popiolka na kwote 205,56 z}

e nr 162/2015 z dnia 22.06.2015 r. Wiodzimierza Popiotka na kwote 81,91 zi

Rozliczenic powyzszych delegacji odbywato sie przy zastosowaniu przepisow
rozporzadzen dotyczacych podrézy stuzbowych i ustalono stawki maksymalne
zwrotu kosztéw podrézy samochodem prywatnym. Stawki okreslono jako kwote
przystugujaca za przejechanie jednego kilometra z rozréznieniem wg .pojemnosci
skokowej silnika. Aktualnie wynosza one: dla pojemnosci silnika do 900 cm ° -

0,5214 zi, powyzej 900 cm * - 0,8358 zt.



W badanej probie dokumentéw stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:
e Delegacje nr 189/2015, 190/2015 - wyjazd na festiwal Stowian i

Wikingéw na Wolin W. Popiotka i M. Bejnarowicza.
- podroz w to samo miejsce i w tym samych czasie dwoma wiasnymi
samochodami,

-brak daty zakonczenia podrozy stuzbowej,
- ilo$¢ przejechanych kilometréw rézna na kazdym druku delegacji
(M. Bejnarowicz 180 km, W. Popiolek 176 km).

e Delegacje nr 79/2015, 80/2015 - wyjazd na seminarium dot. polityk
publicznych i perspektywy UE 2014-2020 do Szczecinka W. Popiolka i
M. Bejnarowicza.

- podrdz w to samo miejsce i w tym samych czasie dwoma wlasnymi
sambchodami,

- brak daty zakoficzenia podrézy stuzbowe;j,

- ilo$¢ przejechanych kilometréw rézna na kazdym druku delegaciji (M.
Bejnarowicz 110 km, W.Popiotek 114 km)

e Delegacja nr 40/2015 - wyjazd na XXIX Zgromadzenie Ogélne
Zwigzku Gmin Wiejskich RP W. Popiolka.

- delegacja zostala wystawiona na czas od 05.03.2015r. do
06.03.2015r. a rozliczona do dnia 07.03.2015 r. Na delegacji widoczne
Slady poprawiania kwot rozliczenia — kwota poczatkowa 938 =zt
poprawiono na 865 zt réznica 73 zl. Rozliczono koszty diety w wys.
30 zt a z przedstawionego programu imprezy wynika, Zze zapewniano
kolacje w pierwszym dniu i lunch z przerwami kawowymi z drugim
dniu. Hotel zostat zarezerwowany na W. Popiotka z osobg towarzyszaca
i optacony od razu na dwie doby na kwote 720 zt i 130 zI koszty
parkingu. Z odrgeznej nie podpisanej ani datowanej adnotacji na
fakturze nr 15235/H3393 wynika, ze do rozliczenia przyjeto jeden
nocleg za 320 zl i koszt parkingu w kwocie 65 zt. W c¢zesci ,,rachunek
kosztéw podroézy” blednie wpisano kwote 450,50 zt  w rubryce

»Ryczalty na dojazdy™ .



Delegacja nr 96/2015 - wyjazd na spotkanie w sprawie programu
PROSUMENT W. Popiolka

- w rubryce dokad wpisano m. Kobylnica ', a rozliczenie delegacji
zawiera trasg Kotobrzeg — Kobylnica (102 km), Kobylnica - Tuchomie
(157 km), Tuchomie - Poznan (476 km) i Poznah —Kotobrzeg (261 km)
co daje tgcznie 1096 km.

- brak daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j,

Delegacja nr 97/2015 - wyjazd do Poznania na Targi (jakie nie wpisano)
W. Popiotek

- brak rozliczenia w/w delegacji - wyjasniono, ze rozliczenie nastapito
przy delegacji nr 96/2015 1. .

- brak daty zakoficzenia podrézy stuzbowe;j,

- 0sobg zatwierdzajgca wiasng wypflate jest 'W. Popiotek.

Delegacja nr 221/2015 - wyjazd do Krynicy Zdroju na XXV Forum
Ekonomiczne , W. Popiotek kwota 1604,59 z1,

Delegacja nr 267/2015 - wyjazd do Poznania na konferencje w sprawie
rozliczen VAT i do.Szczecinka {(celu podrozy nie wpisano) W.
Popiotek,

- konferencja jednodniowa rozpoczeta i zakonczona dnia 09.11.2015 1.

. - delegacje wystawiono na dwie doby nie podajge celu podrézy do m.
Szczecinek — zwigkszenie kosziow poprzez dwie diety i dodatkowo
przejechane kilometry.

- ponownie osobg zatwierdzajgca wlasng wyptat¢ jest W. Popiofek.
Delegacja nr 282/2015 - wyjazd do Koécierzyny na seminarium
»Zrownowazone  energetycznie  miasta” - W.  Popiotek
- podano rozne odleglosci na tej samej trasie, Kotobrzeg — Kos$cierzyna
180 km, Koscierzyna - Kolobrzeg 196  km

- brak daty zakonczenia podrézy stuzbowej,



¢ Delegacja nr 162/2015 - wyjazd na spotkanie Zwiazku Miast i Gmin
Dorzecza Parsety - W. Popiotka
- brak daty zakonczenia podrozy stuzbowej,

e Delegacja nr 100/2015 - wyjazd do Krakowa na Europejski Kongres
Samorzadéw - W. Popiotek koszt delegacji 1423,57 zt
- brak sprawdzenia rozliczenia delegacji pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

- ponownie osobg zatwierdzajgca wlasng wyplate jest W. Popiotek.

4. Whnioski zespolu kontrolnego:

1.

2.

Udokumentowano brak dbalosci o racjonalne gospodarowanie $rodkami

budzetowymi na podréze shuzbowe.

e W dwoéch przypadkach Wojt i Zastepca Wéjta udali sie w to samo
miejsce, w jednym czasie i w tym samym celu dwoma osobnymi

samochodami — delegacje nr 189/2015, 190/2015 i nr 79/2015, 80/2015

W o$miu przypadkach stwierdzono brak wpisanej daty zakonczenia delegacii,

co moze powodowaé sztuczne przedtuzanie okresu podrozy stuzbowe;.

. W czterech przypadkach wyplate na wlasny rachunek zatwierdza W. Popiolek.,

W jednym przypadku stwierdzono brak sprawdzenia rozliczenia delegacji pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

W jednym przypadku (delegacja nr 40/2015) stwierdzono szereg poprawek na
delegacji, poprzez zamazanie pierwotnych zapiséw i na tym miejscu wpisanie
nowych kwot. Powinno by¢ skreslenie i obok wihasciwa kwota z podpisem
osoby korygujacej. Na tej samej delegacji znalazta si¢ nie podpisana ani nie
datowana notatka odrgczna o przyjetym sposobie rozliczenia — niezgodnym z

przedstawionymi fakturami.

Wéjt Gminy Kolobrzeg w roku 2015 zwigkszyt o 15800 zl (to jest o

105,33 %) wydatki na zwrot kosztow podrdzy stuzbowych w stosunku do



zaplanowanych w budzecie na poczatku roku 2015. Kwota powyzsza zostata
przeznaczona na delegacje gléwnie zarzadzeniami Wojta poza funkcja
kontrolng Rady Gminy - jedynie 2 uchwaly podjete przez Rade zawieraly

zgode na zwigkszenie w tym dziale na kwote aczng 2300 zt.

7. Z analizowanych delegacji wylania si¢ jeden wazny wniosek — polecenia
wyjazdu stuzbowego w Urzedzie Gminy Kotobrzeg charakteryzuja sic zupetng
dowolnoscig i w wigkszosci brakiem merytorycznych przestanek do odbycia
takich podrozy. Bardzo czgsto wydawane sa zgody na transport wlasnym

samochodem, co jest najdrozszym $rodkiem lokomocji.

8. Podroze shizbowe Wojta Wiodzimierza Popiotka w roku 2015 kosztowaty
mieszkancoéw gminy kwote 11 475,05 zt .

9. Podréze stluzbowe Zastepcy Waéjta Macieja Bejnarowicza w roku 2015
kosztowaly mieszkancéw gminy kwote 7 837,70 zt .

IIl.  Zalecenia pokontrolne

1. Zesp6t kontrolny zaleca wzmocnienie nadzoru nad przestrzeganiem norm
prawnym ze szczegdlnym zwréceniem uwagi na wypelnianie delegacji w
sposéb czytelny. Wszystkie rubryki winny by¢ wypelnione zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Zespol kontrolny wnosi o czgstsza kontrole racjonalnoici wykorzystywania
srodk6éw finansowych przeznaczonych na podréze stuzbowe i zmniejszenie w

budzecie gminy kwoty przeznaczone] na delegacje .

3. W zwigzku z upowaznieniem Wéjta w uchwale budzetowej do dokonywania
zmian w planie wydatkéw na uposazenia i wynagrodzenia ze stosunku pracy
oraz majgtkowych Rada Gminy stracila zdolno$¢ kontroli na etapie zmian w
budzecie, co skutkuje dowolnoscia gospodarowania $rodkami publicznymi.
Nalezy przeanalizowa¢ w zwiazku z powyzszym cofniecie takiego

upowaznienia,



Kontrolowany nie wnosi zadnych zastrzezen do protokolun /wnosi nastepujgce
zastrzezenia )
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*) niepotrzebne skreslié

Protokot sporzadzong w4 egzemplarzach na 10 ponumerowanych stronach.
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