Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokot Kontroli Nr PKW.1712.2.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL Z KONTROLI
PRAWIDLOWOSCI ROZLICZANIA KART DROGOWYCH KIEROWCY
SAMOCHODU OSOBOWEGO I GONCA

1/ Wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu:

Referent ds. Administracyjnych— Pani Anna Niepsuj
Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica

2/ Wskazanie oséb przeprowadzajgcych kontrole:
Paulina Dziadczyk — Referent ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajgcego podstawe do prowadzenia czynnosci kontrolnych:

— Upowaznienie Wojta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.13.2020 z dnia 4 marca 2020 roku,

— Zarzadzenie Nr 83/2019 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 9 wrzesnia 2019 roku w sprawie zasad
itrybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec gminnych
jednostek organizacyjnych,

— Zarzadzenia Nr 4/2020 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 17 stycznia 2020 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2020.

4/ Okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrola:

Kontrola prawidlowosci rozliczania kart drogowych Kierowcy samochodu osobowego i Gorica

Okres objety kontrola — 2018 — 2019 rok

5/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych oso6b zajmujacych
stanowiska kierownicze:

Agata Biesaga — Sekretarz Gminy Moszczenica

6/ Czas przeprowadzenia kontroli:

6 marca 2020 roku — 30 kwietnia 2020 roku

7/ Ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybieniai nieprawidlowosci, ich
rozmiary oraz ewentualne skutki:

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 109/2019 Woéjta Gminy Moszczenica z dnia 15 listopada 2019 roku
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy, zatgcznikiem
i zatacznikiem graficznym do niego w postaci schematu organizacyjnego (wraz z po6zZniejszymi
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zmianami) wskazano 1 etat na zwigzany z zakresem kontroli, ktéry obejmuje pracownik na stanowisku
ds. Administracyjnych.

W zwigzku z podlegajacym pod to stanowisko zakresem czynnosci pracownik — Pani Anna Niepsuj
dokonuje miedzy innymi obowiazkami rozliczenia kart drogowych Kierowcy samochodu osobowego
i Gonca.

Kierowca samochodu osobowego

Stanowisko Kierowcy obejmowal przez caly okres objety kontrolg jeden pracownik Pan Marek
Nowacki. Jego zadaniem migdzy innymi byto skfadanie niezbgdnej dokumentacji wraz z fakturami
(takze ich opisywanie w celu rozliczenia) potrzebnymi do rozliczenia kart drogowych przez pracownika
merytorycznego.

Goniec

Na poczatku roku 2018 na stanowisku Gonca byt zatrudniony Pan Rafal Toszek. Obejmowat je do
dnia 09.05.2018 roku. Natomiast od dnia 14 maja 2018 roku zostal przyjety na to stanowisko Pan
Tomasz Jaros i niezmiennie obejmowat je przez caly okres objety kontrola. Réwniez jak w przypadki
Kierowcy migdzy innymi do zadan Gonca nalezy sktadanie niezbgdnej dokumentacji oraz faktur (takze
ich opisywanie w celu rozliczenia) potrzebnymi do rozliczenia kart drogowych przez pracownika
merytorycznego.

W toku kontroli ustalono co nastepuje:

Przeprowadzona kontrola skupita si¢ gldwnie na sprawdzenie prawidlowosci rozliczenia kart
drogowych pod wzgledem zuzytego paliwa i iloSci przejechanych kilometrow.

Niezbednym do przeprowadzenia prawidtowej kontroli bylo wrocenie do miesigca grudnia 2017
roku przy sprawdzaniu rozliczenia zuzytego paliwa i przejechanych kilometrow przez zar6éwno
Kierowce i Gonca. Potrzebne to bylo, aby modc okresli¢ salda po przejechanych kilometrach
zakupionego paliwa i sprawdzi¢ ile pozostato na nastgpny miesigc, czyli na styczen 2018 roku.

Jak wynika z wyjasnien kontrolowanego, pracownika ds. administracyjnych nie da sie dokfadnie
wyliczy¢ ile zostanie zuzyte paliwa i za ile. Poniewaz wplywa na to zbyt wiele czynnikow. Sg to miedzy
innymi: jako$¢ jazdy kierowcy tj. czy rownomiernie, ze stata predkoscia, czy raz szybciej a raz wolniej,
czy np. bedzie stat na zapalonym silniku. Dlatego tez trudno jest okresli¢ zdaniem kontrolowanego
z doktadnoscig co do jednego jakie beda to konkretne liczby. Jak widaé w wyliczeniach uklada sie
bardzo réznie.

Zrealizowana kontrola wykazata rowniez wiele brakéw i niedociggnie¢ w prowadzonej
dokumentacji pod wzgledem technicznym, doktadnosci, rzetelnosci, czy pomytek w wyliczeniach.
Wykryte nieprawidfowosci nie rzutowaty powaznie na dokonanie dalszych prawidtowych wyliczen czy
tez koncowego rozliczenia. Przede wszystkimi byly to nastepujace kwestie:

1) nie w petni wypehione karty drogowe Kierowcy samochodu osobowego i Gofica, tj. :

- brak niektorych pieczatek,
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- brak podpiséw Kierowcy i Gonica,

- brak podpiséw innych pracownikdow, ktdrzy byli przewozeni w réznych celach stuzbowych,

- brak podpiséw osoby kto zleca wyjazd tj. pracownika sekretariatu Urzedu,

- brak na odwrocie karty drogowej rozpisanych stanéw licznika i kilometréw lub nie wypetnione do
konca,

- biedne dane - polegajg na wskazywaniu ilosci réznych kilometréw na 1 stronie i na odwrocie.

2) w gromadzonej dokumentacji dotyczacej kart drogowych brakowato niektérych dokumentow, ktore
sg przygotowywane co miesigc do rozliczenia. To znaczy:

- w miesigcu lipcu 2018 roku u Kierowcy i Gonca brak dokumentéw pn. ,karta eksploatacyjna
pojazdu”, ,,ewidencja zakupionego paliwa”,

- w miesigcu kwietniu 2019 roku u Kierowcy brak dokumentoéw pn. ,karta eksploatacyjna pojazdu”
oraz u Gonca brak dokumentéw pn. ,karta eksploatacyjna pojazdu”, ,ewidencja zakupionego
paliwa”, ,,rozliczenia miesiecznego zakupionego paliwa”, ,,karty zuzycia paliwa”.

Zaniedbania w postaci brakow na kartach drogowych i braku niektorych dokumentow wystapity
w nastepujacych przypadkach:

> nie do konca uzupetlnionekarty drogowe przez Kierowce samochodu osobowego w dniach
12.04.2018 roku i 19.07.2018 roku w trakcie kontroli zostato to poprawione.

» niektore karty nie posiadaty pieczatek urzedowych, ,

» niedociggniecia byly takze w podpisach Kierowcy samochodu osobowego i Gonca zaréwno na
kartach drogowych jak i dokumentacji,

» wiele kart drogowych nie posiadato podpiséw pracownikéw, ktorzy jezdzili samochodem
stuzbowym,

» brak podpisu osoby zlecajacej wyjazd osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi kancelarii
ogolne;j,

» rozne wartosci w przejechanych kilometrach tj. inne na 1 stronie karty, a inne na odwrocie,
przyktadem jest np. na karcie sktadanej przez Gonea z dnia 10.07.2019 roku wpisane jest 50 km
powinno by¢ 52 km oraz na karcie drogowej Kierowcy z dnia 01.02.208 roku na odwrocie blednie
podana ilo$¢ kilometrow,

> przypadki braku na odwrocie karty w pojedynczych rubrykach wpisanych, wszystkich stanow
licznika w danym momencie przejazdu oraz na niektdrych brak przejechanych kilometréw podczas
jednego wyjazdu,

> w miesiagcu lipcu 2018 roku podczas przeprowadzonej kontroli wykryto brak dwéch dokumentéw,
ktére co miesiac sg sporzadzane tj. ,karta eksploatacyjna pojazdu”, ,,ewidencja zakupionego paliwa”,

> w miesigcu kwietniu 2019 roku wystapita analogiczna sytuacja jak powyzej, jedynie z wyjatkiem
takim, iz brak bylo u Kierowcy dokumentéw pn. ,karta eksploatacyjna pojazdu”, za$ u Gonca
dokumentéw pn. ,karta eksploatacyjna pojazdu”, ,ewidencja zakupionego paliwa”, ,rozliczenia
miesigcznego zakupionego paliwa”, ,karty zuzycia paliwa”.

Jak wytlumaczyt kontrolowany wszystkie wyzej opisane niedociagnigcia bylty zwyklym przeoczeniem
pracownika, albo zostat wykonany jeden wydruk dokumentu i zlozony do ksiegowos$ci celem
rozliczenia, czy tez bledami pisarskimi albo pomytkg w liczeniu.
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Podsumowujac wiekszos¢ ujawnionych przez kontrolujacego zaniedban nie ma wptywu na dalsze
prawidlowe rozliczenie kart drogowych Kierowcy i Gonca. Poniewaz wskazane powyzej braki nie
zmienialy jakich kol wiek wyliczen, tylko po prostu byly zle zapisane albo wystapita pomytka
w liczeniu. Natomiast inne defekty to jedynie btedy techniczne.

Jednakze niektdre z nich nie powinny mie¢ miejsca. Na pewno jesli chodzi o brak kilku dokumentéw
sporzadzanych do rozliczenia w danym miesiagcu. Zaleca sig¢, aby kontrolowany bardziej doktadnie
i rzetelnie prowadzil papierowa dokumentacje, pilnowat by niczego nie brakowato.

Takze nie powinno by¢ brakow danych na kartach drogowych, ktdre sa niezbgdne do rozliczenia. Takich
jak nie rozpisanie stanéw licznika i ilosci przejechanych kilometrow. Jak wyjasnit kontrolowany braki
te byly zwyktym przeoczeniem ze strony Kierowcy czy Gonca. Rowniez dodat, ze jesli chodzi
o Kierowce to dodatkowo zapisuje on sobie ile przejechal kilometrow oraz stan licznika w celu
pOzniejszego, prawidtowego uzupehienia kart drogowych i stad to przeoczenie. Zleca si¢ pilnowanie,
aby karty drogowe byly w pelni wypetnione, ztozone wszelkie podpisy czy pieczatki.

Dlatego tez majac powyzsze na uwadze nalezy uzupetlnié pozostate braki wskazane przez
kontrolujgcego, a w przysztosci nie popehiaé tych btedow.

8/ Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen:

Whioski:

- niekompletnie wypetnione karty drogowe sktadane do rozliczenia,
- braki w podpisach na dokumentach,

- niekompletne dokumenty przechowywane w wersji papierowej,

- nieporzadek w dokumentacji.

Zalecenia:

- zwrocenie wigkszej uwagi na sporzadzane dokumenty,
- wieksza systematycznos¢ w prowadzonej dokumentacji.

W nastepstwie przeprowadzonej kontroli nie wydano zadnych zalecen pokontrolnych.

9/ Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w ciggu
7 dni od daty jego podpisania:

Pouczono o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7 dni od
daty jego podpisania oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu pod warunkiem zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu poprzez pracownika nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

10/ Wnhniosek koncowy:

1.Karty drogowe Kierowcy samochodu osobowego i Gorica rozliczone prawidlowo.
2. Dokumenty sporzqdzane niedokladnie.
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3. Dokumentacja prowadzona niekompletnie.
11/ Wyszczegoélnienie zalgcznikow, ktore stanowig czes¢ skladowa niniejszego protokotu:

1. Kserokopia zakresu obowigzkéw na stanowisku pracy pracownika ds. administracyjnych
zajmujacego si¢ rozliczaniem kary drogowych - Pani Anny Niepsuj.

2. Kserokopie Zarzadzen Nr 40/2018 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 3 kwietnia 2018 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzgdu Gminy.

3. Kserokopie Zarzadzef Nr 41/2018 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 3 kwietnia 2018 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzgdu Gminy.

4. Kserokopie Zarzadzen Nr 117/2018 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 5 listopada 2018 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzedu Gminy.

5. Kserokopie Zarzadzen Nr 119/2018 W¢éjta Gminy Moszczenica z dnia 5 listopada 2018 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzgdu Gminy.

6. Kserokopie Zarzadzen Nr 35/2019 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 2 kwietnia 2018 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzedu Gminy.

7. Kserokopie Zarzadzen Nr 37/2019 W¢jta Gminy Moszczenica z dnia 2 kwietnia 2018 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzgdu Gminy.

8. Kserokopie Zarzadzen Nr 100/2019 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 4 listopada 2019 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzgdu Gminy.

9. Kserokopie Zarzadzen Nr 101/2019 W¢éjta Gminy Moszczenica z dnia 4 listopada 2019 roku
w sprawie ustalenia normy eksploatacyjnej zuzycia paliwa pojazdu stuzbowego Urzedu Gminy.

10. Kserokopie dokumentacji sporzadzanej co miesigc do rozliczenia Kierowcy samochodu
osobowego i Gonea za 2018 1 2019 rok.

11. Wydruk email z dnia 16.04.2020 roku wraz z odpowiedzig kontrolowanego.

12. Kserokopia faktury z grudnia 2017 roku wraz z kartg ,,zuzycia paliwa” Gonca.

13. Kserokopie kart drogowych Kierowcy samochodu osobowego za okres od 01.2019 do 06.2019
roku.

14. Kserokopia faktury z grudnia 2017 roku wraz z opisem Kierowcy samochodu osobowego wraz
z emailem.

15. Kserokopia karty drogowej z dnia 15.01.2019 roku Kierowcy samochodu osobowego.

16. Kserokopia karty drogowej o nr 0221717 z dnia 10.07.2019 roku Gonca.

17. Kserokopia karty drogowej o nr 0103656 z dnia 12.04.2018 roku Kierowcy samochodu
osobowego.

18. Kserokopia karty drogowej o nr 0103924 z dnia 19.07.2018 roku Kierowcy samochodu
osobowego.

19. Kserokopie uzupelionych kart drogowych Kierowcy samochodu osobowego z dnia
12.04.2018 roku i 19.07.2018 roku.

20. Kserokopia karty drogowej o nr 0103623 z dnia 01.02.2018 roku Kierowcy.

21. Zestawienie - karty drogowe Kierowcy i Gonea za okres 2018 — 2019 wraz z plikami w formie
elektroniczne;j.
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12/OkreSlenie ilosci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono:

Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujacego.
Protokét zawiera 6 ponumerowanych stron.

Moszczenica, dnia 7 maja 2020 roku

Podpis kontrolujacego Podpis kontrolowanego
Referent
ds. Administracyjnych
5 s i€ 50\ £ .
Referent ds. Kontroli Aok iy
Ve
Paulina k
Zatwierdzil;\
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