PROTOKOL

Zespolu Kontrolnego Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Cewice z kontroli:
"Kontrola wydatkéw biurowych (uwzgl¢dnienie wydatkow na rozmowy
telefoniczne - procedury uzywania telefonéw do celéw prywatnych)"
przeprowadzonej w dniach: od 03.03.2014 r. do 31.03.2014 r.

Na podstawie § 12 rozdziat II Statutu Gminy Cewice i § 7 Regulaminu
Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Cewice, Zespét Kontrolny Komisji
Rewizyjnej Rady Gminy Cewice dokonat kontroli: "Kontrola wydatkow
biurowych (uwzglednienie wydatkow na rozmowy telefoniczne - procedury
uzywania telefoné6w do celow prywatnych)'.

I. Kontrol¢ przeprowadzil upowazniony Zespol Kontrolny w skladzie:
1. Urszula Wenta — Przewodniczaca Zespotu,
2. Czestaw Miotk — Czlonek Zespotu,
3. Zbigniew Tryba — Czlonek Zespotu,
4. Katarzyna Drywa — Czlonek Zespotu,
5. Aleksander Nagorski — Czlonek Zespotu.
Upowaznienia do kontroli stanowia zalgczniki do niniejszego protokotu.

II. Zakres kontroli — Kontrola wydatkéw biurowych w Urzedzie Gminy
Cewice w 2013 roku.

II1. Szczegolowy zakres Kontroli:

- wysoko$¢ wydatkéw poniesionych na zakup poszczegdlnych materiatow
biurowych na potrzeby Urzedu Gminy w Cewicach,

- wysokos¢ wydatkdbw  poniesionych na rozmowy telefoniczne
w poszczegolnych referatach Urzgdu Gminy w Cewicach,

- procedury rozliczania rozmoéw telefonicznych: rozmowy stuzbowe i prywatne
pracownikéw Urzedu Gminy w Cewicach.

IV. Kontrolowany okres: od 01.01.2013 r. do 31.12.2013 r.

V. Termin kontroli: od 03.03.2014 r. do 31.03.2014 r.



USTALENIA KONTROLI

Zesp6t Kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Cewice dokonat kontroli:
"Kontrola wydatkow biurowych (uwzglednienie wydatkow na rozmowy
telefoniczne - procedury uzywania telefonow do celow prywatnych)".

Przedmiotem kontroli przeprowadzonej przez Zesp6t Kontrolny Komisji
Rewizyjnej byly:

- wysoko$¢ wydatkéw poniesionych na zakup poszczegdlnych materiatow
biurowych na potrzeby Urzedu Gminy w Cewicach,

- wysoko$¢  wydatkéw  poniesionych na rozmowy telefoniczne
w poszczegdlnych referatach Urzgdu Gminy w Cewicach,

- procedury rozliczania rozméw telefonicznych: rozmowy stuzbowe i prywatne
pracownikéw Urzedu Gminy w Cewicach.

Informacji i wyjasnien w czasie kontroli udzielita Pani Marzena Krakowiak -
Sekretarz Gminy.

I. Zakup materialéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy
w Cewicach w roku 2013.

Zgodnie z uchwata Nr XXIII/195/2012 Rady Gminy Cewice z dnia
28 grudnia 2012 r. w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Cewice
na rok 2013 w ramach zadania Nr 20 dzial 750 rozdziat 75023 § 4210
— Zakup materiatdéw i wyposazenia zaplanowano kwote 25.000,00 zl, natomiast
wykonanie na dzien 31 grudnia 2013 r. wyniosto 23.386,19 zl.

W ramach powyzszego zadania pokrywane sg koszty zakupu materiatow
biurowych i urzadzen biurowych (niszczarki) na wyposazenie urze¢dniczych
stanowisk pracy. Dokonuje si¢ zakupu ksiazek nadawczych celem nadania
przesytek listowych.

Zakupu materialéow biurowych na potrzeby Urzedu Gminy w Cewicach,
dokonuje sie na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ktéry stanowi, ze ustawy nie stosuje si¢ do zaméwien i konkurséw, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Zakupu wiekszej ilosci materiatéw biurowych dokonuje si¢ w I kwartale roku
ze wzgledu na nowy rok kalendarzowy. W tym okresie dokonuje si¢ zakupu
przede wszystkim segregatorow, teczek. W pozostatym okresie dokonuje si¢ raz
w miesigcu zakupu materiatéw do biezacej dziatalnosci oraz ze zglaszanymi
potrzebami pracownikéw.



Przed dokonaniem zakupu sporzadza si¢ zamoéwienie, ktére jest analizowane
przez Sekretarza Gminy oraz Podinspektora ds. administracyjnych, ktory jest
odpowiedzialny za prowadzenie zaopatrzenia urzedu gminy w niezbgdne
materiaty biurowe, wyposazenie, druki, prase oraz Srodki czystosci.

Pracownicy kwitujg pobranie materialéw biurowych w rejestrze prowadzonym
przez Podinspektor ds. administracyjnych, ktéry zawiera nastgpujace pozycje:
liczbe porzadkowa, nazwisko i imi¢ pracownika pobierajgcego materiaty
biurowe, nazwe artykutu, ilo$é, podpis pracownika pobierajgcego materialy
biurowe.

W poszczeg6lnych miesigcach roku 2013 dokonano zakupu materiatow w n/w

kwotach:
Lp. Miesigc Kwota zakupionych materialow
w zlotych
1. styczen 4.800,51
2. luty 423,60
3. marzec 1.423,28
4, kwiecien 2.345,19
S. maj 1.802,61
6. czerwiec 2.392,54
7. lipiec 389,15
8. sierpien 651,36
9. wrzesien 1.575,59
10. pazdziernik 4.816,24
11. listopad 0,00
12. grudzien 5.959,79
Razem 26.579,86
Reallz'flc.Ja zad.a:m z zakre.su 3.193,67
administracji rzagdowej
OGOLEM 23.386,19

Najwieksze koszty ponosi si¢ z tytulu zakupu papieru do ksero i drukarek,
segregatorow, teczek, kopert. W zwigzku ze zmiang oprogramowania
w Urzedzie tj. przejscie z systemu DOS na system WINDOWS, co wigzalo si¢
ze zmiang drukarek igtowych na drukarki laserowe, znacznie wzrosta ilos$¢
zakupu papieru do ksero, ktéry réwniez uzywany jest do drukarek. Ponadto
wzrosta ilo$¢ materiatdow biurowych gltéwnie: papier ksero, koperty, teczki
i segregatory w zwigzku z wprowadzeniem nowego systemu gospodarki
odpadami od dnia 01 lipca 2013 roku.



II.

ROZMOWY TELEFONICZNE
Zgodnie z uchwalg budzetowg na rok 2013 w ramach zadania
Nr 12 — Telefony, abonament - dziat 750 rozdziat 75023 zaplanowano ponizsze
kwoty:
— § 4270 — Zakup ustug remontowych — 2.568,00 zl.
— § 4350 — Zakup ustug dostepu do sieci Internetu — 4.930,00 zl.
— § 4360 — Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
komorkowej — 6.050,00 zl.
— § 4370 - Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej — 14.275,00 zl.
Razem plan na realizacje powyzszych zadan na rok 2013 to kwota 27.823,00 zl.
Natomiast wykonanie na dzien 31 grudnia 2013 r. wyniosto 23.386,19 zl.
W ramach tego zadnia poniesiono opfaty na konserwacj¢ i naprawe sieci
telefonicznej oraz utrzymanie sieci internetowej znajdujacej si¢ w urzedzie.
Poniesiono oplaty za ustugi telefonii stacjonarnej swiadczonej przez TP S.A.
(abonament, rozmowy, Internet) oraz komodrkowej $wiadczonej przez
ORANGE.

1. SLUZBOWE TELEFONY KOMORKOWE

Ustugi dla Urzedu Gminy w Cewicach w zakresie sieci komoérkowej $wiadczy
operator telefonii komérkowej ORANGE POLSKA S.A., z ktérym zawarte sa
umowy zgodnie z ponizszym wykazem.

WYKAZ SLUZBOWYCH TELEFONOW KOMORKOWYCH

Lp. h::;tll::) itrlviililzfo OKkres zawarcia umowy
1. | Jerzy Pernal 19.04.2012 r. — 19.04.2014 r.
2. | Marzena Krakowiak 05.10.2012r. - 05.10.2014 r.
3. | Stawomir Czaja 24.02.2014 r. — 24.02.2016 1.
4. | Czestaw Birkholz 24.05.2013 r. —24.05.2015 .
5. | Zbigniew Zakrzewski 24.02.2014 r. — 24.08.2016 1.
6. | Piotr Szymanski 24.02.2014 r.—12.0.2016 .
7. | Zbigniew Zarlok 16.05.2013 r.— 16.05.2015 .
8. | Wiadystaw Brzeski 24.05.2013 r. —24.05.2015 .
9. | Stefan Starostecki 15.05.2013 r. — 15.05.2015 r.




Wojt Gminy okreslit miesigczne limity na stuzbowe rozmowy =z telefonow
komoérkowych, ktore przedstawia ponizszy wykaz.

WYKAZ MIESIECZNYCH LIMITOW NA SELUZBOWE ROZMOWY
Z TELEFONOW KOMORKOWYCH
URZEDU GMINY W CEWICACH

Lp Imig¢ i nazwisko Razem oplaty miesi¢czne
) uzytkownika netto brutto
1. | Jerzy Pernal 65,00 zt. 80,00 z1.
2. | Marzena Krakowiak 32,00 zk 40,00 zt.
3. | Stawomir Czaja 65,00 zt. 80,00 zt.
4, | Czestaw Birkholz 32,00 zt. 40,00 zi.
5. | Zbigniew Zakrzewski 35,00 zi. 44,00 zt.
6. | Piotr Szymanski 35,00 zi. 44,00 zt.
7. | Zbigniew Zarlok 60,00 zt. 74,00 zt.
8. | Wiladystaw Brzeski 32,00 zt. 40,00 zt.
9. | Stefan Starostecki 32,00 zi. 40,00 zt.

Wysokos¢ wydatkéw poniesionych na stuzbowe rozmowy telefoniczne
z telefonow komorkowych Urzgedu Gminy w Cewicach w poszczeg6lnych
miesigcach roku 2013 przedstawiala si¢ nastepujgco:

Lp. Miesige Kwota w zlotych
1. styczen 435,46
2. luty 434,45
3. marzec 464,50
4, kwiecien 448,61
5. maj 427,77
6. czerwiec 561,70
7. lipiec 473,57
8. sierpien 469,40
9. wrzesien 481,21
10. pazdziernik 516,60
11. listopad 530,72
12. grudzien 566,03
Razem 5.810,02

Zarzadzenie Nr 7/2014 Woéjta Gminy Cewice z dnia 28 stycznia 2014 r.
wprowadza zasady przydzialu i korzystania z telefonéw komérkowych
do celéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Cewicach. W zalaczeniu kserokopia
zarzadzenia.




Z pracownikami posiadajgcymi stuzbowe telefony komdrkowe zostaly zawarte

umowy uzyczenia telefonu komorkowego, ktore okreslaja w szczegdlnosci:

a) kwote limitu rozméw stuzbowych pokrywanych w catosci przez Urzad
Gminy,

b) zobowigzanie pracownika do pokrycia kwoty, o jaka przekroczony zostanie
limit.

W przypadku:

a) przekroczenia przez pracownika miesiecznego limitu kwotowego
okreslonego w umowie uzyczenia, roznica pomigdzy kwotg naliczong przez
operatora sieci komérkowej, a przyznanym limitem,

b) stwierdzenia dokonania potgczen w celach prywatnych np. potaczenia i SMS
miedzynarodowe, polgczenia z numerami specjalnymi, SMS specjalny,
aktywacja dodatkowych ustug (na podstawie wykazu potaczen),

pracownik jest obcigzony odpowiednig kwota, ktéra potracona bedzie

z wynagrodzenia pracownika zgodnie z podpisanym przez niego

oswiadczeniem.

2. TELEFONY STACJONARNE

Umowa na $wiadczenie ushug telekomunikacyjnych dla Urzedu Gminy
w Cewicach jest zawarte z ORANGE POLSKA S.A. (poprzednia nazwa:
TELEKOMUNIKACJA POLSKA S.A)).

Swiadczenie ushig telekomunikacyjnych: dostgp do internetu, ushugi
telefoniczne (potaczenia telefoniczne, krajowe, migdzynarodowe), zapewnienie
transmisji dla faksu.

Wykaz optat abonamentowych telefondéw stacjonarnych Urzedu Gminy
w Cewicach przedstawia ponizsza tabela.

Miesi¢czna kwota
. UWAGI
Lp Numer telefonu abonamentu w zlotych brutto
1. 59 861 14 95 97,17
59 861 32 32 428,04 Dostep do internetu.
Centrala telefoniczna
3. 59861 34 60 o717 (sekretariat urzedu).
4, 59 861 34 80 97,17
5. 59 861 14 23 77,49 Telefon OSP Cewice.
6. 59 861 12 56 63,96 Telefon OSP Lebunia.
Razem miesi¢czne oplaty 861,00
abonamentowe




Zarzadzeniem Nr 19/2014 Wojta Gminy Cewice z dnia 21 lutego 2014 r. zostaly
uregulowane prawnie zasady korzystania z telefondw stacjonarnych w Urzedzie
Gminy w Cewicach. W zatgczeniu kserokopia zarzadzenia.

Telefony stacjonarne bedace na stanie Urzedu Gminy w Cewicach stuzg
wylacznie do prowadzenia rozméw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych. Wykonywanie rozméw telefonicznych przez pracownikéw Urzedu
Gminy w Cewicach w celach nie zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, moze mie¢ miejsce jedynie w uzasadnionych przypadkach.
Pracownicy Urzedu Gminy w Cewicach, wykonujgcy tzw. prywatne rozmowy
telefoniczne z telefondéw stacjonarnych sg zobowiazani do pokrywania kosztow
tych rozméw zgodnie z wysokoscia kosztéw wynikajacg z wydruku rozmow
prowadzonych z danego numeru.

Wysokos¢ wydatkow  poniesionych  na  rozmowy telefoniczne
w poszczegblnych referatach Urzedu Gminy w Cewicach w roku 2013
przedstawiala si¢ nastgpujgco:

Lp. Nazwa referatu/zespolu Stanowiska wehodzace w sklad Kwota w zl.
referatu/zespolu
L. WOJIT GMINY 220,41
Skarbnik Gminy Cewice (Gtéwna
Ksiggowa Budzetu), Kierownik Referatu
Budzetowego
townej ksiegowe;j
L mma | Ztemee
BUDZETOWY . . o ’
Podinspektor ds. wymiaru naleznosci
podatkowych
Podinspektor ds. windykacji
Inspektor ds. obstugi kasowe;j
Kierownik Zespotu Obstugi Finansowo-
3. ZESPOL OBSLUGI E)Z?)Zl):;?ds. ksiegowania 577,36
FINANSOWO-KADROWEJ - ’
Podinspektor ds. ptac
Inspektor ds. kadr
ZESPOL DS. Kierownik Zespotu ds. gospodarki
GOSPODARKI nieruchomog$ciami, rolnictwa i ochrony
NIERUCHOMOSCIAM], | srodowiska
4, ROLNICTWA Inspektor ds. rolnictwa, lesnictwa 1048,76
I OCHRONY i lowiectwa
SRODOWISKA Inspektor ds. ochrony $rodowiska




Kierownik Referatu ds. Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe;j
REFERAT DS. Podinspektor ds. gospodarki komunalne; i
5. GOSPODARKI bhp 1.406.00
KOMUNALNE]J Inspektor ds. gospodarki wodno- ’
I MIESZKANIOWE] Scickowej
Inspektor ds. gospodarki mieszkaniowe;j
Podinspektor ds. gospodarki odpadami
ZESPOL DS. Kierownik Zespotu ds. planowania
6. PLANOWANIA przestrzennego 1 inwestycji 2 006.66
PRZESTRZENNEGO Inspektor ds. realizacji inwestyc;ji ’
[ INWESTYCIJI
ZESPOL DS. Kierownik Zespotu ds. zaméwien
ZAMOWIEN publicznych i funduszy zewngtrznych
7. PUBLICZNYCH I Inspektor ds. pozyskiwania funduszy 1.756,74
FUNDUSZY zewngtrznych
ZEWNETRZNYCH
Kierownik Zespotu ds. Obywatelskich,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
g ZESPOL DS. Inspektor ds. dowodow osobistych 1.086.71
OBYWATELSKICH i ewidencji ludnosci ’
Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej
1 ochrony p. poz.
ZESPOL DS. Kierownik Zespotu ds. samorzadowych,
SAMORZADOWYCH, oswiatowych, kultury i sportu
9. OSWIATOWYCH, Inspektor ds. obstugi organéw 1.092,56
KULTURY samorzagdowych
I SPORTU
Sekretarz Gminy Cewice, Kierownik
Referatu Administracji i Obstugi,
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu -
Cywilnego
Podinspektor ds. administracyjnych
REFERAT Podinspektor ds. promocji
10. ADMINISTRACII i organizacji pozarzgdowych 1.919.97
I OBSLUGI Podinspektor ds. dziatalnosci
gospodarczej, rynku pracy, zdrowia
i Komisji AA
Podinspektor ds. informatycznych
ARCHIWISTA
Obstuga prawna, FAX
RAZEM 12.133,10

Ponadto poniesiony koszty konserwacji sieci telefonicznej Urzedu Gminy

w Cewicach w roku 2013 na kwote 2.361,60 zt.
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WNIOSKI POKONTROLNE

Zespot Kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Cewice zakonczyl kontrole
w dniu 25.03.2014 roku i nie stwierdza uchybien dotyczacych wysokosci
wydatkéw poniesionych na zakup poszczegoélnych materiatow biurowych na
potrzeby Urzedu Gminy w Cewicach i wysokosci wydatkéw poniesionych na

rozmowy telefoniczne w poszczegblnych referatach Urzedu Gminy
w Cewicach.
Protokét wykonano w czterech  jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla

Przewodniczacego Rady Gminy Cewice, Wojta Gminy Cewice, Przewodniczacego Komisji
Rewizyjnej Rady Gminy Cewice i Kierownika kontrolowanego podmiotu.

Podpis kierownika Podpisy Zespolu Kontrolnego:

jednostki kontrolowanej:




