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Wystgpienie pokontrolne

Na podstawie § 22 ust. 10 Regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stotecznego Warszawy,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stofecznego Warszawy z dnia
4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stotecznego
Warszawy (z p6zn. zm.), w zwigzku kontrolg przeprowadzong w trybie uproszczonym? przez Biuro
Kontroli Urzgdu m.st. Warszawy w Zarzadzie Transportu Miejskiego w okresie od 30 sierpnia 2023 r.
do 15 wrzesnia 2023 r., w zakresie wykorzystania limitéw na ustugi hotelarskie w ramach podrézy
stuzbowych, ktérej wyniki zostaly przedstawione w sprawozdaniu z kontroli stosownie do § 47

ust. 3 Zarzadzenia Nr 1837/2019 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy z dnia 12.12.2019 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania kontrolnego (zwanego dalej: Zarzadzeniem), przekazuje Pani
niniejsze wystgpienie pokontrolne.

'Zgodnie z § 47 ust. 1 zarzadzenia nr 1837/2019 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 12 grudnia
2019 r. w sprawie zasad i trybu postgpowania kontrolnego.



Przeprowadzona kontrola w Zarzadzie Transportu Miejskiego (dalej: ZTM) obejmowata wykorzystanie
limitéw na ustugi hotelarskie w ramach podrozy stuzbowych Dyrektora i pracownikéw ZTM w okresie
od 1 stycznia 2022 r. do 30 sierpnia 2023 r.

W obszarze kontrolowanym sformutowano nastgpujace uwagi i oceny:

Zasady planowania, realizacji oraz rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
w ZTM zostaly uregulowane we wprowadzonych w 2014 r. procedurach, tj. Procedurze postepowania
przy realizacji stuzbowych wyjazdéw krajowych? oraz Procedurze postepowania przy realizacji
stuzbowych wyjazdéw zagranicznych®.

Ww. Procedury, w tym wprowadzony nimi wz6r Wniosku wyjazdu stuzbowego, nie zostaty
dostosowane do nowej struktury organizacyjnej ustalonej w Regulaminie organizacyjnym z dnia

8 lutego 2021 r.%, tj. wskazane w przedmiotowych Procedurach dzialy, odpowiedzialne za
poszczegdlne zadania, nie wystepowaly w ww. Regulaminie organizacyjnym. Powyisze
uniemozliwiato jednoznaczne ustalenie, ktéra komérka organizacyjna ZTM odpowiadata za
poszczeg6lne dziatania w ramach planowania, realizacji oraz rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych.

Jednoczeénie, w Procedurach postepowania dot. realizacji stuzbowych wyjazdéw krajowych

i zagranicznych, nie uwzglgdniono zapiséw odnoszacych sig do ustalonych limitéw na ustugi
hotelarskie. Odwotanie sie —w tym zakresie —do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu

w parstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej® (dalej:
Rozporzadzenia w sprawie naleznoéci) znajdowato sie w innych regulacjach wewnetrznych ZTM tj.
w Instrukgji stuzbowej obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiegowych ZTME.

Nalezy przy tym zaznaczy, iz zgodnie ze standardem A 3 systemu kontroli zarzadczej’ zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczeg6inych komérek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podlegtoéci pracownikéw powinien by¢ okreélony w formie pisemnej w sposob przejrzysty

i spéjny.

2 polecenie stuzbowe Nr 36/2014 Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego z dnia 24 pazdziernika
2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury postepowania przy realizacji stuzbowych wyjazdéw
krajowych.

3 polecenie stuzbowe Nr 7/2014 Dyrektora Zarzagdu Transportu Miejskiego z dnia 24 lutego 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury postgpowania przy realizacji stuzbowych wyjazdéw
zagranicznych.

4 Zarzadzeniem Nr 8/2021 Dyrektora ZTM z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Transportu Miejskiego.

5Dz.U.z 2013 r., poz. 167 ze zm.

§ Instrukcja stuzbowa obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow ksiggowych w Zarzadzie Transportu
Miejskiego stanowigca zatacznik do zarzadzenia nr 12/2015 Dyrektora ZTM z dnia 11 czerwca
2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji stuzbowej obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow
ksiegowych w Zarzgdzie Transportu Miejskiego ze zm.

7 Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r.
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W okresie od 01.01.2022 r. do 31.12.2022 r. liczba krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw ZTM,
w ktérych korzystano z ustug hotelarskich, wyniosta 42, a zagranicznych - 17. Natomiast, w okresie od
01.01.2023 r. do 30.08.2023 r., liczba krajowych podrézy stuzbowych, w ktérych korzystano z ustug
hotelarskich, wyniosta 19, a zagranicznych - 11.

W okresie od 01.01.2022 r. do 30.08.2023 r. p. Katarzyna Strzegowska Dyrektor ZTM (dalej: Dyrektor
ZTM lub Dyrektor) uczestniczyla tacznie w 6 podrézach stuzbowych, w ktérych korzystata z ustug
hotelarskich, w tym w 3 podrézach krajowych i w 3 podrézach zagranicznych. Wydatki ZTM, w ww.
okresie, na ustugi hotelarskie w ramach przedmiotowych podréiy stuzbowych krajowych Dyrektora
ZTM wyniosly 2 692,20 z1%, a w ramach podrézy zagranicznych — 1 849,50 zi.

Kontrolg w zakresie przestrzegania limitéw na ustugi hotelarskie objeto dokumentacje dotyczacy
21 podréiy stuzbowych pracownikéw ZTM, w tym:
— 14 wyjazdéw stuzbowych krajowych: 3 wyjazdy Dyrektora oraz 11 wyjazdéw pozostatych
pracownikow ZTM;
— 7 wyjazddw stuzbowych zagranicznych: 3 wyjazdy Dyrektora oraz 4 wyjazdy pozostatych
pracownikéw ZTM.

W przypadku 2° podrézy stuzbowych (2 wyjazdy Dyrektora) koszty noclegu zostaly pokryte przez inne
podmioty niz ZTM.

W przypadku 14 podrézy stuzbowych pracownikéw ZTM (w tym 3 Dyrektora) nie przekroczono
kwot limitéw na ustugi hotelarskie, okreslonych w Rozporzgdzeniu w sprawie naleznosci.
Jednoczeénie, w objetych kontrolg przypadkach, w sytuacji wspélnych podrézy stuzbowych Dyrektora
i innego pracownika/innych pracownikéw ZTM, ustuga hotelarska kazdorazowo obejmowata ten sam

& w przypadku gdy niemozliwy byt do ustalenia koszt samej ustugi hotelarskiej uwzgledniono taczng
opfate za udziat w wydarzeniu (wraz z optatg za hotel).

% Dot.: wyjazdu stuzbowego do Niemiec w dniach od 19.09.2022 r. do 21.09.2022 r. {(koszty noclegu
zostaly pokryte przez SKM Sp. z 0.0.); wyjazdu stuzbowego do Czech w dniach od 18.06.2023 r. do
20.06.2023 r. (koszty noclegu zostaly pokryte przez Polski Zwigzek Pracodawcéw Transportu
Publicznego).

1% Dot.: wyjazdu stuzbowego do Kielc w dniach od 24.03.2022 r. do 25.03.2022 r. |

wyjazdu stuzbowego do Lublina w dniach od 25.05.2022 r. do 26.05.2022 . (

" wyjazdu stuzbowego do Gdyni w dniach od 29.06.2022 r. do 30.06.2022 . ;
wyjazdu stuzbowego do Watbrzycha w dniach od 23.05.2023 r. do 25.05.2023r. ‘. . wyjazdu
stuzbowego do Wroctawia w dniach od 30.05.2023 r. do 31.05.2023 r. [, - wyjazdu
stuzbowego do Francji w dniach od 27.06.2022 r. do 28.06.2022r.. wyjazdu stuzbowego do
Wielkiej Brytanii w dniach od 27.06.2022 r. do 29.06.2022r. ... yjazdu stuzbowego do
Niemiec w dniach od 20.09.2022 r. do 21.09.2022 r. _jazdu stuzbowego do Austrii
w dniach od 19.10.2022 r. do 21.10.2022 r. wyjazdu stuzbowego do Hiszpanii w dniach od

05.06.2023 r. do 08.06.2023 r.
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hotel dla wszystkich uczestnikéw, a wysoko$¢ opfaty za dobe hotelowa byta taka sama badz bardzo

zblizona dla kazdego z nich.

W przypadku 5 podrézy stuzbowych niemozliwe byto jednoznaczne zweryfikowanie, czy nie
przekroczono limitu za jedng dobe hotelowa za poszczegéinych pracownikéw, gdyz:

— w4 przypadkach (w tym 1 wyjazd Dyrektora) ustalenie wysokosci poniesionej optaty za

ustugi hotelarskie za poszczegdlnych pracownikéw nie byto mozliwe z uwagi na forme
organizacji wydarzenia. W ww. przypadkach warunkiem uczestnictwa w wydarzeniu byto
uiszczenie tacznej optaty, zawierajgcej m.in. nocleg, a faktury za udziat w wydarzeniu
obejmowaty kompleksowg optate bez wyszczegdinienia jej sktadowych;

w 12 przypadku zgromadzona dokumentacja pozwalatfa na ustalenie jedynie tacznego kosztu
ustugi hotelarskiej dla 4 pracownikéw ZTM. Bez informacji dot. iloci i rodzaju
zarezerwowanych pokoi oraz ceny za dobe hotelowg, nie byto mozliwosci weryfikacji
poniesionego kosztu noclegu w odniesieniu do poszczegdlnych pracownikéw. Co prawda
Dyrektor wyjasnita m.in., iz wewnetrzne akty ZTM nie wymagaly zalqczania szczegétow
rezerwacji, niemniej w § 8 ust. 1 Rozporzadzenia w sprawie naleznosci okreélone zostaty
limity dla pojedynczego pracownika, a wigc zgromadzona dokumentacja powinna umozliwi¢

dokonanie ustalen w tym zakresie.

W przypadku 5% podrézy stuzbowych zagranicznych nie udokumentowano sprawdzenia, czy nie
przekroczono limitu na ustuge hotelowg, okreslonego w Rozporzadzeniu w sprawie naleznosci

w walucie obcej'*. W ww. przypadkach dokumentacja zawierata jedynie dane dotyczace kosztu noclegu

w polskiej walucie.

Skala oraz charakter powyiszych ustaler uzasadniajg sformutowanie pozytywnej z zastrzezeniami

oceny dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola. Wykazane uchybienia wskazuja,
w szczegdlnosci, na konieczno$é weryfikacji obowigzujacych w ZTM regulacji wewngtrznych
i wprowadzenie koniecznych zmian.

Co prawda kontrola nie wykazata przypadkéw przekroczenia limitéw na ustugi hotelarskie, jednakze

nalezy wskaza¢, ze w przypadku procedur regulujgcych dany proces winny one obejmowac catosé
zagadnienia, w szczegdInosci jego istotne elementy. Powyzsze potwierdza standard C 10 systemu

11 Dot.: wyjazdu stuzbowego do Krakowa w dniach od 07.04.2022 r. do 08.04.2022r.
wyjazdu stuzbowego do Zakopanego - wg Rozliczenia wyjazdu stuzbowego - w dniach

od 26.10.2022 r. do 27.10.2022 r. ... vyjazdu stuzbowego do Ksigza w dniach od

30.11.2022 r. do 02.12.2022r. °
2 pot. wyjazdu stuzbowego do Wroctawia w dniach od 28.09.2022 r. do 29.09.2022 r. {
13 tj. we wszystkich, w ktdrych ZTM poniést koszty noclegu dla pracownikéw.

% Wyjazd stuzbowy do Francji w dniach od 27.06.2022 r. do 28.06.2022 r., wyjazd stuzbowy do
Niemiec w dniach od 20.09.2022 r. do 21.09.2022 r., wyjazd stuzbowy do Austrii w dniach od

19.10.2022 r. do 21.10.2022 r., wyjazd stuzbowy do Hiszpanii w dniach od 05.06.2023 r. do

08.06.2023 r.— w Zataczniku do Rozporzadzenia w sprawie naleznosci kwota limitu na nocleg we

Francji, Niemczech, Austrii i Hiszpanii zostata okreslona w EUR; wyjazd stuzbowy do Wielkie]

Brytanii w dniach od 27.06.2022 r. do 29.06.2022 r. - w Zatgczniku do Rozporzadzenia w sprawie

naleznoéci kwota limitu na nocleg w Wielkiej Brytanii zostata okreslona w GBP.
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kontroli zarzadczej, stanowigcy m.in. ze procedury wewnetrzne instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewngtrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Zgodnie z przedmiotowym
standardem dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest

niezbedna.

Biorac powyzsze pod uwage, zasadnym wydaje sig wiec wprowadzenie w procedurach dot. wyjazdow
stuzbowych m.in. zapiséw w zakresie obowigzujgcych limitéw ustug hotelarskich oraz sposobu
dokumentowania sprawdzenia przestrzegania ww. limitéw.

W kontrolowanym okresie Dyrektorem ZTM byta Pani Katarzyna Strzegowska.
Przedstawiajgc powyzsze ustalenia i oceny zalecam:

1. Dostosowanie procedur dot. wyjazdéw stuzbowych do obowigzujacej struktury
organizacyjnej stosownie do standardu A 3 systemu kontroli zarzadczej.

2. Dokumentowanie kosztow ustugi hotelarskiej w sposéb umozliwiajgcy jednoznaczng
weryfikacje poniesionego kosztu noclegu w odniesieniu do poszczegblnych pracownikéw.

3. Rozwazenie uwzglednienia w procedurach dot. wyjazdéw stuzbowych zapiséw w zakresie
obowigzujgcych limitéw ustug hotelarskich oraz sposobu dokumentowania sprawdzenia

przestrzegania ww. limitéw.

Na podstawie § 22 ust. 10 Regulaminu organizacyjnego oraz § 41 ust. 1 Zarzadzenia oczekuje od Pani
w terminie nie diuzszym niz 30 dni od dnia dorgczenia niniejszego Wystgpienia pokontrolnego,
informacji o sposobie realizacji zaleceri/wnioskéw pokontrolnych i wykorzystaniu uwag zawartych

w wystgpieniu pokontrolnym lub przyczynach braku realizacji zaleceri/wnioskéw pokontrolnych

lub niewykorzystaniu uwag bad? o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowoéci

lub uchybien. Na podstawie § 41 ust. 1 Zarzadzenia zobowigzuje Panig do przekazania kopii ww.
informacji Panu Robertowi Bariskiemu Dyrektorowi Biura Infrastruktury Urzedu m.st. Warszawy.

PREZYDENT
MIASTA STOEE-7 =y 'ARSZAWY
4 -
............... ﬂ'a‘é‘r'ﬁ'z‘é's'?:'c};x}'s
(podpis Prezydenta)

Do wiadomosci:
1. Pan Robert Bariski - Dyrektor Biura Infrastruktury Urzedu m.st. Warszawy.
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