SK.1711.7.2017
Kalisz, dnia 31 pazdziernika 2017 r.

Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Osrodek Kultury Plastycznej ,,Wieza Ci$nien” w Kaliszu

Rodzaj kontroli: kontrola kompleksowa

Temat kontroli: Kontrola kompleksowa

Zakres kontroli:

1. Wewnetrzne uregulowania prawne.

2. Otwarcie ksigg rachunkowych biezacego roku.
3. Aktywa trwale:

a) Wartosci niematerialne i prawne.

b) Rzeczowe aktywa trwale.

4. Aktywa obrotowe:

a) Zapasy.

b) Towary

¢) Naleznosci.

d) Srodki pienigzne w kasie i na rachunku bankowym
5. Zobowigzania.

6. Fundusze specjalne.

7. Rozliczenia migdzyokresowe.

8. Plan i wykonanie kosztow:

a) Analiza wykonania kosztow.

b) Badanie dowodow zrédiowych.

¢) Stosowanie procedur kontroli finansowe;j.

d) Celowosé¢, oszczednose wydatkow.

9. Plan i wykonanie przychodéw w tym dotacji.

OkKres objety kontrola: 2016 rok (wg proby kontrolnej)

Termin przeprowadzenia kontroli: od 22.05.2017 r. do 20.06.2017 r.

Data podpisania protokolu z kontroli: 30.06.2017 r.
Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) Odpowiedzi na wystapienie pokontrolne

Sporzadzila:
Tyc Katarzyna




PREZYDENT
MIASTA KALISZA
SK.1711.7.2017
Kalisz, dnia 2/ lipca 2017 r.

Wystapienie pokontrolne

Pan

Przemystaw Dunaj

p-o. Dyrektora Osrodka Kultury Plastycznej
» Wieza Cisnien”

wKaliszu

Dzialajac na podstawie § 22 ust. 2 Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Kaliszu
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 492/2015 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23 pazdziernika 2015 r. informujeg, ze
przeprowadzona przez Stanowisko pracy ds. kontroli Urzedu Miejskiego w Kaliszu kontrola kompleksowa 2016 r.,
wykazala w badanej prébie dokumentow nieprawidlowosci, ktére sa wynikiem nieprzestrzegania przepiséw:

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.z 2015 . poz. 2164 z p6Zn. zm.),

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.
406 z pdzn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poia granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2015 r. poz. 1954 z p6ézn. zm.),

- zarzadzenia Nr 2/2013 Dyrektora Osrodka Kultury Plastycznej ,,Wieza Cisnien” w Kaliszu z dnia 14 pazdziernika
2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych,

- zarzadzenia nr 2/2012 Dyrektora Osrodka Kultury Plastycznej ,,Wieza Ciénien” z dnia 14 wrzesnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia nowego Regulaminu Wynagradzania pracownikow,

- zarzadzenia nr 2/2009 Dyrektora Osrodka Kultury Plastycznej ,,Wieza Ciénien” w Kaliszu z dnia 26 listopada 2009 r.
w sprawie jednolitych zasad gospodarki kasowej OKP ,,Wieza Cisnien™ w Kaliszu.

URZ

AD MIEJSKI W

WALISZU
KANCELARIA S




W wyniku kontroli stwierdzono nast¢pujace nieprawidlowosci i uchybienia:

1. Bledy w danych liczbowych podanych w sprawozdaniu z wykonania planu finansowego.

W sprawozdaniu z wykonania planu finansowego Os$rodka Kultury Plastycznej ,,Wieza Cisnien” koszty wynagrodzenia
osobowego i pochodne od wynagrodzen podano w kwocie o 4,00 zt wyzszej, a kwote kosztow stalych instytucji podano
w kwocie o 4,00 zt nizszej, niz wynikaja z ewidencji ksiegowej, co spowodowalo wykazanie w sprawozdaniu
(przyjetym zarzadzeniem Nr 154/2017 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 15 marca 2017 roku), danych
niezgodnych z ewidencja ksiggowa, co narusza art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

(strony 64-68 protokotu kontroli)

2. Zapisy ksiegowe dziesieciu operacji gospodarczych wprowadzono do ksiag rachunkowych z bledna data ich
faktycznego dokonania, co narusza art. 24 ust. 2 w zwigzku z art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

(strony 76-77 protokotu kontroli)

3. Blednie obliczono wskaznik odchylen przecigtnych w wyniku czego na koniec grudnia 2016 r. w dowodzie
ksiggowym "Polecenie ksiggowania - PK" nr 2001/12/16 blgdnie naliczono marze, w zwiazku z czym saldo konta 340
,»Odchylenie od cen ewidencyjnych towatéw” zostalo bigdnie ustalone, co narusza art. 4 ust. 1 oraz art. 22 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

(strony 31-33 protokotu kontroli)

4. W dowodzie ksiegowym ,,Polecenie ksiegowania — PK” nr 1001/12/16, bigdnie wyliczono przychody z amortyzacji
od otrzymanych nieodplatnie srodkéw trwatych, na skutek czego saldo konta 846 , Konto rozliczenia migdzyokresowe
przychodéw majatku trwalego” zostalo blednie ustalone, co narusza art. 4 ust. 1 oraz art. 22 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

(strony 62-63 protokotu kontroli)

5. Na pietnastu dowodach ksiegowych ,,Polecenie Ksiegowania - PK” brak jest ,daty wystawienia”- sporzadzenia
dowodu, co narusza art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci.
(strony 32-33, 78-79, 98 protokotu kontroli)

6. Jedna operacja wyplaty z kasy (zaplata faktury nr 188/16 wystawionej przez PROKOL D. Kolasa z 28.12.2016 r.)
zostala ujeta w raporcie kasowym pod inng datg (30.12.2016 r.) niz data faktycznego dokonania tej operacji, co narusza
art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

(strony 26-27 protokotu kontroli)

7. Niewypelnienie w sprawozdaniu finansowym - ,Bilansie [...] sporzadzonym na dzien 31.12.2016 r.” (po stronie
pasywow na poczatek i koniec roku) sumarycznych rubryk: ,.C. Zobowiazania i rezerwy na zobowigzania” i ,E.
Rozliczenia migdzyokresowe”, zgodnie z zasadami sporzadzania bilansu okre$lonymi w § 17 wust. 3 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci |...|.

(strona 6 protokotu kontroli)




8. W trzech przypadkach stwierdzono dokonanie kontroli merytorycznej dowodu (faktury) po dokonaniu jego
zatwierdzenia do wyplaty przez dyrektora, co jest niezgodne z przepisami wewnetrznymi tj. zarzadzeniem Nr
2/2013 Dyrektora Osrodka Kultury Plastycznej '"Wieza Ci$nien" w Kaliszu z dnia 14 pazdziernika 2013 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych.

(strona 78 protokotu kontroli)

9. Do udzielonego zamoéwienia publicznego dotyczacego ustugi/oplaty pocztowej zastosowano niewlasciwa podstawe
prawna.
Na trzech dowodach ksiggowych (fakturach z m-ca XI1/2016 na laczna kwote 439,84 zl netto) wystawionych przez
sprzedawce (P.P. S.A.) dotyczacych oplaty pocztowej, w opisie faktur podano, ze do udzielonego zamoéwienia
zastosowano art. 67 ust. 1 pkt la ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowief publicznych
(,Art. 67. 1. Zamawiajgcy moze udzielic zamowienia = wolnej reki, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych
okolicznosci: 1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez jednego wykonawce: a) z
przyezyn technicznych o obiektywnym charakterze”). Blednie uznano sprzedawce ustugi (P.P. S.A.) jako jedynego
dostawce ustugi, gdyz istniejg inne firmy, ktore rowniez Swiadcza ustugi wysylki, a warto$¢ udzielonego zaméwienia
jest ponizej progu bagatelnosci.
Podana podstawa prawna udzielonego zaméwienia publicznego jest niezgodna ze stanem faktycznym i przepisami
ustawy Prawo Zamowien Publicznych, gdyz w tych przypadkach nalezalo wskazac art. 4 pkt 8 tej ustawy.

(strona 79 protokotu kontroli)

10. Nie okreslono czasu, na ktory pracownikowi przyznano dodatek specjalny (kasowy), co bylo wymogiem przepisow
prawa w tym zakresie.

Z dokumentu powierzenia dodatkowych obowiazkéw prowadzenia kasy wewnetrznej OKP ,Wieza Cisnien” i
przyznajacego za nie dodatek specjalny, nie wynika okres na jaki pracownikowi przyznano ,,dodatek kasowy”, co jest
niezgodne z § 1 Aneksu nr 1 do Regulaminu wynagradzania OKP ,,Wieza Cis$nien” cyt.: ,,3) dodatek specjalny

przyzhawany jest na_czas wykonywania dodatkowych zadan, albo za pracg o szczegélnym charakterze” oraz z art. 31

ust. 5 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej cyt.: , Pracownik instytucji kultury moze
otrzymaé dodatek specjalny za wykonywanie dodatkowych, powierzonych przez pracodawce zadan, na_okres

wykonywania tych zadan albo za prace w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze”.

(strony 82-83 protokotu kontroli)

11. Przyznanie pracownikowi wynagrodzenia zasadniczego niezgodnie z przepisami prawa w tym zakresie (w okresie
dwodch miesigcy).

Jednemu pracownikowi przyznano i wyplacono wynagrodzenie zasadnicze w stawce niezgodnej z regulaminem
wynagradzania — Dyrektor przyznal pracownikowi wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2.650,00 zt wg 111 kategorii
zaszeregowania tj. o 50,00 zt wyzszej, niz wynika z ,, Tabeli stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego”,
ktéra stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw OKP ,Wieza Cisnien” (wg III
kategorii zaszeregowania stawki miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego wynosza od 1.900,00 zi do 2.600,00
zl).

(strona 82 protokotu kontroli)
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12. Nieokreslenie przez Dyrektora terminu wyplaty nagrody motywacyjnej, do czego zobowiazuja przepisy prawa w
tym zakresie.
Dyrektor OKP ,,Wieza Ci$nien” w Kaliszu pisemnie w grudniu 2016 r. przyznal pracownikom nagrod¢ motywacyjna.

W pismie nagroda motywacyjna zostala okreslona kwotowo dla kazdego pracownika, natomiast nie zostal okreslony

termin jej wyplaty, co jest niezgodne z § 15 Regulaminu wynagradzania pracownikéw, wprowadzonego zarzadzeniem
nr 2/2012 Dyrektora Os$rodka Kultury Plastycznej "Wieza Cisnien" w sprawie wprowadzenia nowego
Regulaminu Wynagradzania pracownikéw, ktory stanowi, ze ,,.Dyrektor OKP moze przyzna¢ pracownikowi nagrodg

motywacyjng. Kwote nagrody oraz termin przekazania okresla dyrektor jednostki.”

(strona 83 protokotu kontroli)

13. Wyplacenie pracownikowi jednorazowej odprawy emerytalnej przed nabyciem do niej prawa, niezgodnie z
przepisami prawa w tym zakresie.

Przedmiotowa odprawa emerytalna zostala wyptacona w dniu 23.12.2016 r., co potwierdza WB 119 z dnia 23.12.2016
r., a nabycie praw do odprawy przez tego pracownika nastapilo w dniu 27.12.2016 r. tj. w dniu rozwiazania stosunku
pracy, co potwierdza: §wiadectwo pracy nr W0.2120.0009.2016 z dnia 27.12.2016 r. wystawione przez Prezydenta
Miasta Kalisza oraz pismo nr W0.2123.0032.2016 D2016.12.03498 z dnia 27.12.2016 Prezydenta Miasta Kalisza
przyznajace odprawe emerytalng cyt.: ,w zwiazku z przejsciem na emerytur¢ i rozwigzaniem stosunku pracy z dniem
27.12.2016 r., informuje, ze na podstawie Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Osrodka Kultury Plastycznej
»Wieza Cisnien” w Kaliszu, przystuguje Pani prawo do jednorazowej odprawy pieni¢znej [...]”, fakt ten $wiadczy o

tym, ze odprawa emerytalna zostata wyptacona 4 dni przed nabyciem do niej praw, co bylo niezgodne z § 19 ust. 1

Regulaminu wynagradzania pracownikéw OKP ,Wieza Cisnien” ktory stanowi, ze cyt.. ,, Pracownikom
spelniajgcym warunki uprawniajgce do emerytury lub renty z tyt. niezdolnosci do pracy ktorych stosunek pracy ustal w
zwigzku z przejsciem na emeryture lub rentg przystuguje jednorazowa odprawa pienigina™ oraz z § 5 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22.10.2015 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury, ktéry stanowi, ze cyt.: ,,[...] jednorazowa odprawa pieniezna w zwiqzku z przejsciem
na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy "

(strona 84 protokotu kontroli)

14. Dowody kasowe ujete w raportach kasowych nie sa powigzane z raportami kasowymi poprzez podanie na nich
numeru oraz pozycji raportu kasowego, co narusza § 4 ust. 5 zarzadzenia nr 2/2009 Dyrektora Osrodka Kultury
Plastycznej ,Wieza Ci$nien” w Kaliszu z dnia 26 listopada 2009 r. w sprawie jednolitych zasad gospodarki
kasowej OKP ,,Wieza Ci$nien”.

(strona 26 protokotu kontroli)

15. Wyplata wynagrodzen osobowych przed terminem okre$lonym w przepisach prawa.

Wyplaty wynagrodzenia za grudzieni 2016 r dokonano w dniu 23.12.2016 r. (dla pieciu pracownikéw, co potwierdza
WB 119 z dnia 23.12.2016 r.) oraz w dniu 21.12.2016 r. (dla jednego pracownika co potwierdza dowéd KW nr 17/16 z
dnia 21.12.2016 r.), a wigc wyplata nastapila 4 i 7 dni przed terminem, co bylo niezgodne: z § 37 ust. 1 Regulaminu
Pracy O$rodka Kultury Plastycznej ,,Wieza Ci$nien”, ktéry stanowi, Ze cyt.: ,, Wynagrodzenie zasadnicze wlgcznie z

dodatkiem stazowym i funkcyjnym platne jest, co miesige z dotu w dniu 27 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem

wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim™ oraz z § 22 Regulaminu Wynagradzania
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Pracownikéw Osrodka Kultury Plastycznej ,,Wieza Ci$nien”, ktéry stanowi, ze cyt.: ,Wynagrodzenie zasadnicze

lqcznie = dodatkami wymienionymi w Regulaminie oraz wyplata wynagrodzenia i zasiltkéw za dni niezdolnosci do pracy,

dokonywane sq 27 dnia miesigca, w przypadku dni wolnych od pracy wyplata nastepuje odpowiednio wczesniej”.

(strona 83 protokotu kontroli)

W zwiazku z powyzszym polecam:

1.
2.
3

Wykazywa¢ w sprawozdaniu z wykonania planu finansowego dane zgodne z ewidencja ksiegowa.

Bilans sporzadza¢ zgodnie z zasadami jego sporzadzania.

Dokonywa¢ kontroli merytorycznej i dokumentowania jej przeprowadzenia zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie.

Do ksiag rachunkowych wprowadza¢ zapisy ksiggowe odzwierciedlajace stan rzeczywisty, w tym date
dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z przepisami obowiazujacego prawa.

W dowodach ksiggowych przedstawia¢ operacje zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem, uwzgledniajac
zasade ostroznej wyceny skiadnikéw handlowych aktywow, a w szczegolnosci w zakresie wyliczania marzy
handlowej i przychodéw z amortyzacji od otrzymanych nieodplatnie $rodkow trwatych.

Przestrzega¢ zasady powiazania dowodow kasowych z raponém kasowym, w sposob okreslony w przepisach
prawa.

Przyznawac¢ i wyplaca¢ wynagrodzenie osobowe, odprawe emerytalng, nagrode motywacyjng zgodnie z
przepisami prawa w tym zakresie.

Dopilnowa¢ aby ukazujace si¢ przepisy prawne byly na biezaco analizowane i weryfikowane, a wskutek

zachodzacych zmian wewnetrzne akty prawne nalezy niezwlocznie nowelizowa¢ i ujednolicac.

Ponadto w celu zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu nieprawidlowosci, zobowiazuje¢ Pana p.o. Dyrektora

OKP do sprawowania samokontroli oraz do zwig¢kszenia nadzoru nad praca Glownego Ksiegowego i podleglych Panu

pracownikéw, jak tez przestrzegania przepisow w zakresie calosci prowadzonej gospodarki finansowej i majatku

rzeczowego oraz rachunkowosci.

W sprawach watpliwych nalezy zasiegac¢ opinii radcy prawnego i konsultowa¢ si¢ ze Skarbnikiem Miasta

Kalisza oraz z pracownikami Urzedu Miejskiego w Kaliszu, a w szczegdlno$ci Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i

Turystyki.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy powiadomi¢ mnie w terminie

nieprzekraczalnym do dnia 31.08.2017 r.

Do wiadomosci:

PREZYDENT
MIASTA

Grzegorz]Sapinski

Pan Artur Kijewski - Wiceprezydent Miasta Kalisza




Osrodek Kultury Plastycznej
Wieza Cisnien

62-800 Kalisz,

ul. Gérnoslaska 66a,

tel. 0-62 766-43-40
e-mail: galeria@wiezacisnien.kalisz.pl
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Grzegorz Sapinski
Prezydent Miasta Kalisza

Szanowny Panie Prezydencie,

w odpowiedzi na otrzymane zalecenia pokontrolne SK.1711.7.2017 z dnia 11 lipca
2017 roku uprzejmie informujemy, ze wprowadziliSmy nastepujace zalecenia:
- Dowody kasowe w celu powigzania z raportami kasowymi sg na biezaco uzupelniane do
raportu kasowego oraz oznaczane numerem i pozycja raportu kasowego.
- W opisie faktur dotyczacych ustugi/oplaty pocztowej stosowany jest art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.
- Okreslono czas, na ktory przyznano pracownikowi prowadzacemu kase OKP dodatek
kasowy. Dodatek kasowy przyznany jest pracownikowi na czas wykonywania obowigzkow

kasjera.

Ponadto zobowigzujemy sie:

- Wykazywa¢ w sprawozdaniu z wykonania planu finansowego dane zgodnie z ewidencja
ksiegowa.

- Do ksigg rachunkowych wprowadza¢ zapisy ksiggowe odzwierciedlajace stan rzeczywisty,
w tym dat¢ dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami obowiazujgcego prawa.

- Przedstawia¢ w dowodach ksiggowych operacje zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,
uwzgledniajac zasade¢ ostroznej wyceny skladnikow handlowych aktywow, a w szczegdlnosci
w zakresie wyliczania marzy handlowej i przychodéw z amortyzacji od otrzymanych

nieodptatnie srodkéw trwatych.




- Przyznawac i wyplaca¢ wynagrodzenie osobowe, odprawe emerytalna, nagrod¢ motywacja
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

Dnia 31 lipca 2017 r. odbylo si¢ spotkanie, w ktéorym uczestniczyli p.o. dyrektora
OKP, gléwna ksiggowa oraz specjalista ds. administracyjnych, ktéra prowadzi réwniez kasg
OKP. Podczas spotkania omdéwione zostaly wszelkie nieprawidlowosci oraz zalecenia
pokontrolne, co potwierdza Protokél z posiedzenia pokontrolnego z dnia 31 lipca 2017 r.
Pracownicy zobowigzali si¢ do rzetelniejszego przestrzegania przepisdéw prawnych.

Jednoczesnie informujemy, ze obecnie jesteSmy w trakcie tworzenia Nowego
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow OKP. O utworzeniu regulaminu poinformujemy

Pana w terminie do dnia 22 wrzes$nia 2017 r.

Z powazaniem,

E'O' DYREKTO

ol -
ﬁgemysfaw Dunaj

Do wiadomosci:

Pan Artur Kijewski — Wiceprezydent Miasta Kalisza




Osrodek Kultury Plastycznej
Wieza Cisnien

62-800 Kalisz,
ul. Gérnoslaska 66a, ‘
tel. 0-62 766-43-40
e-mail: galeria@wiezacisnien.kalisz.pl
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Prezydent Miasta Kalisza

Szanowny Panie Prezydencie,

w odpowiedzi na otrzymane zalecenia pokontrolne SK.1711.7.2017 z dnia 11 lipca
2017 roku uprzejmie informujemy, ze w Osrodku Kultury Plastycznej ,.Wieza Cisnien”

Zarzadzeniem nr 4/2017 Dyrektora OKP wprowadzono nowy Regulamin Wynagradzania

Pracownikow OKP ,,Wieza Cisnien”.

Z powazZaniem

Pxzemystaw un:\
.'

URZAD MIEJSKI  KALISZU
STANOWISXO PRACY DS. KONTROLL

31‘3;';‘[27. 09. 2017 |
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