
SK.1711.0020.2020
Kalisz, dnia 10 grudnia 2020 r.

Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Filharmonia Kaliska

Rodzaj kontroli: kontrola doraźna

Temat kontroli: Kontrola w zakresie sprawdzenia zasadności zarzutów dotyczących 
nieprawidłowości w Filharmonii Kaliskiej.

Zakres kontroli:

1) Polityka kadrowa i fluktuacja kadr.
2) System wynagrodzeń – przestrzeganie przepisów z tego zakresu.
3) Realizacja planu finansowego na 2020 r.
4) Sprawozdawczość pod kątem zgodności z ewidencją księgową.
5) Realizacja wydatków w zakresie celowości, gospodarności i legalności.
6) Przestrzeganie przepisów z zakresu rachunkowości i planu kont.
7) Przestrzeganie przepisów z zakresu zamówień publicznych.

Okres objęty kontrolą: od 01.01.2020 do  30.09.2020 r. oraz w zakresie postępowania o 
udzielenie zamówienia publicznego dodatkowo lata 2018 - 2019.          
                     
Termin przeprowadzenia kontroli: 
1) w siedzibie jednostki kontrolowanej: od 01.10.2020 r. do 16.10.2020 r.
2) w siedzibie Urzędu Miasta Kalisza: od 19.10.2020 r. do 23.10.2020 r.

Data podpisania sprawozdania z kontroli: 27.10.2020 r.

Załączniki:

1) Wystąpienie pokontrolne
2) Odpowiedź na wystąpienie pokontrolne

Sporządził:
Izabela Banaszkiewicz
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Kalisz, dnia 27 października 2020 r. 

Pan
Adam Klocek
Dyrektor Naczelny i Artystyczny 
Filharmonii Kaliskiej

Działając na podstawie § 22 ust. 2 Regulaminu kontroli instytucjonalnej 
Urzędu Miasta Kalisza wprowadzonego zarządzeniem Nr 582/2020 Prezydenta 
Miasta Kalisza z dnia 09 października 2020 r. informuję, że przeprowadzona przez 
Stanowisko Pracy ds. Kontroli w okresie od 02.10.2020 r. do 16.10.2020 r. kontrola 
doraźna wykazała nieprawidłowości i uchybienia, które są wynikiem 
nieprzestrzegania przepisów: 

1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 
ze zm., Dz. U.  z 2020 r., poz. 1320),

2. ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu 
działalności kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 ze zm., Dz. U. z 2020 r., 
poz. 194),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., 
poz. 869 ze zm.),

4. ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2017 r., poz. 
2077 ze zm., Dz. U.    z 2019 r., poz. 351 ze zm.),

5. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2017
r., poz. 1579, Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 ze zm., Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 
ze zm.),

6. rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369),

7. rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie sprawozdań jednostek sektora 
finansów publicznych w zakresie operacji finansowych z dnia 04 marca 2010 r.
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1773),

8. uchwały nr XXV/329/2012 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 28 czerwca 2012 r. w 
sprawie dostosowania aktu o utworzeniu instytucji kultury do wymogów ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej i nadania statutu 
instytucji artystycznej Miasta Kalisza – Filharmonii Kaliskiej w Kaliszu,

9. zarządzenia nr 328/2020 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 19 czerwca 2020 r.
w sprawie określenia procedury przygotowania informacji o przebiegu 
wykonania planu finansowego samorządowych instytucji kultury za I półrocze 
2020 r.,

10.zarządzenia nr 12/2017 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 06 września 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
Pracy Filharmonii Kaliskiej w Kaliszu,

11. zarządzenia nr 4/2019 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 21 marca 2019 r. w sprawie:



- wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania w Filharmonii Kaliskiej,
- wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu wynagradzania w Filharmonii 
Kaliskiej.

12.zarządzenia nr 13/2010 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie Kodeksu etyki pracownika 
instytucji kultury,

13.zarządzenia nr 9/2015 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 11 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia: Regulaminu 
Organizacyjnego Filharmonii Kaliskiej (ze zm.),

14.zarządzenia nr 6/2019 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do zasad 
prowadzenia rachunkowości w Filharmonii Kaliskiej,

15.zarządzenia nr 20/2016 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie Regulaminu zamówień 
publicznych w Filharmonii Kaliskiej,

16.zarządzenia nr 11/2008 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 26 sierpnia  2008 r. w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej w 
Filharmonii Kaliskiej (ze zm.).

W wyniku kontroli stwierdzono następujące nieprawidłowości i uchybienia:

1. Zadania w zakresach czynności i odpowiedzialności pracowników 
zatrudnionych na stanowisku Specjalisty w Dziale Administracyjno-
Organizacyjnym nie są spójne z zadaniami określonymi dla tego stanowiska w
regulaminie organizacyjnym, co narusza § 10 ust. 1 regulaminu 
organizacyjnego Filharmonii Kaliskiej i budzi wątpliwości, co do 
rzetelnego wywiązywania się Kierownika Działu Administracyjno-
Organizacyjnego z obowiązku określonego w § 9 ust. 1 pkt 3 regulaminu 
organizacyjnego, a w konsekwencji skutkuje niedostatecznym 
zapewnieniem funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej 
kontroli zarządczej w związku z brakiem zapewnienia zgodności 
działalności z procedurami wewnętrznymi.

2. Zatrudnienie małżonków w jednym dziale instytucji, w bezpośredniej relacji 
żona kierownik – mąż podwładny powoduje problem kwestii etycznej 
stanowiący ryzyko nierównego traktowania przez kierownika działu 
podległych pracowników, faworyzowania małżonka      i niemożność 
zachowania w swoich działaniach bezstronności, czyli spełnienia 
wyznaczonych standardów postępowania określonych w Kodeksie etyki 
pracowników Filharmonii Kaliskiej. Ponadto sytuacja ta może 
doprowadzić do konfliktowych sytuacji między pracownikami, co 
negatywnie wpłynie na całą organizację pracy jednostki. 

3. Dwóm pracownikom zajmującym stanowiska kierownicze nie przyznano 
dodatku funkcyjnego, co narusza art. 31 ust. 1 ustawy o organizowaniu i 
prowadzeniu działalności kulturalnej oraz § 8 pkt 1 ppkt c regulaminu 
wynagradzania w Filharmonii Kaliskiej.



4. Dodatki specjalne przyznano pracownikom bez wskazania okresu na jaki 
dodatki te zostały przyznane, co narusza art. 31 ust. 4 ustawy o 
organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej.

5. Wystąpiły przypadki przyznania pracownikom dodatków specjalnych za 
zadania, które wynikały z ich zakresów czynności i odpowiedzialności, co 
narusza art. 31 ust. 4 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności
kulturalnej.

6. Wystąpił przypadek przyznania Specjaliście w Dziale Finansowo-Księgowym 
dodatku specjalnego w umowie o pracę, bez uzasadnienia celu jego 
przyznania, co narusza art. 31 ust. 4 ustawy o organizowaniu i 
prowadzeniu działalności kulturalnej.

7. Dwóm pracownikom Działu Administracyjno-Organizacyjnego (specjalistom) 
przyznano jeden dodatek specjalny w wysokości 4% wynagrodzenia 
zasadniczego za „sprzedaż płyt, nagrania koncertów i pełnienie funkcji 
biletera”, natomiast innym pracownikom przyznano po trzy różne dodatki 
specjalne za każde z tych zadań tj. 4% za sprawowanie obowiązków biletera, 
4% za nagrania koncertów, 6% za sprzedaż płyt, co narusza zasady 
wynagradzania pracowników określone w § 10 ust. 5 regulaminu 
wynagradzania w Filharmonii Kaliskiej i stanowi znamiona nierównego 
traktowania pracowników.

8. Nie wszyscy pracownicy posiadają w umowach o pracę i pismach w sprawie 
zmiany warunków płacy zapis o możliwej do uzyskania premii uznaniowej 
wypłacanej na podstawie decyzji dyrektora. Dyrektor Filharmonii wyjaśnił, że 
premie przysługują tylko pracownikom Działu Administracyjno-
Organizacyjnego i Działu Finansowo-Księgowego, ale nie wynika to z żadnych
przepisów obowiązujących w instytucji, tym samym naruszono zasady 
obowiązującego regulaminu premiowania pracowników Filharmonii 
Kaliskiej, który dotyczy wszystkich pracowników Filharmonii, a nie tylko 
pracowników Działu Administracyjno-Organizacyjnego i Działu 
Finansowo-Księgowego.

9. Wynagrodzenia pracowników wypłacane były w terminie niezgodnym z 
określonym w regulaminie wynagradzania, co narusza § 14 pkt 1 
regulaminu wynagradzania w Filharmonii Kaliskiej.

10.Faktyczne godziny pracy pracowników biura Filharmonii nie są spójne z 
godzinami pracy ustalonymi dla pracowników w regulaminie pracy, co 
narusza § 13 pkt 1 ppkt a regulaminu pracy w Filharmonii Kaliskiej.

11. Wykonywanie obowiązków służbowych przez Głównego księgowego w 
godzinach od 16.00 do 20.00 nie pozwala Głównemu księgowemu 
zrealizować wszystkich powierzonych mu obowiązków tj. m.in. pełnić nadzoru 
nad pracą podległego pracownika - Specjalisty w Dziale Finansowo-
Księgowym, który pracuje od 7.30 do 15.30 oraz zastępować Dyrektora 
Filharmonii w czasie jego nieobecności o czym mowa w § 3 ust. 2 regulaminu 
organizacyjnego, co zaburza sprawne i zgodne z wewnętrznymi 



procedurami funkcjonowanie instytucji.

12.W dokumentacji pracowniczej w sprawach związanych ze stosunkiem pracy 
brak jest dokumentów potwierdzających indywidualny lub ruchomy czas pracy 
dla pracowników Filharmonii, co narusza § 6 pkt 1 ppkt b rozporządzenia w 
sprawie dokumentacji pracowniczej w związku z art. 1401  i 142 ustawy 
Kodeks pracy. 

13.Dane wykazane w sprawozdaniu Rb-N o stanie należności oraz wybranych 
aktywów finansowych wg stanu na koniec II kwartału 2020 r. w zakresie 
pozostałych należności z tytułu dostaw towarów i usług nie wynikały z 
ewidencji księgowej tj. wykazano w sprawozdaniu kwotę o 1.075,88 zł niższą 
niż wynika z ewidencji księgowej kont rozrachunkowych, co narusza § 10 ust.
4 rozporządzenia w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych oraz jest zagrożone 
odpowiedzialnością za naruszenie dyscypliny finansów publicznych na 
podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o 
odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. 
U.   z 2019 r. poz. 1440 ze. zm.).

14.Dane wykazane w informacji o przebiegu wykonania planu finansowego 
Filharmonii Kaliskiej za I półrocze 2020 r. nie są zgodne z danymi 
wynikającymi z ewidencji księgowej tj.:
• kwota kosztów składek ZUS wykazana w części opisowej informacji wynosi

209.700,50 zł, a z ewidencji księgowej prowadzonej do konta 501 - - - - - 
009-001 „Koszty stałe – ubezpieczenia społeczne” wynika kwota 
236.049,06 zł,

• kwota kosztów pozostałych świadczeń pracowniczych wykazana w części 
opisowej informacji wynosi 2.952,00 zł, a z ewidencji księgowej 
prowadzonej do konta 501 - - - - - 009-004 „Koszty stałe – Inne 
świadczenia dla pracowników” wynika kwota 3.157,24 zł,

• kwota honorariów dla artystów wykazana w części opisowej informacji 
wynosi 191.288,42 zł, a z ewidencji księgowej prowadzonej do kont: 502-
01-001 - - - - 001 „Działalność merytoryczna – Honoraria FK”, 502-02-001 -
- - - 001 „Działalność edukacyjna – honoraria”, 502-03-001 - - - - 001 
„Działalność merytoryczna – koncerty wyjazdowe – honoraria – Niemcy”, 
502-05-001 - - - - 001-001 „Działalność merytoryczna – kultura         w sieci
– honoraria LFMPW ON-LINE – środki z dotacji” wynika kwota 186.698,42 
zł,

• suma należności wykazanych w informacji nie wynika z ewidencji 
księgowej tj. w informacji wykazano kwotę o 1.075,88 zł niższą niż wynika 
z ewidencji księgowej na kontach rozrachunkowych, 

• suma zobowiązań wykazanych w informacji nie wynika z ewidencji 
księgowej tj. w informacji wykazano kwotę o 896,88 zł niższą niż wynika z 
ewidencji księgowej na kontach rozrachunkowych,

co narusza procedury przygotowania informacji o przebiegu wykonania 
planu finansowego Filharmonii Kaliskiej za I półrocze 2020 r. określone w
zarządzeniu nr 328/2020 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 19 czerwca 
2020 r. w sprawie określenia procedury przygotowania informacji o 
przebiegu wykonania planu finansowego samorządowych instytucji 



kultury za I półrocze 2020 r. oraz świadczy o braku zachowania należytej 
staranności przy sporządzaniu tej informacji i nierzetelnie 
przeprowadzonej kontroli danych w niej zawartych.

15.Wystąpiły przypadki wprowadzenia do ksiąg rachunkowych zapisów 
księgowych operacji gospodarczych z błędnymi datami ich faktycznego 
dokonania tj. innymi niż wynikały z dokumentów źródłowych (faktury), co 
narusza art. 24 ust. 1, 2, 3 w związku z art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy o 
rachunkowości.

16.Wystąpiły przypadki wprowadzenia do ksiąg rachunkowych zapisów 
księgowych z błędną datą dokumentu, nie wynikającą ze źródłowego dowodu 
księgowego, co narusza art. 24 ust. 1, 2, 3 w związku z art. 23 ust. 2 pkt 2 
ustawy o rachunkowości. 

17.Stwierdzono przypadki dowodów księgowych niezawierających potwierdzenia 
przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej i podpisu osoby 
odpowiedzialnej za dokonanie na dowodzie wskazania sposobu ujęcia go w 
księgach rachunkowych, co narusza art. 22 ust. 1 w związku z art. 21 ust. 1 
pkt 6 ustawy o rachunkowości.

18.Stwierdzono przypadki dowodów księgowych niezawierających potwierdzenia 
dokonania kontroli wstępnej przez Głównego księgowego, co narusza art. 54 
ust. 1 pkt 3 i ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

19.Stwierdzono przypadki dowodów księgowych niezawierających podpisu 
potwierdzającego zatwierdzenie ich do wypłaty przez Dyrektora, co narusza 
art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz przyjęte zasady 
opracowania i obiegu dokumentów określone w załączniku nr 4 do 
zarządzenia nr 6/2019 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii 
Kaliskiej z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do 
zasad prowadzenia rachunkowości w Filharmonii Kaliskiej. Z regulaminu 
organizacyjnego wynika, że w czasie nieobecności Dyrektora w sprawach 
innych niż artystyczne zastępuje go Główny księgowy, jednak zgodnie z 
obowiązującą w procesie wydatkowania środków publicznych zasadą 
rozdzielania funkcji dysponenta środków publicznych od wykonawcy 
wydawanych przez niego dyspozycji, Główny księgowy nie może zatwierdzać 
do wypłaty żadnych dowodów księgowych, gdyż zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 2 
ustawy o finansach publicznych do obowiązków głównego księgowego 
jednostki sektora finansów publicznych należy jedynie wykonywanie 
dyspozycji tymi środkami, a dysponentem środków publicznych jest kierownik 
jednostki odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej zgodnie z art. 53 
ust. 1 powołanej ustawy.
Ponadto stwierdzono, że Dyrektor Filharmonii nie powierzył dokumentem w 
formie odrębnego imiennego upoważnienia żadnemu pracownikowi 
obowiązków w zakresie zatwierdzania dowodów do wypłaty w czasie jego 
nieobecności. W konsekwencji dokonano na podstawie dowodów zakupu bez 
zatwierdzenia ich do wypłaty, wydatków na łączną kwotę 45.690,47 zł.



20.Stosowanie na dokumentach księgowych pieczęci w zakresie: dekretacji, 
przeprowadzenia kontroli wstępnej, formalno-rachunkowej, merytorycznej, 
zatwierdzenia do zapłaty, daty zapłaty czy zastosowania przepisów ustawy 
Prawo zamówień publicznych nie wynika z obowiązujących przepisów w 
zakresie obiegu i kontroli dowodów księgowych, co uniemożliwia 
prawidłowe funkcjonowanie instytucji poprzez brak ustalenia procedur 
postępowania i tym samym zapewnienia zgodności działalności z 
procedurami wewnętrznymi, co w konsekwencji narusza art. 69 ust. 1 pkt
3 w związku z art. 68 ust. 1 i ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

21.Wydatku na podstawie faktury nr 2/08/2020 z dnia 30.08.2020 r. na łączną 
kwotę 67.650,00 zł dokonano 1 dzień po terminie, co narusza art. 44 ust. 3 
pkt 3 ustawy o finansach publicznych i jest zagrożone 
odpowiedzialnością za naruszenie dyscypliny finansów publicznych na 
podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.                             
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

22.Stwierdzono przypadki zaksięgowania dowodu w księgach rachunkowych 
niezgodnie z dekretacją umieszczoną na dowodzie – wskazaniem do ujęcia w 
księgach rachunkowych, co narusza art. 24 ust. 1, 2 i 3 w związku z art. 23 
ust. 2 pkt 5 ustawy o rachunkowości.

23.Na dzień rozpoczęcia czynności kontrolnych w instytucji księgi rachunkowe za
poszczególne miesiące – okresy sprawozdawcze – nie były zamknięte, co 
dawało możliwość dokonywania zapisów księgowych po sporządzeniu 
zestawienia obrotów i sald na koniec każdego okresu sprawozdawczego,
o którym mowa w art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowości i budzi 
wątpliwości co do rzetelnego wprowadzania dokumentów do ewidencji 
księgowej zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowości tj. w sposób 
trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski 
lub zmiany oraz czy są stosowane właściwe procedury i środki 
chroniące przed zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu. 

24.Umowa darowizny samochodu Citroen C8 została podpisana przez darczyńcę
Dyrektora Filharmonii jako osobę fizyczną i obdarowanego Filharmonię 
Kaliską, w imieniu której umowę ze strony obdarowanego podpisał Kierownik 
Działu Administracyjno-Organizacyjnego, który nie posiada imiennego 
pełnomocnictwa do dokonania tej czynności i działania w imieniu instytucji, co 
świadczy o niedopełnieniu przez dyrektora obowiązków wynikających z 
art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej 
oraz § 7 ust. 2 statutu Filharmonii Kaliskiej.

25.Stwierdzono przypadki wypożyczenia przez Dyrektora Filharmonii aut 
służbowych do celów prywatnych, co dokumentują karty drogowe 7/2020, 
11/2020 i 13/2020, które nie zostały wypełnione danymi wymaganymi zgodnie 
ze wzorem dokumentu tj. na kartach 7/2020 i 11/2020 nie wpisano okresu 
użytkowania auta, celu wyjazdu, brak jest wpisu dotyczącego rozliczenia 
paliwa, na karcie 11/2020 nie wpisano daty, a na karcie 13/2020 brak jest 
zapisów dotyczących rozliczenia paliwa - widnieje jedynie adnotacja dokonana
ołówkiem „auto tankowane z własnych środków”. Korzystanie z auta 



służbowego do celów prywatnych dokonane było na podstawie zarządzenia nr
21/2010 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii Kaliskiej z dnia 18 
listopada 2010 r. w sprawie korzystania z samochodu służbowego przez 
pracowników Filharmonii Kaliskiej, w którym wprowadzono możliwość 
korzystania w „wyjątkowych okolicznościach” z pojazdu służbowego instytucji, 
za co nie pobiera się opłat w przypadku tankowania za własne środki, 
natomiast zgodnie z art. 27 ust. 1 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu 
działalności kulturalnej dyrektor winien gospodarować mieniem instytucji 
kierując się zasadami efektywności ich wykorzystania, co w powyższej 
sytuacji budzi wątpliwości co do kierowania się powyższą zasadą, gdyż 
wypożyczenie pojazdów do celów prywatnych to nie tylko koszty paliwa, ale 
także koszty zużycia środka trwałego, okresowych przeglądów, napraw oraz 
ubezpieczeń. W związku z powyższym Dyrektor korzystając bezpłatnie ze 
służbowych pojazdów do celów prywatnych, pomimo pokrycia z własnych 
środków kosztów paliwa, wygenerował dodatkowe koszty z tytułu zużycia 
środka trwałego, jak również korzystał bezpłatnie z polis ubezpieczeniowych 
opłacanych przez Filharmonię Kaliską. Nieodpłatne wykorzystywanie 
samochodu służbowego do celów prywatnych mogło także zaburzyć 
prawidłową organizację pracy Filharmonii i utrudniać realizację 
statutowych zadań oraz jest sprzeczne z zadaniami dyrektora 
określonymi w § 6 ust. 4 regulaminu organizacyjnego. 
Ponadto należy pamiętać że korzystanie ze służbowego auta do celów 
prywatnych kwalifikowane jest do świadczeń nieodpłatnych, które stanowi 
przychód pracownika ze stosunku pracy, a wartość pieniężną takiego 
świadczenia ustala się na podstawie art. 12 ust. 2a ustawy o podatku 
dochodowym od osób fizycznych. W przypadku częściowej odpłatności za 
użytkowanie samochodu służbowego do celów prywatnych przychodem 
pracownika będzie różnica pomiędzy wartością pieniężną nieodpłatnego 
świadczenia i poniesioną odpłatnością. Jeżeli różnica będzie dodatnia 
pracodawca powinien od tak skalkulowanego wynagrodzenia pobrać zaliczkę 
na podatek dochodowy i składki ZUS, a następnie odprowadzić je na 
rachunek bankowy US oraz ZUS.

26.Wzór wypełnianych kart drogowych w ramach eksploatacji pojazdów 
służbowych nie został wprowadzony do stosowania w regulaminie w sprawie 
zasad korzystania z samochodów służbowych Filharmonii Kaliskiej, a ich 
prowadzenie jest nierzetelne np. na kartach drogowych stwierdzono brak 
podpisów osób zlecających wyjazd, brak podpisów kierowcy użytkującego 
pojazd, a zużycie paliwa w większości przypadków jest wpisane ołówkiem. 
Powyższe narusza zasady uzupełniania wzoru kart drogowych 
stosowanych w Filharmonii zgodnie z wymogami druku i świadczy o 
niezachowaniu staranności przy ich wypełnianiu. 

27.Brak kontrasygnaty Głównego księgowego na umowie o świadczenie usług 
prawnych powodującej powstanie zobowiązań, co świadczy o 
niedostatecznym wywiązywaniu się z obowiązku dokonywania kontroli 
wstępnej, a w konsekwencji narusza art. 54 ust. 1 pkt. 3  i ust. 3 ustawy o 
finansach publicznych.



28.Umowa o świadczenie usług prawnych zawarta 01.06.2020 r. z Kancelarią 
Radcy Prawnego Szymona Wójcińskiego została zawarta na czas 
nieokreślony, co jest sprzeczne z art. 143 ustawy Prawo zamówień 
publicznych i narusza art. 142 tej ustawy w związku z art. 44 ust. 4 
ustawy o finansach publicznych.

29.Przed zawarciem umowy na świadczenie usług prawnych pominięto 
sporządzenie „Wniosku o udzielenie zamówienia publicznego”, którego wzór 
określono w załączniku nr 6 do regulaminu zamówień publicznych w 
Filharmonii Kaliskiej, co narusza procedury postępowania przy udzielaniu 
zamówień publicznych określone w § 4 pkt 2 w związku z § 4 pkt 1 ppkt f 
regulaminu zamówień publicznych w Filharmonii Kaliskiej.

30.Wystąpił przypadek dowodu kasowego, który nie spełnia wymogów dowodu 
księgowego, ponieważ nie zawiera wskazania (brak dekretacji) 
zakwalifikowania do ujęcia w księgach rachunkowych, co narusza art. 21 ust.
1 pkt 6 ustawy o rachunkowości.

31.Dowody kasowe dokumentujące rozchód gotówki z kasy nie zostały 
oznaczone poprzez wskazanie daty ujęcia dowodu w raporcie kasowym, co 
narusza § 16 ust. 1 Instrukcji gospodarki kasowej  w Filharmonii 
Kaliskiej.

32.Stwierdzono przypadki braku na raportach kasowych podpisu osoby 
sprawdzającej, co narusza § 23 pkt 7 Instrukcji gospodarki kasowej w 
Filharmonii Kaliskiej oraz jest sprzeczne z zasadami opracowania i 
obiegu raportów kasowych określonymi w dziale IV pkt j Instrukcji 
obiegu i kontroli dowodów księgowych.

33.Stwierdzono przypadki wpłat i wypłat gotówki z kasy na podstawie dowodów 
kasowych, na których brak jest podpisu osoby dokonującej kontroli formalno – 
rachunkowej oraz podpisu osoby zatwierdzającej dowód do wypłaty, co 
narusza § 11 ust. 1 w związku z § 13 ust. 3 i 4 oraz § 21 pkt 5 i § 22 pkt 5 
Instrukcji gospodarki kasowej w Filharmonii Kaliskiej.

34.Stwierdzono przypadki dowodów kasowych rozchodowych, na których brak 
jest (podpisu) potwierdzenia odbioru gotówki, co narusza § 14 ust. 2 w 
powiązaniu z § 22 pkt 4 Instrukcji gospodarki kasowej w Filharmonii 
Kaliskiej.

35.Wystąpiły przypadki dowodów kasowych pn. „Polecenie wyjazdu służbowego”,
na których brak jest podpisu osoby zlecającej wyjazd, co narusza zasady 
obiegu i opracowania dokumentu „Polecenie wyjazdu służbowego” 
określone w dziale III pkt c Instrukcji obiegu  i kontroli dowodów 
księgowych.

36.Wystąpiły przypadki gotówkowych wypłat wynagrodzeń zleceniobiorcom na 
podstawie rachunków, na których brak jest potwierdzenia wykonania zlecenia, 
wystawionych do umów zleceń, które nie zostały podpisane przez 



zleceniodawcę, co świadczy o braku należytej staranności i budzi 
wątpliwości, co do wiarygodności dokumentów.

37.Rachunek do umowy zlecenie wystawiony został przez zleceniobiorcę na 
kwotę wyższą od kwoty wynagrodzenia ustalonego w umowie zlecenie i 
pomimo braku na nim podpisu Głównego księgowego potwierdzającego 
dokonanie kontroli formalno-rachunkowej wydatek z tego tytułu został 
zrealizowany po zatwierdzeniu go do wypłaty przez Dyrektora Filharmonii, co 
narusza art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych w związku z §
3 umowy zlecenie nr 35/A/2018.

38.Przy realizacji remontu i modernizacji Domu Muzyka, całe zadanie podzielono 
na części z pominięciem procedur postępowania określonych w przepisach 
ustawy Prawo zamówień publicznych pomimo, że suma poszczególnych 
etapów - części remontu i modernizacji w 2018 r. przekraczała próg 30.000,00 
euro, co narusza art. 32 ust. 4 ustawy Prawo zamówień publicznych i jest 
zagrożone odpowiedzialnością za naruszenie dyscypliny finansów 
publicznych na podstawie art. 17 ust. 1 pkt 5b ustawy z dnia 17 grudnia 
2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów 
publicznych.

Ponadto powyższe nieprawidłowości świadczą o niepełnym zapewnieniu 
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, co 
narusza art. 69 ust. 1 pkt 3 w związku     z art. 68 ust. 2 ustawy o finansach 
publicznych.

W związku z powyższym polecam:

1. Przeanalizować zakresy czynności i odpowiedzialności wszystkich 
pracowników i zapisy obowiązków powierzonych pracownikom w tych 
zakresach doprowadzić do spójności z określonymi dla poszczególnych 
stanowisk pracy w regulaminie organizacyjnym.

2. Dokonać analizy kadr i rozważyć zmiany w organizacji Filharmonii Kaliskiej, 
aby uniknąć sytuacji bezpośredniej podległości pracowników będących 
małżeństwem.

3. Dodatki funkcyjne przyznawać pracownikom zgodnie z przepisami 
obowiązującego prawa w tym zakresie.

4. Dodatki specjalne przyznawać zgodnie z przepisami obowiązującego prawa w
tym zakresie     w szczególności:
a) przyznając dodatek specjalny wskazać okres na jaki został on przyznany,
b) przyznając dodatek specjalny wskazać uzasadnienie jego przyznania,
c) nie przyznawać dodatku specjalnego za zadania, które wynikają z 

zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników,
d) w przypadku przyznawania dodatku specjalnego za te same zadania kilku 

pracownikom, kierować się zasadą równego traktowania.
5. Dokonać zmian w warunkach płacowych pracowników, aby każdy pracownik 

zgodnie z obowiązującym regulaminem premiowania miał możliwość i prawo 
do uzyskania premii uznaniowej lub dokonać stosowanych zmian w 
regulaminie określając jasne i przejrzyste zasady wynagradzania, aby 



wynikało z niego, którzy pracownicy mają prawo do uzyskania premii 
uznaniowej, a którzy, nie jeżeli są wynagradzani na innych zasadach.

6. Wypłaty wynagrodzeń dokonywać w terminie określonym w obowiązującym w 
instytucji regulaminie wynagradzania.

7. W regulaminie pracy dostosować zapisy w zakresie godzin pracy pracowników
do faktycznie obowiązujących, przy zachowaniu prawidłowiej organizacji i 
przebiegu pracy instytucji oraz możliwości zapewnienia nadzoru nad pracą 
podległych pracowników.

8. W przypadku pracowników pracujących w innych godzinach niż ustalone w 
regulaminie pracy, uzupełnić dokumentację  pracowniczą tych pracowników o 
dokumenty, z których wynikać będzie, że posiadają oni indywidualny rozkład 
czasu pracy lub ruchomy czas pracy, zgodnie z przepisami obowiązującego 
prawa w tym zakresie.

9. Wyrażając pracownikom zgodę na indywidualny rozkład czasu pracy lub 
ruchomy czas pracy mieć na uwadze zachowanie prawidłowej organizacji 
pracy instytucji.

10.W sprawozdaniu Rb-N o stanie należności oraz wybranych aktywów 
finansowych wykazywać dane wynikające z poprawnie prowadzonej ewidencji 
księgowej, zgodnie z przepisami obowiązującego prawa w tym zakresie.

11. Informację z przebiegu wykonania planu finansowego sporządzać zgodnie z 
procedurami określonymi w zarządzeniu Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie
określenia procedury przygotowania informacji o przebiegu wykonania planu 
finansowego samorządowych instytucji kultury, przy zachowaniu należytej 
staranności, a dane w informacji wykazywać zgodnie z danymi wynikającymi z
poprawnie prowadzonej ewidencji księgowej.

12.Obowiązki w zakresie zarządzania i reprezentacji instytucji wypełniać zgodnie 
z przepisami prawa obowiązującego w tym zakresie, nie dopuszczając, by w 
imieniu instytucji działała osoba do tego nieupoważniona.

13.Zarządzać i gospodarować mieniem instytucji kierując się zasadami 
efektywności ich wykorzystania, a nieodpłatne świadczenia na rzecz 
pracowników rozliczać zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w tym 
zakresie.

14.Zaktualizować przepisy wewnętrzne w zakresie druków stosowanych w 
instytucji i wypełniać je rzetelnie, zgodnie z wymogami druku.

15.Zobowiązać głównego księgowego do wypełniania obowiązków wynikających 
z ustawy o finansach publicznych, a w szczególności w zakresie dokonywania 
kontroli wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 
finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji
gospodarczych i finansowych.

16.Dowody księgowe zatwierdzać do wypłaty po uprzednim skontrolowaniu ich 
pod kątem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez upoważnione osoby
oraz po dokonaniu kontroli wstępnej zgodności operacji przez Głównego 
księgowego. Obowiązki w zakresie zatwierdzenia dowodów do wypłaty w 
czasie nieobecności Dyrektora powierzyć właściwemu pracownikowi na 
podstawie imiennego upoważnienia, zgodnie z przepisami obowiązującego 
prawa w tym zakresie.

17.Umowy cywilnoprawne zawierać zgodnie z przepisami prawa obowiązującego 
w tym zakresie.



18.Przy udzielaniu zamówień publicznych poniżej progu bagatelności 
postępować zgodnie z procedurami określonymi w przepisach wewnętrznych 
instytucji.

19.Wartość zamówienia szacować przed rozpoczęciem inwestycji, z należytą 
starannością, a w przypadku wartości przekraczającej 30.000 euro 
obligatoryjnie stosować procedury określone w ustawie Prawo zamówień 
publicznych. Przy podziale zamówienia ze względów ekonomicznych czy 
organizacyjnych na kolejne etapy realizowanych robót, dla ustalenia wartości 
całego zamówienia należy sumować wartość poszczególnych części 
zamówienia i przy udzielaniu każdej z części zamówienia obowiązkowo 
stosować przepisy powołanej ustawy właściwe dla łącznej wartości 
zamówienia.

20.Wydatków dokonywać z zachowaniem zasady racjonalnego gospodarowania 
środkami publicznymi, w sposób celowy, zasadny, oszczędny, w wysokości i 
terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań zgodnie z 
przepisami ustawy o finansach publicznych.

21.Wprowadzić do obowiązujących w jednostce przepisów w zakresie obiegu i 
kontroli dowodów księgowych wzory i zasady stosowania pieczęci 
umieszczanych na dowodach, celem zapewnienia zgodności działalności i 
procedur postępowania z obowiązującymi przepisami wewnętrznymi.

22.Gospodarkę kasową prowadzić zgodnie z zasadami określonymi w Instrukcji 
gospodarki kasowej.

23.Polecenia wyjazdu służbowego realizować zgodnie z zasadami określonymi w
Instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych.

24.Zapewnić kompletność i poprawność dokumentacji dotyczącej realizowanych 
umów zleceń (w tym rachunków do umów zleceń), aby nie budziły one 
wątpliwości, co do ich wiarygodności, a ich realizacja była zgodna z 
przepisami obowiązującego prawa w tym zakresie.

25.Po dokonaniu wszystkich zapisów księgowych w danym okresie 
sprawozdawczym i sporządzeniu comiesięcznego zestawienia obrotów i sald 
wywiązać się z obowiązku zamknięcia okresu sprawozdawczego w księgach 
rachunkowych, aby nie było możliwe późniejsze dokonywanie zapisów 
księgowych, ich modyfikacji lub ukrycia zapisów.

26.Zobowiązać Głównego księgowego do wyeliminowania nieprawidłowości w 
zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych oraz bezwzględnego 
przestrzegania zasad zawartych w ustawie o rachunkowości, a w 
szczególności:
a) księgi rachunkowe prowadzić rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i bieżąco 
stosownie do przepisów ustawy o rachunkowości, aby dane z ksiąg 
rachunkowych odzwierciedlały stan rzeczywisty,
b) zapewnić, aby zapisy księgowe wprowadzane były do ksiąg rachunkowych 
z prawidłową datą dowodu księgowego, prawidłową datą operacji 
gospodarczej oraz zgodnie z dekretacją umieszczoną na dowodzie w celu 
zapewnienia bezbłędności prowadzonych ksiąg rachunkowych,
c) zapewnić, aby dowody księgowe spełniały wymogi dowodu księgowego.

           Ponadto w celu zapobieżenia w przyszłości powstawaniu nieprawidłowości, 
zobowiązuję Pana do sprawowania samokontroli oraz zwiększenia nadzoru nad 
pracą podległych Panu pracowników, jak też przestrzegania przepisów w zakresie 
całości funkcjonowania instytucji, gdyż przeprowadzona kontrola nie objęła 



wszystkich zagadnień działalności instytucji. Jednocześnie przypominam, że do 
obowiązków kierownika należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne 
były na bieżąco analizowane i weryfikowane, a wskutek zachodzących zmian 
obowiązujące w instytucji wewnętrzne akty prawne były niezwłocznie nowelizowane i 
ujednolicane.

W sprawach wątpliwych należy zasięgać opinii radcy prawnego oraz 
konsultować się z nadzorującym instytucję Wiceprezydentem Miasta Kalisza i 
Skarbnikiem Miasta Kalisza.

Zgodnie z § 23 ust. 1 i 2 Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzędu Miasta 
Kalisza, o sposobie realizacji zaleceń pokontrolnych lub przyczynach ich 
niewykonania należy powiadomić mnie w terminie nieprzekraczalnym do 30 
listopada 2020 r.

Ponadto przypominam, że stosownie do § 23 ust. 3 Regulaminu kontroli 
instytucjonalnej Urzędu Miasta Kalisza, kierownik jednostki kontrolowanej 
zobowiązany jest do zapewnienia kontroli nad pełną realizacją zaleceń lub wniosków 
pokontrolnych.

Prezydent Miasta Kalisza
/.../
Krystian Kinastowski

Do wiadomości:
1. Pan  Grzegorz Kulawinek Wiceprezydent Miasta Kalisza
2. Pani Grażyna Dziedziak Naczelnik Wydziału Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki
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