Wykaz nieprawidlowosci i uchybien stwierdzonych podczas przeprowadzonych kontroli w 2015 r.
przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej (od 01.01.2015 r. do 30.06.2015 r.) i Stanowisko Pracy ds.
Kontroli (od 01.07.2015 r. do 31.12.2015 r.) Urzedu Miejskiego w Kaliszu:

A. w jednostkach organizacyjnych Miasta Kalisza:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Zatwierdzenie do wyplaty i wyplacenie pracownikowi nagrody jubileuszowej, ktora byla
bezpodstawnie naliczona — nienalezna.

Wprowadzenie do ksiag rachunkowych zmiany w planie wydatkéw budzetowych przed
otrzymaniem zawiadomienia o zmianie planu.

Zapisy ksiegowe operacji gospodarczych wprowadzono do ksiag rachunkowych z btedna data ich

faktycznego dokonania.

Zapis ksiegowy operacji gospodarczej zawierat bledny opis tej operacji — inny niz wynikat z dowodu
ksiegowego.
Ujecie w ewidencji ksiegowej dowodéw ksiegowych po okresie sprawozdawczym, ktérego

dotyczyly.

Nieprawidlowe zakwalifikowanie zdarzen gospodarczych do ujecia w ksiegach rachunkowych z
zakresu dekretacji kontowej.

Nieprawidlowe zakwalifikowanie zdarzen gospodarczych do ujecia w ksiegach rachunkowych z
zakresu dekretacji klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Bledne zaksiegowanie operacji gospodarczej w ewidencji ksiegowej analitycznej niezgodnie z
przyjetymi przez jednostke zasadami rachunkowosci — planem kont.

Naliczenie, zaksiegowanie i wyplacenie ryczattu za uzywanie samochodu osobowego stanowiacego
wiasnos$¢ pracownika do celéw stuzbowych 1 dzien przed zlozeniem przez pracownika pisemnego
oSwiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw shuzbowych stanowigcego podstawe
naliczenia, zaksiegowania i wyptacenia.

Nieprawidlowe przeprowadzenie kontroli wstepnej dokumentéw dotyczacych zdarzen
gospodarczych.

Nieprawidlowe poprawianie na dowodach ksiegowych zapiséw sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wymazywanie korektorem i przerobki.

Nie naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych od ryczattu za uzywanie do
celéw stuzbowych samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia pracodawcy i nie odprowadzanie
ich do urzedu skarbowego.

Wyplacenie funkcjonariuszowi nagrody jubileuszowej 2 dni przed nabyciem przez niego prawa do
tej nagrody.

Brak potwierdzenia dokonania czynnosci sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym list ptac.

Brak kontrasygnaty Gléwnego ksiegowego na umowach powodujacych zaciagniecie zobowigzan, co

$wiadczy o niedokonaniu kontroli wstepnej zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Nie wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu ksiegowego bedacego w zbiorze dowoddw
ksiegowych.

Operacje gospodarcze wskazane do ujecia w ksiegach rachunkowych na dowodach ksiegowych
,Polecenie ksiegowania PK” nie przedstawialy stanu rzeczywistego operacji gospodarczych
zaewidencjonowanych na koncie pozabilansowym (980) i wynikajacych z dokumentéw zrodtowych
- planu wydatkéw i jego zmian.

Niezgodno$¢ danych ewidencji ksiegowej pozabilansowej z ewidencja pomocnicza.

Nie dochowano terminéw platnosci wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowiazan.
Dokonanie zatwierdzenia dowodéw ksiegowych do wyplaty przed sprawdzeniem ich pod wzgledem
rachunkowym.

Braki i bledy w ewidencji wyposazenia.

Nie przyjecie do magazynu zakupionych napojéw.

Wystapity réznice w saldach kont analitycznych zespotu 2 pomiedzy bilansem zamkniecia 2013 . a
bilansem otwarcia 2014 r.

Na listach ptac w miejscu "data wyplaty" podano inng date niz wynika z faktycznie dokonanych
wyplat wynagrodzen - dokumentéw Zrédtowych.

W nieprawidtowej wysokosci, nieodpowiadajacej stanowi rzeczywistemu - treSci ekonomicznej
operacji, zaksiegowano w ewidencji ksiegowej kwoty z dowodow ksiegowych.

Z pominieciem ewidencji ksiegowej przekazano odsetki od zwrotu niewykorzystanych srodkow z
dotacji udzielonej przez Miasto Kalisz.

Brak oryginatu faktury, ktéra wptyneta do sekretariatu zaktadu - nie byto jej w zbiorze dowodéw
ksiegowych i nie zostala zaksiegowana w ksiegach rachunkowych.

Bledy w zapisach ksiegowych konta, ktore nie odpowiadaja tresci dowodu ksiegowego.

Bledy w ksiegowaniach kosztéw w ramach konta zespotu 5.

Blednie zaksiegowano poniesione koszty remontow danych budynkéw tj. zamiennie.

Saldo konta 080 "Inwestycje (srodki trwale w budowie)" nie bylo weryfikowane pod katem jego
realnosci.
Przekazywano do ksiegowosci niekompletne dokumenty - faktury bez zalacznikéw, dowody

ksiegowe dotyczace likwidacji Srodkéw trwatych bez dokumentéw LT.

Bledne zmniejszenie stanu naleznosci w wyniku dwukrotnego zaksiegowania tej samej kwoty
tytutlem odpracowania przez dhuznika zalegtosci czynszowych.

Nie drukowano wyciagdw bankowych z rachunku bankowego wynagrodzen i nie uyjmowano ich w
zbiorach dowodéw ksiegowych (dowodéw Zrédtowych) stanowiacych podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych.

Blednie zaksiegowana kwota odpracowania naleznosci na naleznosci zasadzone.
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Nieprawidlowe ujmowanie na koncie 201 "Rozrachunki z odbiorcami" operacji gospodarczych -
niezidentyfikowanych wplat z tytutu tzw. "réznic czynszowych".

Brak udokumentowania, a takze niekompletne udokumentowanie, dokonania czynno$ci sprawdzenia
dowodow ksiegowych i ich zatwierdzenia.

Bledne zaksiegowanie naleznosci z tytutu rozliczen dotyczacych budynkéw prywatnych.
Nieprawidlowo rozliczono dotacje celowa otrzymang z Miasta Kalisza.

Blednie zaksiegowana, wplacona przez dhuznika, kwota naleznosci na sptate naleznosci biezacej.
Podawanie w ksiegach nierzetelnych danych w zakresie kaucji i zabezpieczen.

Niedopelienie obowiazkéw polegajacych na wydatkowaniu $rodkéw publicznych w sposéb
racjonalny, celowy i oszczedny.

Wykazanie w sprawozdaniu Rb-28S danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowej.

Niewlasciwe zastosowanie procedur wewnetrznych do udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ szacunkowa okreslono powyzej progu bagatelnosci.

Nie stosowanie procedury umieszczania zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego przed udzieleniem zamowienia publicznego, okreslonej w wewnetrznych przepisach
jednostki.

Nie przeprowadzenie postepowania wyboru wykonawcy zamoéwienia przed udzieleniem
zamowienia, ponizej progu bagatelno$ci w ramach analizy rynku lecz wykorzystanie ofert ztozonych
przez oferentéw na inne podobne zadanie.

Nie dochowanie szczegélnej starannosci przy wytwarzaniu dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, do ktérych nie stosowano ustawy prawo zaméwien
publicznych.

Brak ogloszen o zaméwieniu publicznym w dokumentacji z procedur udzielania zaméwien.
Bezpodstawne naliczenie nagrody jubileuszowej pracownikowi pedagogicznemu.

Nieprawidlowe przyznanie jednemu pracownikowi dodatku specjalnego za czynno$ci podstawowe
wynikajace z zakresu obowiazkow.

Wyplata jednemu pracownikowi wynagrodzenia jeden dzien po obowiazujacym terminie ustalonym
w wewnetrznych przepisach.

Przyznano pracownikowi dodatek specjalny wyzszy od maksymalnej stawki procentowej okreslonej
w przepisach wewnetrznych.

Niespdjnos¢ w przepisach wewnetrznych jednostki co do terminu wyplaty wynagrodzenia
pracownikom administracji i obstugi.

Niespéjnos¢ w przepisach wewnetrznych co do os6b dokonujacych kontroli dokumentéow
ksiegowych.

Braki w przepisach wewnetrznych uregulowan dotyczacych ewidencji iloSciowo-warto$ciowej

pozostatych srodkéw trwatych oraz brak okreslenia i zdefiniowania, co nalezny zakwalifikowa¢ do
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pozostatych srodkéw trwatych o wysokiej, niskiej wartosci poczatkowej, albo szczegolnie waznych
dla jednostki.

Brak w przepisach wewnetrznych uregulowania kwestii  dotyczacych przekazania,
odpowiedzialno$ci materialnej i ewidencji sktadnikéw majatku zaktadu.

Brak w polityce rachunkowosci - zakladowym planie kont uregulowan lub sa one niezgodne z
prowadzong ewidencja ksiegowa.

Niezgodne z Uchwala Rady Miejskiej Kalisza postanowienia w zawartych ugodach z dluznikami
dotyczace momentu zerwania ugody.

Nie stosowanie wzoru uméw o wykonanie rob6t remontowo — budowlanych, okreSlonego w
przepisach wewnetrznych.

Stwierdzono przypadki ztego traktowania mieszkaficow przez personel bezposrednio sprawujacy nad
nimi opieke.

Nie dokonywanie przez pracownikow adnotacji o wyjsciach poza jednostke w ,,Ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych”.

Zaangazowanie przez Dyrektora, pracownikow jednostki do prac nie zwigzanych z dziatalno$cia
jednostki w godzinach ich pracy.

Powierzanie pracownikom — opiekunom obowiazkéw nie zwigzanych z ich podstawowym zakresem
obowigzkow.

Niesp6jnos¢ dat okreslonych w niektérych umowach zlecenie i umowach o dzielo w zakresie
faktycznej realizacji zapisow umowy.

Nienalezyte utrzymanie w czystosci kuchni przy kawiarni oraz nienalezyte zapewnienie utrzymania
czystosci i bezpieczenstwa.

Niezgodnos$ci i niespdjnosci w zakresie planowania i realizacji kosztéw remontéw i modernizacji
(inwestycji) w odniesieniu do ewidencji ksiegowe;j.

Listy ptac dotyczace wyplat naleznego ryczattu samochodowego sporzadzil pracownik nie majacy
upowaznienia do tych czynnosci.

Brak ustalonych zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych, w tym przyjecia
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz przydzielonego limitu rozmow.

Brak mozliwosci uzyskania danych, w obecnie stosowanym programie komputerowym, w zakresie
daty powstania i okresu trwania zaleglosci, wykazu dluznikéw zalegajacych z platnoscig czynszu
zawierajacego date powstania i okres trwania zalegtosci.

Braki i bledy w dokumentacji dotyczacej umorzen naleznosci.

Blednie przywolana podstawa prawna w o$wiadczeniach woli Dyrektora dotyczacych umorzenia
naleznoS$ci w czesci.

Brak realizacji postanowien zawartej ugody dotyczacej rozlozenia na raty naleznosci
cywilnoprawnych.

Wyrazenie zgody przez Dyrektora na roztozenie zadlizenia na raty pomimo negatywnej opinii



74.

75.

76.
77.
78.
79.

Komisji Lokalowej.

Brak opinii Komisji Lokalowej dotyczacej rozlozenia na raty splaty nalezno$ci pienieznych
dhuznikowi za lokal uzytkowy.

Brak dochowania nalezytej staranno$ci oraz biezacej analizy w zakresie $ciagalnosci zalegtych
naleznosci.

Wystanie do dtuznikéw dokumentéw "informacja" zamiast upomnienie.

Brak wniosku dtuznika o odpracowanie zalegto$ci czynszowych.

Brak zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Niezachowanie starannosci przy wykonywaniu zarzagdu mieniem komunalnym.

Stwierdzone nieprawidlowosci stanowily naruszenie m.in. nastepujacych przepiséw prawa:

1.
2.

® N o w

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r., poz. 191 z pézn. zm.).
Ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy (Dz. U. z 1990 r., Nr 54, poz. 310).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm, Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502 j.1).

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16 poz. 93 z p6Zn. zm., Dz.
U. Z 2014 r. poz. 121 j.t., Dz. U. z 2014 r. poz. 121 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.).
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2013 r. poz.594 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 17 listopada 1974 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 43 poz. 296
z p6zn. zm., Dz. U. 2 2014 1. poz. 101 j.t., Dz. U. z 2014 . poz. 101 z pézn. zm).

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2013 . poz. 168 j.t.).

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163 j.t. z p6Zn. zm.).
Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz.
361 z p6zn. zm).

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.907 z p6zn.
zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202
j-t).

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 sierpnia 1997 r. w sprawie
okresow zaliczanych do okresu shuzby, od ktorego zalezy nabycie przez strazaka Panstwowej Strazy
Pozarnej prawa do nagrody jubileuszowej oraz szczegétowych zasad jej obliczania i wyptacania (Dz.
U. z 1997 1. Nr 101 poz. 637).

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r. w sprawie



16.

17.

18.

19.

20.

21.

szczegOtowych zasad ustalania okresow pracy i innych okresé6w uprawniajacych nauczyciela do
nagrody jubileuszowej oraz szczegdtowych zasad jej obliczania i wyplacania (Dz. U z 2001 r., Nr
128, poz. 1418).

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 z péZn. zm).

Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz.1053 z p6Zn. zm).

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 j.t.).

Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorower6w niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271 z
pozZn. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z
2015, poz. 1542 j.t.).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw

pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2012 r. poz. 964).

oraz przepiséw wewnetrznych jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza.

B. w zakresie udzielania i rozliczania dotacji podmiotowych udzielanych z budzetu Kalisza — Miasta

na prawach powiatu przedszkolom, szkolom, placowkom os$wiatowym prowadzonym przez osoby

prawne niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego oraz osoby fizyczne:

1.

W ,Informacji o frekwencji ucznia uczestniczacego w co najmniej 50% obowiazkowych zajec
edukacyjnych w danym miesigcu [...] podano btednie liczbe stuchaczy tj.

a) zawyzono liczbe uczniéw/stuchaczy, co spowodowato pobranie dotacji w kwotach wyzszych od
naleznych,

b) zanizono liczbe uczniéw/stuchaczy, co spowodowalo pobranie dotacji w kwotach nizszych od

naleznych.

Stwierdzone nieprawidlowosci stanowily naruszenie m.in. nastepujacych przepiséw prawa:

1.

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r., Nr 256 poz. 2572 z pézZn.

zm.).



Uchwaly Nr XXXIX/521/2013 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 26 wrze$nia 2013 r. w sprawie
ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji podmiotowych udzielanych z budzetu Kalisza -
Miasta na prawach powiatu przedszkolom, szkotom, placowkom o$wiatowym prowadzonym przez
osoby prawne niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego oraz przez osoby fizyczne oraz trybu
i zakresu kontroli prawidtowosci ich wykorzystania (Dz. Urz. Woj. Wlkp. 2013 1. poz. 5432 z po6zn.

zm.).



