Wykaz nieprawidtowosci i uchybien stwierdzonych podczas kontroli
przeprowadzonych w 2020 r. przez Referat Kontroli/Stanowisko Pracy ds. Kontroli
Urzedu Miasta Kalisza

A. w jednostkach organizacyjnych Miasta Kalisza:
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Przy udzielaniu zamowienia publicznego realizowanego w etapach, ktorych tgczna
wartos¢ przekraczata 30.000 euro pominigeto procedury postepowania okreslone w
ustawie Prawo zamowien publicznych.

Nie zastosowano procedur postepowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych
okreslonych w przepisach wewnetrznych.

Umowe o swiadczenie ustug prawnych zawarto na czas nieokreslony z
naruszeniem przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Przy realizacji polityki kadrowej nie stosowano zasad okre$lonych w Kodeksie etyki.
Polityke kadrowg prowadzono niezgodnie z kalkulacjg zatrudnienia doprowadzajgc
do przekroczenia ilosci zaplanowanych etatow.

Wynagrodzenia pracownikéw wyptacane byly w terminie niezgodnym z okreslonym
w regulaminie wynagradzania.

Zatrudniono osobe nie posiadajgcg kwalifikacji wymaganych na objetym przez nig
stanowisku.

Zadania okreslone w zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow nie sg
spéjne z zadaniami okreslonymi dla danych stanowisk w regulaminie
organizacyjnym instytucji.

Dodatki specjalne przyznawano z naruszeniem zasad okreslonych w regulaminie
wynagradzania i kodeksie etyki.

W decyzjach o przyznaniu pracownikom dodatkow specjalnych powotano
nieprawidtowg podstawe prawna.

Przyznano pracownikowi dodatek specjalny w kwocie wyzszej od maksymalnej
mozliwej do przyznania, okreslonej w regulaminie wynagradzania obowigzujgcym w
jednostce.

We wniosku o przyznanie dodatku specjalnego dla pracownika nie wskazano
okresu na jaki dodatek specjalny byt przyznany.

Przyznano pracownikom dodatki specjalne za zadania, ktére wynikaty z ich
zakresOw obowigzkow.

Uzasadnienia przyznania dodatkéow specjalnych byty formutowane nieprecyzyjnie i
nie wskazywano jednoznacznie zadan, za ktore je przyznano.

Przyznano pracownikowi dodatek specjalny za zadania, ktérych z uwagi na brak
kwalifikacji nie mégt wykonac.

Dodatki specjalne przyznane pracownikom na okresy kilkumiesieczne i roczne nie
byly pomniejszane za czas nieobecnosci pracownika w pracy tj. wyptacane byty w
kwocie przyznanej nawet jezeli pracownik nie mogt tych czynnosci wykonywac ze
wzgledu na przebywanie na urlopie czy zwolnieniu lekarskim.

Przyznano pracownikowi dodatek specjalny bez uzasadnienia.

Sumy miesiecznych kwot faktycznie wyptaconych dodatkéw specjalnych nie byty
zgodne z kwotami przedstawionymi zwigzkom zawodowym.

Pracownikom zajmujgcych stanowiska kierownicze nie przyznano dodatku
funkcyjnego tj. postepowano niezgodnie z obowigzujgcym regulaminem
wynagradzania.

Faktyczne godziny pracy pracownikow nie byty spdjne z godzinami pracy
ustalonymi w regulaminie pracy.

Wprowadzona organizacja pracy nie pozwalata pracownikom realizowac wszystkich
powierzonych im obowigzkow.
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Brak w dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
dokumentow potwierdzajgcych indywidualny lub ruchomy czas pracy.

Brak w aktach osobowych wszystkich pracownikoéw pism o przyznaniu im nagrod w
okresie od stycznia 2019 r. do czerwca 2020 r.

Nie wszyscy pracownicy mieli w umowach o prace zapis o mozliwos$ci uzyskania
premii uznaniowej zgodnie z regulaminem premiowania.

Pracownik jednostki zatrudniony w tej jednostce dodatkowo na umowe zlecenie,
wykonywat prace zlecone w godzinach kiedy winien wykonywac obowigzKi
wynikajgce z umowy o prace.

W zarzgdzeniu wewnetrznym wprowadzajgcym pracownikom dodatkowe
uprawnienia w czasie epidemii nie wskazano okresu obowigzywania tych
uprawnien.

Dokonywano wydatkow niecelowych i niezasadnych.

Zaptaty zobowigzania wobec kontrahenta dokonano po terminie ptatnosci.
Nalezne sktadki ZUS wynikajgce z deklaracji ZUS DRA nie byty zgodne z saldem
konta 229, czego skutkiem byta zaptata sktadek w kwocie wyzszej od naleznej.
Dane wykazane w sprawozdaniu Rb-28S nie wynikaty z ewidenc;ji ksiegowe;.
Dane wykazane w sprawozdaniu Rb-N nie wynikaty z ewidencji ksiegowe;.

Dane wykazane w informacji o przebiegu wykonania planu finansowego nie byty
zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne miesigce — okresy sprawozdawcze nie zostaty
zamkniete.

Zapisy ksiegowe operacji gospodarczych wprowadzano do ksigg rachunkowych z
btednymi datami ich faktycznego dokonania.

Zapisy ksiegowe operacji gospodarczych wprowadzano do ksigg rachunkowych z
btednymi datami dokumentéw stanowigcych podstawe zapisu.

Dowody ksiegowe nie zawieraty potwierdzenia dokonania kontroli wstepnej przez
Gtownego ksiegowego.

Dowody ksiegowe nie zawieraty potwierdzenia dokonania kontroli formalno-
rachunkowej.

Dowody ksiegowe nie zawieraty podpisu potwierdzajgcego zatwierdzenie ich do
wyptaty przez kierownika jednostki.

Kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej oraz zatwierdzenia do wypfaty
dokonano z datg wczesniejszg niz data wystawienia dowodu.

Dowody ksiegowe nie zawieraty podpisu osoby odpowiedzialnej za wskazanie
sposobu ujecia go w ksiegach rachunkowych.

Dowody ksiegowe wprowadzono do ewidencji ksiegowej niezgodnie z dekretacjg.
Raporty kasowe nie byly powigzane z ksiegami rachunkowymi.

Brak dekretacji na dowodzie kasowym tj. wskazania zakwalifikowania go do ujecia
w ksiegach rachunkowych.

Brak wskazania na dowodzie kasowym daty ujecia dowodu w raporcie kasowym.
Brak na raportach kasowych podpisu osoby sprawdzajgcej.

Brak potwierdzenia odbioru gotéwki na rozchodowych dowodach kasowych.

Brak podpiséw 0so6b potwierdzajgcych dokonanie kontroli formalno-rachunkowej i
zatwierdzenia do wyptaty na dowodach kasowych.

Dokonywano wyptat gotowkowych na podstawie rachunkéw do umow zlecen, na
ktorych brak byt potwierdzenia wykonania zlecenia, a ktére wystawiono do uméw
Zlecen niepodpisanych przez zleceniodawce.

Brak ustalenia procedur postepowania w przepisach wewnetrznych w zakresie
stosowania pieczeci na dokumentach.

Brak okreslenia w procedurach wewnetrznych stosowanych wzoréw dokumentéw i
zasad ich wypetniania.
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Brak kontrasygnaty Gtéwnego ksiegowego na umowie powodujgcej powstanie
zobowigzan.

Brak podpisu osoby zlecajgcej wyjazd stuzbowy na dokumencie ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”.

Rachunek do umowy zlecenie wystawiono na kwote wyzszg od ustalonej w umowie
Zlecenie a zleceniobiorcy wyptacono kwote wynikajgcg z rachunku do umowy
Zlecenie, ktéry nie zostat skontrolowany pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Pracownik podpisat umowe darowizny jako reprezentant obdarowanej instytucji nie
posiadajgc do tej czynnosci petnomocnictwa.

Nieodpfatnie uzywano samochdd stuzbowy do celdow prywatnych i nie dochowano
nalezytej starannosci przy udokumentowaniu tego faktu.

Nie zapewniono w petni funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdczej w zakresie zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

Nie zastosowano sie do czesci zalecenh pokontrolnych wydanych przez Prezydenta
Miasta Kalisza.

Stwierdzone podczas kontroli jednostek Miasta Kalisza nieprawidlowosci stanowitly
naruszenie m. in. nastepujacych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego:
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Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.).

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze
zm., Dz. U. 22019 r,, poz. 351 ze zm.).

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien 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.).
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).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1282 j.t.).

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z 2020 r., poz. 266 ze zm.).

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 ze zm., Dz. U. z 2020 r., poz. 194).
Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369).
Rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operaciji finansowych z dnia 04 marca 2010 r. (Dz.
U.z 2014 r.,, poz. 1773).

Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej z dnia 09 stycznia 2018 r. (Dz. U. z 2020 r., poz. 1564).

B. w jednostkach, dla ktérych organem prowadzacym jest osoba fizyczna lub
prawna niezaliczana do sektora finanséw publicznych, otrzymujacych dotacje z
budzetu Miasta Kalisza:

. Zawyzono liczbe uczniow w tym liczbe uczniéw niepetnosprawnych, co

spowodowato pobranie dotacji w kwotach wyzszych od naleznych.
Zanizono liczbe ucznidéw, co spowodowato pobranie dotacji w kwotach nizszych od
naleznych.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Zakwalifikowano uczniéw do dotacji wg niewtasciwej wagi niepetnosprawnosci, co
spowodowato pobranie dotacji w kwotach wyzszych od naleznych.

Zawyzono liczbe uczniéw korzystajgcych z zaje¢ dodatkowych jezyka polskiego, co
spowodowato pobranie dotacji w kwotach wyzszych od naleznych.

Zawyzono liczbe uczniow zamieszkatych w Kaliszu, co spowodowato brak
uzyskania od gminy ktorej mieszkancem byt uczen naleznego pokrycia kosztow
udzielonej dotacji przez Miasto Kalisz.

Do rozliczenia dotacji zakwalifikowano wydatki nieponiesione w danym roku
budzetowym.

Do rozliczenia dotacji zakwalifikowano wydatki niebedgce wydatkami na realizacje
zadan z zakresu ksztatcenia, wychowania i opieki, w tym ksztatcenia specjalnego i
profilaktyki spoteczne;j.

Do rozliczenia dotacji zakwalifikowano wydatki, niewynikajgce z dokumentow
zrédtowych.

Do rozliczenia dotacji zakwalifikowano wydatki niedotyczgce dotowanego podmiotu,
a poniesione przez inny podmiot.

Do rozliczenia dotacji zakwalifikowano wydatki bedgce nastepstwem dokonania
czynnosci prawnej bez stosownego petnomocnictwa do jej dokonania.

Do rozliczenia dotacji zakwalifikowano dwukrotnie ten san wydatek.

Do rozliczenia dotacji zakwalifikowano wydatki w kwotach wyzszych niz wynikato z
przedtozonych do kontroli dokumentow.

Wydatki rozliczone z dotacji nie byty dokonywane z rachunku bankowego
wskazanego we wniosku o udzielenie dotacji przeznaczonego do otrzymywania i
rozliczania transz dotacji z budzetu Miasta Kalisza, a innych rachunkéw bankowych
organu prowadzgcego.

Dokument pn: ,Informacja miesieczna o faktycznej liczbie uczniow [...]” ztozono w
Wydziale Edukacji na nieobowigzujgcym wzorze druku.

Dane osobowe i adresowe uczniéow podane w wydrukach ODPN byty niezgodne z
dokumentacjg zrodtowa.

Dane wykazane w rozliczeniu rocznym dotacji ztozonym w Wydziale Edukacji (w
tym kwoty poniesionych wydatkéw), nie byty zgodne z danymi zestawienia
wydatkow rozliczonych z dotaciji, ktore podmiot dotowany przygotowat do celow
kontroli.

Wydatki w ztozonym w Wydziale Edukacji ,Rozliczeniu dotacji oswiatowe]
otrzymanej za rok [...]” wykazane byly w niewtasciwych grupach rodzajowych.
Dowody zrédtowe bedace podstawg zakwalifikowania wydatkéw do rozliczenia
dotacji byty nierzetelne i niewiarygodne.

Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesione wydatki rozliczone z dotacji w
niepetnej wysokosci nie zawieraty opisu, w jakiej wysokosci rozliczono je ze
srodkow budzetu Miasta Kalisza.

Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesione wydatki rozliczone z dotacji nie
zawieraty opisu w zakresie celu i przeznaczenia poniesionego wydatku lub opis ten
nie byt wyczerpujacy.

Przyjete do rozliczenia z dotacji wydatki nie byty spojne co do ich wysokosci z
opisami zawartymi na dokumentach stanowigcych podstawe ich dokonania.
Podmiot dotowany nie przedstawit odrebnej dokumentaciji finansowo — ksiegowej
otrzymanej i rozliczonej dotacji z budzetu Miasta Kalisza, co uniemozliwito
jednoznaczne okreslenie sposobu wykorzystania dotacji.

Dokument ,Rozliczenie dotacji [...]" ztozono w Wydziale Edukacji po terminie.
Podmiot dotowany nie przestrzegat postanowien statutu w zakresie formy
wypowiedzenia umowy o ksztatcenie i rezygnacji z ustug edukacyjnych.



25. Organ prowadzgcy nie przestrzegat postanowien statutu w zakresie dokumentacji

stanowigcej podstawe przyjecia dziecka do przedszkola.

26. Przyjecie dzieci do przedszkola odbywato sie na podstawie nieczytelnych i

niekompletnych kart zgtoszenia dziecka do przedszkola.

Stwierdzone nieprawidtowosci stanowity naruszenie m.in. nastepujacych przepisow
prawa:
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2.

Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2203 ze zm.).

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

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2017 r., poz. 459 ze
zm., Dz. U. z 2018 r., poz. 1025 ze zm.).

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r., poz. 967 ze
zm.).

Uchwaty Nr XL/505/2017 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 22 czerwca 2017 r. w
sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji podmiotowych udzielanych z
budzetu Kalisza — Miasta na prawach powiatu przedszkolom, szkotom, placowkom
oswiatowym prowadzonym przez osoby prawne nie bedgce jednostkami
samorzadu terytorialnego i przez osoby fizyczne oraz trybu i zakresu kontroli
prawidtowosci ich wykorzystania (Dz. Urz. Woj. WIkp. z 2017 r. poz. 4616 ze zm.).
Uchwaty Nr XLVIII/633/2018 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 25 stycznia 2018 r. w
sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji dla publicznych i
niepublicznych podmiotow oswiatowych oraz trybu przeprowadzania kontroli
prawidtowosci ich pobrania i wykorzystywania (Dz. Urz. Woj. Wikp. z 2018 r. poz.
969 ze zm.).
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