Wykaz nieprawidlowos$ci i uchybien stwierdzonych podczas przeprowadzonych Kkontroli
w 2014 r. przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Kaliszu w jednostkach
organizacyjnych Miasta Kalisza.

s Prowadzone spisy spraw zawieraja bledy i braki w wypelnieniu rubryk w powigzaniu
z dokumentacja sprawy.

2. Niewlasciwe klasyfikowanie akt spraw w zakresie symbolu klasyfikacyjnego, hasta
klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej, niezgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Pisma dotyczace sprawy juz wszczetej, blednie zarejestrowano jako odrebne sprawy.

4, Na egzemplarzach projektow pism wlaczonych do akt sprawy, brak odrecznego podpisu
prowadzacego sprawe i daty jego zlozenia.

3. Nie na wszystkich egzemplarzach pism wiaczonych do akt sprawy zamieszczona zostata informacja,
co do sposobu wysylki oraz dofaczone potwierdzenie dokonania wyslania przesytki lub dorgczenia.

6. Faktycznie stosowany dokument jest inny, co do tresci wobec obowigzujacego ,Jednolitego
rzeczowego wykazu akt” zatwierdzonego przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu.

7. Nie do wszystkich spraw w obrebie danej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzono
Spis spraw.

8. Brak dekretacji - skierowania sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu jej
zalatwienia.

9. Na przesytkach wptywajacych na nosniku papierowym zamieszczono piecze¢ wplywu, ktora byla
nieprawidlowo wypelniona w zakresie ilosci zatacznikoéw oraz brakowalo podpisu osoby przyjmujacej
korespondencje.

10. Brak rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych, nie na wszystkich pismach zostal naniesiony
znak sprawy.

11. Brak adnotacji o dacie wplywu pisma — pieczeci wplywu.

12. Na egzemplarzach pism wychodzacych wlaczonych do akt sprawy brak jest informacji, co do
sposobu ich wysyiki, brak jest potwierdzenia dokonania wystania przesylki lub osobistego dorgczenia (pism
wychodzacych).

13. Znak sprawy na pismach zostal nadany niezgodnie z zasada budowy znaku sprawy, okreslong w
Instrukcji kancelaryjnej.

14. Pismo wplywajace w formie elektronicznej, nie zostalo opatrzone pieczatka wplywu, nie zostalo
zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym i nie posiadato dekretacji.

15. Wprowadzono do ewidencji ksiggowej zapisy ksiggowe, ktdrych podstawa do ujecia w ksiggach
rachunkowych byly faktury proforma.

16. Bledy formalno — prawne w zawartych umowach cywilno-prawnych.

17 Kwota wykonanych wydatkow ujeta na koncie pozabilansowym 980 na dzien 31.03.2014 r. jest
niezgodna z kwota wykonania wynikajaca z ewidencji bilansowej oraz sprawozdania RB-28S za m-c marzec
2014 r. Wykonanie wydatkow ujete na koncie 980 w klasyfikacji budzetowej 801-80101-4700 rézni si¢ od
faktycznego wykonania w tej klasyfikacji.



18. Wewnetrzne przepisy prawa jednostki: Regulamin pracy, Regulamin wynagradzania pracownikoéw
niepedagogicznych oraz Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych nie sa spdjne co do terminu
wyplaty wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi, lub brak okreslenia tego terminu w przepisach
wewngetrznych.

19. Wprowadzono do ksiag rachunkowych miesiaca stycznia 2014 r. na koncie 980 zmiany w planie
wydatkow budzetowych na rok 2014, bez podstawy i stosownego upowaznienia do wprowadzenia tych
zmian.

20. Bledne zakwalifikowanie i wprowadzenie do ksiag rachunkowych 2014 r. dowodu ksiggowego,
ktorego tres¢ wskazuje, ze dotyczy roku 2013.

21 Wprowadzono do ewidencji ksiggowej dowod ksiggowy pod inna data niz podana do
zakwalifikowania do ujgcia w ksiggach rachunkowych.

22, Nieprawidlowe zakwalifikowanie zdarzen gospodarczych do ujecia w ksiggach rachunkowych z
zakresu dekretacji kontowe;j i klasyfikacji budzetowe;j.

23. W miesigcznym sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych za okres
sprawozdawczy od poczatku roku do dnia [...] 2014 r., wykazano dane niezgodne z ewidencja ksiggowa.

24, Faktury zaksiggowane przed dokonaniem kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej
dokumentu.
25. Przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa faktury potwierdzona przez referenta, ktory zgodnie

z przepisami wewnetrznymi nie mial uprawnieft do dokonania i potwierdzenia przeprowadzenia kontroli
formalno — rachunkowej danego dokumentu.

26. Bledne zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja kontowa) czterech
dowodow ksiggowych, w zwiazku z czym nastapilo zewidencjonowanie tego samego zdarzenia
gospodarczego na dwoch kontach ksiggowych pozabilansowych (plan i realizacja) niewygasajacych
wydatkéw budzetowych, dotyczacych srodkéw finansowych na zrealizowanie zadania inwestycyjnego pn.
..Pierwsze wyposazenie placowki™.

27. Blednie zakwalifikowane, ujete w ksiggach rachunkowych operacje gospodarcze nie daja jasnej i
rzetelnej informacji zgodnej z ich trescig ekonomiczna, grupowaniem zdarzen gospodarczych.

28. Wprowadzenie do ksiag rachunkowych zapisu na podstawie dowodu ksiggowego, ktory nie zostat
uprzednio sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

29. Dokonanie w roku 2013 wydatkow obejmujacych koszty roku 2014 na rzecz PGNiG bez dowodu
ksiggowego oraz na rzecz ZUS.

30. Bledy w dokumentowaniu i naliczeniu oraz brak prawidiowej kontroli przez Giéwna ksiggowa
rozliczania ryczattu tytulem zwrotu kosztow uzywania do celéow sluzbowych samochodu osobowego
bedacego wlasnoscia pracownika.

31. Brak informacji, czy osoba nowo zatrudniona na stanowisku Gléwnego ksiggowego nie jest ukarana
zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa
w art. 31 ust. 1 pkt. 4 i art. 32 ust. 2 pkt. lc ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

32. W aktach osobowych pracownika nowo zatrudnionego na stanowisku Gléwnego ksiggowego nie ma
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajacego brak prawomocnego skazania za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji



panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

3. Brak kontrasygnaty Gléwnego ksiggowego na umowach cywilnoprawnych powodujacych powstanie
zobowiazan, co $wiadczy o niedostatecznym wywiazywaniu si¢ z obowiazku dokonywania kontroli
wstepne;.

Stwierdzone nieprawidlowosci stanowily naruszenie m.in. nast¢pujacych przepisoéw prawa:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)
3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)

4. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121 j.t.)

5. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zm., Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502 j.t.)

6. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U.
z2013 r. poz. 1485)

7. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U.z2014 r. poz. 119)

8. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 241 poz.
1616, Dz. U. 22010 r. Nr 241 poz. 1616 ze zm.)

9. Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow niebgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271 ze zm.)

10. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.
289 j.t.)

11. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
(Dz. U.z2010 r. Nr 38 poz. 207 ze zm., Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.)

oraz przepisow wewnetrznych jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza.

Naczelnik Wydziatu: Aydytor wewnetrzny
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