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BK-04.0914-158-2/09 Kraków, dnia ……………..

Pan
Jan Tomasz Adamus
Dyrektor
Capelli Cracoviensis 
ul. Zwierzyniecka 1
31-103 Kraków

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnętrznej Urzędu Miasta Krakowa 
przeprowadził na podstawie upoważnienia nr 102/2009, podpisanego przez Prezydenta Miasta 
Krakowa, kontrolę problemową w zakresie ewidencji majątku rzeczowego od dnia 
przeprowadzenia inwentaryzacji do dnia kontroli w kierowanej przez Pana jednostce, której 
wyniki zostały ujęte w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Badaniem kontrolnym objęto zagadnienia dotyczące:
 ustaleń ogólno – organizacyjnych,
 ewidencji rzeczowych składników majątku,
 inwentaryzacji rzeczowych składników majątku.

I. Ocena działalności kontrolowanej jednostki:

1. W wyniku przeprowadzonej kontroli problemowej stwierdzono, iż:

W jednostce zakładowy plan kont w zakresie rzeczowego majątku nie zapewnia możliwości 
przeniesienia danych wynikających z ewidencji księgowej wprost do sprawozdania 
finansowego, a dane zawarte w księgach inwentarzowych niezapewnianą właściwej ochrony 
składników majątku. Ponadto czynności kontrolne ujawniły nieprawidłowości wynikające 
z nieprzestrzegania przyjętych w Capelli Cracowiensis zasad rachunkowości oraz 
nieprzestrzegania lub błędnej interpretacji przepisów ustawy z dnia 29.09.1994 r. 
o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z późn. zm.). Ustalono 
również, że stwierdzone nieprawidłowości w pewnym zakresie były konsekwencją 
niesprawnie funkcjonującego obiegu dokumentów oraz nieskutecznych mechanizmów 
kontroli finansowej. Nadto w jednostce istnieje potrzeba ustalenia szczegółowych zasad 
rachunkowości w zakresie rzeczowego majątku obrotowego.

2. Ustalenia kontroli wykazały następujące nieprawidłowości:

w zakresie ewidencji rzeczowych składników majątku:

1) nieustalenie w formie pisemnej dokumentacji opisującej zasady funkcjonowania 
magazynu, w tym obiegu i kontroli dowodów księgowych stosowanych w ramach 
gospodarki materiałowej. Ponadto w Instrukcji określającej zasady sporządzania, obiegu 
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i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentów księgowych ksiąg 
rachunkowych nie zawarto opisu obiegu i kontroli stosowanych w jednostce dowodów 
dokumentujących przyjecie środka trwałego (OT) oraz likwidację środka 
trwałego/przedmiotu nietrwałego. Do opracowania ww. regulacji obligują zapisy art. 10 
ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowości,

2) niezapewnienie możliwości przeniesienia danych dotyczących stanu księgowego 
„urządzeń technicznych i maszyn” oraz „innych środków trwałych” wykazywanych 
w bilansie wprost do tego sprawozdania, poprzez niewyodrębnienie w zakładowym 
planie kont (zwanym dalej ZPK), właściwych kont służących do grupowania 
ww. składników i dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych), 
co narusza zasadę sprawdzalności ksiąg rachunkowych określoną w art. 24 ust. 4 pkt 2 
ustawy o rachunkowości,

3) niewłaściwe dokonywanie zapisów w księgach inwentarzowych, poprzez:
- dokonywanie zapisów dotyczących zmniejszeń środków trwałych w pozycji 

odzwierciedlającej przychód rozchodowanego składnika, a tym samym ujmowanie 
zdarzeń w okresie sprawozdawczym właściwym ze względu na przychód 
rozchodowanego składnika, zamiast w okresie sprawozdawczym, którego rozchód 
dotyczył, niezgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowości,

- nieujmowanie w zapisach księgowych zamieszczanych w księgach inwentarzowych 
danych dotyczących miejsca użytkowania środków trwałych oraz w zakresie zapisów 
dotyczących:
 rozchodu wyposażenia: daty operacji, danych identyfikujących dowód stanowiący 

podstawę zapisu oraz treści operacji,
 przychodu materiałów nutowych: daty przyjęcia do użytkowania, danych 

identyfikujących dowód stanowiący podstawę wpisu, 
co narusza art. 23 ust. 2 pkt 1 - 4 ustawy o rachunkowości,

- dokonywanie zapisów w księgach inwentarzowych w sposób nietrwały (ołówkiem), 
czym naruszono art. 23 ust 1 ustawy o rachunkowości,

- ujmowanie zapisów w księgach inwentarzowych wyposażenia i materiałów nutowych 
z naruszeniem zasady chronologii, niezgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy 
o rachunkowości,

- dokonywanie zapisów w księgach inwentarzowych w sposób niezapewniający 
możliwości uzyskania danych dotyczących stanu ilości i wartości obiektów 
inwentarzowych na dowolny dzień. W księgach inwentarzowych w rubrykach 
przeznaczonych na ww. dane wpisywano ilość i wartość poszczególnych składników, 
zamiast ich ilość i wartość skumulowaną,

- ujmowanie w księgach inwentarzowych kilku obiektów pod jednym numerem 
inwentarzowym oraz wpisywanie w ww. przypadkach w rubryce przeznaczonej na 
podanie ceny jednostkowej obiektu inwentarzowego - wartości składników, co rodzi 
ryzyko błędnej wyceny majątku na etapie rozliczania wyników inwentaryzacji,

4) nieoznaczenie kart indywidualnych środków trwałych kolejnym numerem karty, oraz 
niezawarcie w nich danych dotyczących:

- grupy klasyfikacji rodzajowej środka trwałego,
- przyjętej stawki i metody amortyzacji,
- przewidywanego okresu używania,

co narusza art. 32 ust. 3 ustawy o rachunkowości,
5) niezapewnienie właściwych procedur ochrony ksiąg rachunkowych, czego skutkiem było 

nieposiadanie ksiąg inwentarzowych wyposażenia i instrumentów muzycznych 
ujmujących wykaz środków trwałych wg stanu sprzed dnia 31.12.2006 r., czym 
naruszono art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowości i art. 74 ust. 2 pkt 1 ustawy 
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o rachunkowości. Jednostka posiadała księgi inwentarzowe wyposażenia i instrumentów 
muzycznych założone w dniu 31.12.2008 r. Wykaz składników majątku ujętych 
w ww. księgach został poparty inwentaryzacją przeprowadzoną na dzień 31.12.2006 r.

6) nieprawidłowe dokumentowanie operacji dotyczących zmian stanu rzeczowych 
składników majątku, poprzez:

- niestosowanie jednolitych zasad w zakresie dokumentowania operacji przyjęcia 
środków trwałych do użytkowania, poprzez dokonywanie zapisów 
odzwierciedlających ww. operację na podstawie dowodów zakupu, dowodów PK lub 
dowodów typu OT. Należy zaznaczyć, że w myśl art. 20 ust. 2 ustawy 
o rachunkowości zapisów należy dokonywać na podstawie dowodów stwierdzających 
dokonanie operacji, a tym samym należy sporządzać wewnętrzny dowód własny,

- niewskazywanie – na większości dowodów źródłowych dotyczących zakupu środków 
trwałych, stanowiących podstawę wpisu do ksiąg inwentarzowych – pozycji ich ujęcia 
w księgach inwentarzowych, niezgodnie z przepisami art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy 
o rachunkowości, w związku z przepisami art. 24 ust. 4 pkt 1 tej ustawy,

- nienumerowanie kolejno dowodów OT oraz niestosowanie jednolitych zasad 
numerowania dowodów, co znacznie utrudnia kontrolę kompletności ich ujęcia 
w księgach rachunkowych i w konsekwencji rodzi ryzyko naruszenia art. 24 ust. 3 
ustawy o rachunkowości,

- ujmowanie w księgach rachunkowych dowodów źródłowych (LT, OT, PK) nie 
spełniających wymogów art. 21 ust. 1 pkt 1, 4 i 6 ustawy o rachunkowości, poprzez 
niezawarcie w ich numeru identyfikacyjnego, daty operacji, adnotacji 
potwierdzających sprawdzenie dowodu,

- niesporządzenie zbiorczego dowodu księgowego dla dokonywania łącznych zapisów 
udokumentowanych kilkoma dowodami LT lub OT, niezgodnie z art. 20 ust. 3 pkt 1 
ustawy o rachunkowości,

- dokumentowanie operacji przyjęcia środków trwałych do magazynu, poprzez 
wystawianie dowodów Pz w dacie wcześniejszej niż rzeczywista data odbioru 
przedmiotów od kontrahenta, co narusza art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowości,

7) ewidencjonowanie operacji gospodarczych niezgodnie z przyjętymi zasadami klasyfikacji 
zdarzeń na kontach księgi głównej, co narusza art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowości. 
Powyższe dotyczyło ujmowania:
- zaliczki przekazywanej na rzecz dostawcy na poczet zamówionych dostaw 

dotyczących środków trwałych w budowie na niewłaściwym koncie księgi głównej, 
niezgodnie z zasadami rachunkowości obowiązującymi w jednostce, tj. ujęcie ww. 
operacji na koncie 202 „SGw.Instr.Dęt.zal.na zak.fletu”, zamiast na koncie 243 
Zaliczki na środki trwałe w budowie,

- przychodu środków trwałych bezpośrednio z zakupu (nie wymagających montażu): 
zapisem na stronie Wn konta 010 Środki trwałe w korespondencji ze stroną Ma konta 
050 Odpisy umorzeniowe środków trwałych, zamiast ze stroną Ma konta 308 
Rozliczenie zakupu,

- odpisów umorzeniowych od środków trwałych amortyzowanych jednorazowo: 
zapisem jw., zamiast na stronie Wn konta 401 Amortyzacja w korespondencji ze 
stroną Ma konta 050 Odpisy umorzeniowe środków trwałych,

- zwiększania stanu magazynu o wartość zakupionych środków trwałych, które 
następnie wydawano do użytkowania (zapis na stronie Wn konta 010 
w korespondencji ze stroną ma konta 310), niezgodnie z zasadami funkcjonowania 
konta 310, określonymi w obowiązującym w jednostce ZPK, zgodnie z którymi konto 
310 służy do ewidencji zmian i stanu zapasów materiałów, 
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8) dokonywanie zapisów dotyczących przychodu materiałów nutowych w różnych okresach 
sprawozdawczych (miesiącach) w księdze inwentarzowej i na koncie księgi głównej, 
co świadczy również o niesprawnym funkcjonowaniu obiegu dokumentów i narusza 
art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowości,

9) zwiększanie wartości zestawów komputerowych przyjętych do użytkowania przed dniem 
1.01.2009 r. o wartość programów Microsoft Office, które w myśl art. 3 ust. 1 pkt 14 
ustawy o rachunkowości stanowią wartości niematerialne i prawne. Ponadto
niestosowanie jednolitych zasad wyceny instrumentów muzycznych poprzez zwiększanie 
ich wartości o cenę zakupu etui na instrument lub traktowanie futerałów na instrumenty 
jako odrębne obiekty inwentarzowe, niezgodnie definicją środków trwałych określoną w 
art. 3 pkt 15 ustawy o rachunkowości,

10)ujmowanie dowodów OT w księgach rachunkowych w miesiącach następujących po 
miesiącu którego dotyczyły, niezgodnie z art. 20 ust 1 ustawy o rachunkowości,

11)naruszenie art. 23 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 ustawy o rachunkowości, poprzez:
- niezawarcie w zapisach księgowych na kwocie 010 Środki trwałe daty operacji i daty 

wystawienia dowodu, w przypadku gdy różniła się od daty operacji oraz niezawarcie 
danych identyfikujących dowód źródłowy w odniesieniu do części zapisów,

- ujmowanie w zapisach księgowych dotyczących zwiększenia środków trwałych daty 
operacji innej niż rzeczywista data oddania środków trwałych do użytkowania, 
wynikającej z dowodów źródłowych,

12)przeliczanie w 2007 r. faktur dokumentujących zakup środków trwałych – materiałów 
nutowych wyrażonych w walutach obcych wg średniego kursu NBP ustalonego na inny 
dzień niż dzień przeprowadzenia operacji było niezgodnie z ówcześnie obowiązującymi 
zasadami określonymi w art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowości,

13)niezamieszczanie lub zamieszczanie w sposób nietrwały (ołówkiem) na dowodach 
księgowych wyniku przeliczenia waluty obcej na polską, niezgodnie z wymogami art. 21 
ust. 3 i art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowości.

14)dokonywanie wyceny środków trwałych niezgodnie z art. 28 ust. 2 w związku z art. 28 
ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowości, poprzez uwzględnianie w cenie nabycia kwoty 
odliczonego podatku VAT,

15)naruszenie obwiązujących w jednostce zasad rachunkowości, w myśl których odpisów 
amortyzacyjnych na zasadach ogólnych dokonuje się od środków trwałych o wartości 
początkowej powyżej 3 500,00 zł począwszy od pierwszego dnia miesiąca następującego 
po miesiącu, w którym przyjęto środek trwały do używania, poprzez:
- nienaliczenie odpisów umorzeniowych od środków trwałych zaewidencjonowanych na 

koncie 010-0000 w okresie od dnia 1.04.2007 r. do dnia 31.07.2007 r. Amortyzację 
od ww. składników naliczano począwszy od roku 2008,

- amortyzowanie środków trwałych o wartości początkowej niższej niż 3 500,00 zł, na 
zasadach ogólnych,

16)poprawianie błędnych zapisów księgowych w sposób niezgodny z art. 25 ustawy 
o rachunkowości oraz w związku z art. 15 ust. 1 tej ustawy, poprzez:
- wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych 

zapisów, dokonywane zapisami jednostronnymi dodatnio-ujemnymi,
- poprawianie zapisów na kartach kontowych materiałowych przy użyciu korektora, 

niezgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowości,
17)niezamknięcie kart kontowych materiałów w sposób określony art. 12 ust. 5 ustawy 

o rachunkowości, tj. zapisy za dany okres sprawozdawczy nie zostały podsumowane, 
a tym samym nie zapewniono możliwości uzgodnienia obrotów kont księgi pomocniczej 
z obrotami konta 310 Materiały w magazynie,
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18) sporządzenie zestawienia sald kont księgi pomocniczej materiałów w magazynie na 
ostatni dzień każdego roku obrotowego w formie paska sumacyjnego zawierającego 
wyłącznie salda niezerowe kont oraz adnotację dotyczącą ostatniego dnia roku
obrotowego, na który ustalano stan wartościowy materiałów w magazynie, a tym samym 
nie wypełnienie wymogów określonych art. 13 ust.1 pkt 4 i ust. 4 oraz art. 18 ust. 2 
ustawy o rachunkowości,

19)nieuzgadnianie zapisów na koncie 310 Materiały w magazynie z zapisami na kontach 
księgi pomocniczej, w efekcie czego za rok 2007 i 2008wystąpiły różnice obrotów
pomiędzy ewidencją syntetyczną i analityczną, co narusza art. 16 ust. 1 ustawy 
o rachunkowości,

20)nieprawidłowe sprawowanie kontroli nad rzeczowymi składnikami majątku jednostki, 
w tym w sposób niespełniający właściwie funkcji ochrony tych składników, poprzez:
- nieujęcie w ewidencji szczegółowej (w znacznej ilości przypadków) wszystkich cech 

obiektów inwentarzowych, służących bliższej ich identyfikacji (np. typu, modelu, roku 
produkcji, numeru fabrycznego składników posiadających takie oznaczenia),

- nieoznaczenie środków trwałych numerem inwentarzowym,
- oznaczanie składników numerem inwentarzowym niezgodnym z numerem 

wynikającym z zapisów zawartych w księgach inwentarzowych,
- dokonywane przemieszczenia składników miedzy pomieszczeniami bez 

równoczesnego dokumentowania zdarzenia i w konsekwencji nie dokonywanie 
stosownych zapisów w księgach inwentarzowych,

- nieujęcie w ewidencji środka trwałego będącego w użytkowaniu,
- nieobjęcie ewidencją wszystkich składników traktowanych jako materiały 

ujawnionych w trakcie kontrolnego spisu z natury,

w zakresie inwentaryzacji rzeczowych składników majątku:

21)opracowanie Instrukcja w sprawie inwentaryzacji na podstawie ówcześnie obowiązującej 
ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości (Dz. U. nr 121 poz. 591), a tym samym 
niedostosowanie treści regulacji do aktualnie obowiązujących przepisów ustawy 
o rachunkowości, która zawiera zmienioną treść przepisów dotyczących inwentaryzacji 
majątku względem stanu na rok 1994, niegodnie z art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości. 
Ponadto w Instrukcja w sprawie inwentaryzacji nie zawarto definicji „terenu 
strzeżonego”, stanowiącej podstawę ustalenia częstotliwości inwentaryzowania środków 
trwałych,

22)nierzetelne prowadzenie ewidencji druków arkuszy spisów z natury, poprzez:
- niezaewidencjonowanie przyjęcia druków na stan ewidencyjny,
- zastosowanie sposobu numerowania druków w efekcie którego nie można uzyskać 

jednoznacznej informacji o ilości zużytych i wykorzystanych druków, tj. oznaczenie 
druków przeznaczonych do inwentaryzacji danej grupy składników (np. wyposażenia) 
tym samym numerem arkusza oraz kolejnym numerem strony, co w przypadku 
druków dwustronnych, uniemożliwia jednoznaczne uzyskanie informacji o ilości 
wydanych druków,

- nieudokumentowanie dat: wydania druków do zużycia i rozliczenia druków,
- niezawarcie na arkuszach spisu z natury podpisu (lub jego skrótu) złożonego przez 

głównego księgowego przed wydaniem druków do zużycia,
- niepodpisanie przez głównego księgowego i przewodniczącego komisji 

inwentaryzacyjnej rozliczenia pobranych druków, niezgodnie z wytycznymi 
zawartymi w Instrukcji w sprawie inwentaryzacji,

23)nieodpowiednie udokumentowanie przeprowadzenia i wyceny inwentaryzacji 
rzeczowych składników majątku wg stanu na dzień 31.12.2006 r., niezgodnie 
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z wytycznymi określonymi w Instrukcji w sprawie inwentaryzacji, czym naruszono 
art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowości, poprzez:

- niepobranie pisemnych oświadczeń od osób odpowiedzialnych materialnie 
stwierdzających, że wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostały ujęte w księdze 
inwentarzowej przekazane do księgowości, niezgodnie z wymogiem obowiązującej 
w jednostce Instrukcji w sprawie inwentaryzacji (część I pkt 5),

- zawarcie w arkuszach spisu z natury terminu przeprowadzenia inwentaryzacji 
wskazującego na jej trwanie nieprzerwalnie od dnia 29.12.2006 r. od godz. 900 do dnia 
5.01.2007 r. do godz. 1500, a tym samym nieodzwierciedlenie rzeczywistego czasu 
trwania spisu składników ujętych na poszczególnych arkuszach,

- niezawarcie w arkuszach spisowych danych identyfikujących miejsce 
przeprowadzania inwentaryzacji oraz w odniesieniu do inwentaryzacji „materiałów 
nutowych” - nazwy spisywanego składnika,

- przeprowadzanie, zgodnie z danymi zawartymi w arkuszach spisowych, 
inwentaryzacji środków trwałych przez dwa dwuosobowe zespoły, przy czym jeden 
z członków komisji w okresie od dnia 29.12.2006 r. od godz. 900 do dnia 2.01.2007 r. 
do godz. 1500 równocześnie uczestniczył w spisie wszystkich środków trwałych, 
co budzi wątpliwości co do rzetelności danych dotyczących czasu dokonywania spisu 
wykazanych w arkuszach,

- udokumentowanie inwentaryzacji środków trwałych (za wyjątkiem materiałów 
nutowych) i materiałów w magazynie arkuszami spisu z natury zawierającymi zapisy 
dotyczące: pozycji, nazwy składnika, numeru inwentarzowego, jednostki miary, ilości 
ceny i wartości, wprowadzone pismem komputerowym, co świadczy o równoczesnym 
dokonaniu spisu z natury i wyceny spisanych składników, co narusza wytyczne 
dotyczące przebiegu i wyceny inwentaryzacji określone w Instrukcji w sprawie 
inwentaryzacji w myśl której wyceny dokonuje się po rozliczeniu arkuszy spisu 
z natury,

- nieporównanie stanu ilościowego zinwentaryzowanych składników rzeczowego 
majątku ze stanem ewidencyjnym, niezgodnie z wytycznymi określonymi w Instrukcji 
w sprawie inwentaryzacji, czym naruszono art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowości. 
W efekcie powyższego nie ujawniono nadwyżki inwentaryzacyjnej wynikającej 
z niedokonania wyceny ujętego w arkuszu spisowym komputera, który zgodnie 
z zapisami w księdze inwentarzowej został zlikwidowany. Ponadto niezapewniono 
możliwości ujawnienia różnic inwentaryzacyjnych w odniesieniu do niewycenionych 
w arkuszach spisowych materiałów nutowych, które wg danych ewidencyjnych 
posiadały zerową wartość inwentarzową lub nie zawierały ceny.

II. Zalecenia pokontrolne

W celu wyeliminowania wyżej opisanych nieprawidłowości oraz uniknięcia powstania ich 
w przyszłości polecam:
1) opracować w formie pisemnej regulacje opisujące zasady funkcjonowania magazynu, 

w tym obiegu i kontroli dowodów księgowych stosowanych w ramach gospodarki 
materiałowej oraz ująć w Instrukcji określającej zasady sporządzania, obiegu i kontroli 
oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentów księgowych ksiąg rachunkowych
opisu obiegu i kontroli stosowanych w jednostce dowodów dokumentujących 
przyjecie środka trwałego (OT) oraz likwidację środka trwałego/przedmiotu 
nietrwałego, wypełniając tym samym wymogi art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowości,

2) prowadzić księgi rachunkowe w sposób zapewniający możliwości przeniesienia danych 
z nich wynikających wprost do bilansu w zakresie pozycji dotyczących stanu rzeczowych 
składników majątku, stosownie do zapisów art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowości,
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3) dokonywać prawidłowo zapisów w księgach inwentarzowych, w tym w szczególności
poprzez:
- ujmowanie zapisów dotyczących zmniejszeń środków trwałych odrębnym zapisem 

w kolejno numerowanych pozycjach dotyczących rozchodu, zapewniając tym samym
ujmowanie zdarzeń we właściwym okresie sprawozdawczym, zgodnie z art. 20 ust. 1 
ustawy o rachunkowości,

- ujmowanie w zapisie księgowym: danych dotyczących miejsca użytkowania środków 
trwałych, daty operacji, danych identyfikujące dowód stanowiący podstawę zapisu 
(numer dowodu) oraz treści operacji, zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 1-4 ustawy 
o rachunkowości,

- dokonywanie zapisów w księgach inwentarzowych w sposób trwały, zgodnie z art. 23 
ust 1 ustawy o rachunkowości,

- ujmowanie zapisów w kolejności chronologicznej, zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy 
o rachunkowości,

- dokonywanie zapisów w sposób zapewniający możliwość uzyskania danych 
dotyczących stanu ilości i wartości obiektów inwentarzowych na dowolny dzień, 
poprzez ujmowanie w rubrykach przeznaczonych na ww. dane wartości 
skumulowanych,

- ujmowanie jednego obiektu pod jednym numerem inwentarzowym oraz wpisywanie 
w rubryce przeznaczonej na podanie ceny jednostkowej wartości obiektu 
inwentarzowego,

4) oznaczać karty indywidualnych środków trwałych kolejnym numerem karty, oraz 
ujmować w nich dane dotyczące:

- grupy klasyfikacji rodzajowej środka trwałego,
- przyjętej stawki i metody amortyzacji,
- przewidywanego okresu używania,

zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy o rachunkowości,
5) zapewnić i stosować właściwe procedury ochrony ksiąg rachunkowych, wypełniając tym 

samym wymogi art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowości i art. 74 ust. 2 pkt 1 tej 
ustawy,

6) dokumentować rzetelnie operacje dotyczące zmian stanu środków trwałych, w tym 
dowodami przyjętymi do stosowania w myśl obowiązujących w jednostce zasad 
rachunkowości, właściwymi ze względu na treść operacji, którą dokumentują, zgodnie 
z art. 20 ust. 2 i ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowości oraz art. 22 ust. 1 tej ustawy,

7) ewidencjonować operacje gospodarcze zgodnie z przyjętymi zasadami klasyfikacji 
zdarzeń na kontach księgi głównej oraz stosownie do zapisów art. 15 ust. 1 ustawy 
o rachunkowości,

8) zapewnić właściwe i sprawne funkcjonowanie obiegu dokumentów, w celu 
wyeliminowania nieprawidłowości polegającej na dokonywaniu zapisów dotyczących 
przychodu składników majątku w różnych okresach sprawozdawczych (miesiącach) 
w księgach inwentarzowych i na kontach księgi głównej, wypełniając tym samym 
wymóg art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowości i art. 20 ust. 1 tej ustawy,

9) zwiększać wartości środków trwałych wyłącznie o wartość elementów zapewniających 
ich kompletność i zdatność do użytku, zgodnie definicją środków trwałych określoną 
w art. 3 pkt 15 ustawy o rachunkowości,

10)ujmować dowody źródłowe w księgach rachunkowych w okresie sprawozdawczym 
(miesiącu), którego dotyczą, zgodnie z art. 20 ust 1 ustawy o rachunkowości,

11)ujmować w zapisach księgowych dokonywanych na kontach księgi głównej wszystkie 
dane wymienione w art. 23 ust. 2 ustawy o rachunkowości,
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12)przeliczać faktury dokumentujące zakup środków trwałych wyrażone w walutach obcych 
zgodnie z wytycznymi określonymi w art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowości,

13)zamieszczać na dowodach księgowych wynik przeliczenia waluty obcej na polską, 
zgodnie z wymogami art. 21 ust. 3 i art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowości,

14)wyceniać środki trwałe zgodnie z art. 28 ust. 2 w związku z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy 
o rachunkowości,

15)dokonywać odpisów amortyzacyjnych, zgodnie z obwiązującymi w jednostce zasadami 
rachunkowości,

16)poprawiać błędne zapisy księgowe zgodnie zasadami określonymi w i art. 25 ustawy 
o rachunkowości oraz w związku z art. 15 ust. 1 tej ustawy,

17)zamykać karty kontowe materiałów w sposób określony art. 12 ust. 5 ustawy 
o rachunkowości,

18) sporządzać zestawienia sald kont księgi pomocniczej materiałów w magazynie na ostatni 
dzień każdego roku obrotowego zgodnie z art. 13 ust.1 pkt 4 i ust. 4 oraz art. 18 ust. 2 
ustawy o rachunkowości,

19)uzgadniać zapisy na koncie 310 Materiały w magazynie z ewidencją na kontach księgi 
pomocniczej, zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowości,

20)zapewnić prawidłową ochronę rzeczowych składników majątku jednostki, 
w szczególności poprzez:
- ujmowanie w ewidencji szczegółowej wszystkich cech obiektów inwentarzowych, 

służących bliższej ich identyfikacji,
- oznaczanie środków trwałych numerem inwentarzowym, w tym zgodnym z numerem 

wynikającym z zapisów zawartych w księgach inwentarzowych,
- odnotowywanie w księgach inwentarzowych zmian w zakresie miejsca użytkowania 

środka trwałego,
- wdrożenie mechanizmów kontroli zapewniających kompletność ujęcia w ewidencji 

rzeczowych składników będących w użytkowaniu,

w zakresie inwentaryzacji rzeczowych składników majątku:

21)dostosować Instrukcję w sprawie inwentaryzacji do aktualnie obowiązujących przepisów 
prawa, zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości, oraz ująć w Instrukcji w sprawie 
inwentaryzacji definicję „terenu strzeżonego”, stanowiącą podstawę ustalenia 
częstotliwości inwentaryzowania środków trwałych,

22)prowadzić rzetelną ewidencję druków arkuszy spisów z natury,
23)dokumentować odpowiednio (rzetelnie) przeprowadzenie i wycenę inwentaryzacji 

rzeczowych składników majątku, w tym zgodnie z wytycznymi określonymi w Instrukcji 
w sprawie inwentaryzacji, stosownie do wymogu art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowości.

Proszę również wyeliminować inne uchybienia opisane szczegółowo w protokole kontroli.
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II. Osoba odpowiedzialna za realizację zaleceń pokontrolnych: 

Pan Jan Tomasz Adamus Dyrektor Capelli Cracoviensis w Krakowie.

III. Termin realizacji zaleceń pokontrolnych:
punkty 1, 5, 20, 21 – do dnia 15.03.2010 r.
pozostałe punkty - od zaraz.

IV. Termin złożenia sprawozdania z przebiegu realizacji zaleceń pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zaleceń proszę przesłać w terminie do dnia 
15.03.2010 r. do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnętrznej Urzędu Miasta 
Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:
Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnętrznej 
UMK wprowadzonego zarządzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, 
w stosunku do których sformułowane zostały zalecenia pokontrolne obowiązane są do sporządzania 
sprawozdania z realizacji tych zaleceń w terminie określonym w pkt V wystąpienia pokontrolnego według 
wzoru określonego w załączniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymują:
1. Adresat
2. a/a

Do wiadomości:
1. Pan Filip Berkowicz
    Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Kultury i Promocji Miasta
2. Pan Lesław Fijał
    Skarbnik Miasta Krakowa
3. Pan Stanisław Dziedzic
    Dyrektor Wydziału Kultury i Dziedzictwa Narodowego


