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BK-04.1711.31.2016 Krakow, dnia ...........oovveennn,

Pan

Jan Tomasz Adamus
Dyrektor Capelli Cracoviensis
ul. Zwierzyniecka 1

30-001 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzil,
na podstawie upowaznienia nr 44/2016, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrolg
kompleksowg gospodarki finansowej oraz oceny wiarygodnosci sprawozdan za 2015 r., ktérej wyniki
zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrolg przeprowadzono ze szczegélnym uwzglednieniem nastgpujgcych ryzyk:

1. gromadzenia $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami prawa,

2. sporzadzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdarn,

3. niezgodnodci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania tych
procedur,

4. niefunkcjonowania kontroli zarzadezej, w szczegdlnodei w zakresie okreslenia celéw jednostki
oraz zarzadzania ryzykiem.

I. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kkontrolowanej w kontekscie przyjetych ryzyk
1. W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej stwierdzono:

Sprawozdanie finansowe (bilans) Capelli Cracoviensis za 2015 r. zostalo sporzgdzone w oparciu
odane wynikajagce z poszczegélnych kont ksiag rachunkowych (z wyjatkiem rozliczen
migdzyokresowych czynnych i biernych, ktérych bilansowy podziat na dilugoterminowe
i krotkoterminowe nie byl mozliwy do ustalenia na podstawie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej). Nalezy zaznaczy¢, ze w wyniku kontroli stwierdzono dodatkowo nieprawidlowosci
w zakresie  prowadzenia ewidencji  ksiggowej, czego konsekwencjg bylo wykazywanie
nieprawidlowych danych w bilansie w zakresie szczegélowych pozycji: zapasdéw, rozliczen
migdzyokresowych i kapitatu (funduszu) wiasnego. Ponadto, stwierdzono w czasie kontroli fakt
nieprzeprowadzenia inwentaryzacji w pelnym zakresie oraz niedokonania realnej wyceny roznic
inwentaryzacyjnych.

Rachunek Zyskow i Strat (RZiS) za 2015 r. przedstawial prawidlowe wyliczenie zysku netto, jednak
dane wykazane w poszczegdlnych jego pozycjach nie wynikaly wprost z prowadzonych ksiag
rachunkowych, czego konsekwencja moze by¢ znieksztalcenie obrazu finansowego instytucji.
Przeprowadzona kontrola sprawozdan budzetowych wykazata nieprawidlowosci (w niektérych
sporzadzonych przez Capelle Cracoviensis sprawozdaniach) w zakresie odzwierciedlania danych
wynikajgcych z prowadzonej ewidencji ksiggowej, co szczegélowo zostalo opisane w pkt 1.2
niniejszego wystapienia.

Opisane powyzej nieprawidtowosci nie pozwalaja na oceng sporzadzonego przez Capelle Cracoviensis
bilansu oraz niektérych sprawozdan budzetowych jako w pelni wiarygodnych.

W wyniku przeprowadzonej kontroli funkcjonowania instytucji nalezy stwierdzié, ze zmaterializowaty
sig w pewnym zakresie wszystkie zdefiniowane powyzej ryzyka.



2. Nieprawidlowosci wynikajace z ustalen kontroli w przekroju poszezegélnych ryzyk

Ryzyvko gromadzenia srodkéw publicznvceh oraz ich rozdvsponowyvwania niezgodnie z przepisami

prawd

1

2)

3)

naliczenie i przekazanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na 2015 r.
w sposob naruszajacy zasadg celowoscei i oszezednosci wydatkéw publicznych, o ktérej mowa
wart. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm. oraz aktualnie obowigzujacy tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r.
poz. 1870), biorgc pod uwagg zasady naliczania odpisu ujete w art. 5 ustawy z dnia 4 marca 1994
r. o zakladowym fumduszu Swiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2015 r. poz. 111 z pézn.
zm. oraz aktualnie obowigzujacy tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 800), tzn. odpis na jednego
emeryta zostat ustalony na poziomie 1.276,25 zl, podczas gdy wyliczony zgodnie z art. 5 ust. 5
ustawy o zakladowym funduszu swiadczer socjalnych winien wynosi¢ 182,32 zt (fgczny odpis na
2015 r. wynidst 61.077,74 zl, podczas gdy wyliczony zgodnie zart. 5 ustawy o zakladowym
Sunduszu swiadczen socjalnych winien wynosié¢ 50.138,44 zb),

przyznawanie i wyplacanie wynagrodzen zawierajacych sktadniki niewynikajace z zapisow

art. 31 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.) oraz zapiséw rozporzadzeniem

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2015 r. poz. 1798):

a) premii miesigcznych dla pracownikéw administracyjnych (laczne koszty premii w 2015 r.
stanowily kwote 385.209,74 z1),

b) 20% dodatkow dla pracownikow przebywajacych na zwolnieniach chorobowych,
spetniajagcych warunki zawarte w § 14 Regulaminu wynagradzania obowigzujgcego
w instytucji (kwota 10.591,93 z1), stanowiacych naruszenie zasady celowosei i oszezednosei
wydatkéw, o ktérej mowa w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

przekroczenie o 1,89% zatwierdzonego na 2015 r. planu kosztéw w zakresie wynagrodzen
osobowych, co stanowilo kwote 46.264,00 zt,

Ryzvko sporzgdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

wykazaniec w bilansie sporzadzonym na dzien na 31.12.2015 r. w pozycji: dlugoterminowe
rozliczenia miedzyokresowe kwoty 4.519.82 zi, ktéra wynika z umowy licencji wylacznej nr CC
14/10/10/01 dotyczacej 2016 r., zatem winna zostaé wykazana w pozycji: krdtkoterminowe
rozliczenia miedzyokresowe,

wykazywanie skladnikéw nabytych w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym jako
materialy, niezgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 19 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.),

nierozliczenie wynikéw finansowych z tytulu ujawnionych bledéw za lata ubiegle,
i w konsekwencji wykazanie w bilansie na 31.12.2015 r. nieprawidtowych wielkosci sktadnikow
kapitatu (funduszu) wiasnego (w 2016 roku nastapito rozliczenie bledow za lata ubiegle, dlatego
odstepuje si¢ od formutowania zalecenia w tym zakresie) ,

dokonanie rozliczenia zysku za 2015 r. z naruszeniem zapisow art. 29 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej,

nieprzeprowadzenie inwentalyzacji droga pordéwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw na 31.12. 2015 I
co stanowi naruszenie art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

niedokonanie realnej wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych, skutkujace
nieodzwierciedleniem w ewidencji ksiggowej ich rzeczywistej wartosci, co stanowi naruszenie
art. 28 ustawy o rachunkowosci,

sporzadzenie Rachunku Zyskow i Strat (RZiS) za 2015 r. w sposdb nieprzedstawiajacy
w wymienionych ponizej pozycjach prawidlowego powigzania z danymi wynikajacymi z ksigg
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1)

rachunkowych. Przyjety sposob prezentacji przez instytucje przychodéw i kosztéw w RZiS

wprawdzie nie mial wplywu na prawidiowe wyliczenie zysku netto instytucji, moze natomiast

prowadzi¢ do znieksztalcenia obrazu finansowego instytucji. Nieprawidlowo, tj. niezgodne

z ewidencjg na kontach ksiegowych wykazano w RZiS:

a) koszty finansowe w wysokosci 0,00 zt, co bylo niezgodne ze stanem wynikajacym z ewidencji
na koncie 751 Koszty finansowe, zgodnie z ktérym instytucja winna wykaza¢ w sprawozdaniu
kwote 551,70 zi, stanowigca sum¢ zaplaconych odsetek oraz innych kosztow finansowych
zaewidencjonowanych na kontach 751-15 i 751-10,

b) przychody finansowe, co spowodowane bylo zaprezentowaniem znieksztatconych wielkosci
wynikajacych z dokonanego przez instytucje saldowania odsetek dopisanych z zaptaconymi
oraz pozostatych kosztéw finansowych z przychodami finansowymi (r6znica wyniosta 551,70
zh),

c) przychody netto ze sprzedazy produktéw i przychody netto ze sprzedazy towaréw
i materialow (réznica 407.357,74 zt). Ogétem kwota netto ze sprzedazy wynikajaca z ksiag
rachunkowych (1.288.541,41 z}) byla zgodna z kwotg zaprezentowana w RZiS, w pozycji A -
Przychody ze sprzedazy i zréwnane z nimi, natomiast nieprawidlowosci dotyczyly sposobu
prezentacji danych w poszczegdlnych pozycjach RZiS,

wykazanie w sprawozdaniach w zakresie operacji finansowych wielkosci niezgodnych z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej, tj.:
a) Rb-N za I, II, Il i IV kwartal 2015 r. Réznice w poszczegdlnych sprawozdaniach wyniosty
tgcznie:
- w I kwartale 78.587,94 zt,
- w Il kewartale 61.594,75 z,
- w I kwartale 42.074,24 z1,
- w IV kwartale 53.846,64 zi,
b) Rb-Z za I kwartal 2015 r. zobowigzania wymagalne w kwocie 379,00 zt,
czym naruszono zapisy § 4 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
wsprawie sprawozdar jednostek sektora finanséw publicznych w  zakresie operacji
Jinansowych (tekst jednolity: Dz. U. 22014 r. poz. 1773),

Ryzyko niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzesania tych

procedur

12)

13)

nieopisanie  w  unormowaniach wewnetrznych instytucji (lub  opisanie w sposob

nieodzwierciedlajgcy sposobu funkcjonowania instytucji) nastepujacych zagadnien:

a) formy i sposobu prowadzenia ewidencji szczegblowej srodkéw trwalych amortyzowanych
W czasie oraz amortyzowanych jednorazowo,

b) formy i sposobu prowadzenia ewidencji srodkéw inscenizacii,

¢) formy i sposobu prowadzenia ewidencji skladnikéw drobnych (w tym kryteriow
klasyfikowania do tej ewidencji),

d) petnego katalogu inwentaryzacji koniecznych do przeprowadzania w instytucji,

e) czgstotliwosei dokonywania odpisow amortyzacyjnych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

) zasad dotyczacych przyznawania pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(W tym terminy splaty, oprocentowanie), oséb uprawnionych do korzystania ze $wiadczen
(nieprecyzyjnie okreslono uprawnionych do korzystania ze $wiadczen), ustalenia $wiadczen
dla wszystkich uprawnionych w réwnej wysokosci (co stanowi naruszenie art. 8 ust. 2 ustawy
o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych),

g) podmiotu wspéldecydujgcego o przyznawaniu $wiadezen =z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (wskazano zaktadowe organizacje zwiazkowe, ktére nie dziataja
w instytucji w 2015 roku),

h) wprowadzenie do stosowania instrukeji gospodarki kasowej w postaci ksigzki Andrzeja Roza
— Michalskiego ,,Kasa — organizacja i zasady gospodarki kasowej”, majacej charakter pozycji
dydaktycznej i nienormujgcej specyfiki gospodarki kasowej w instytucji,

nieprzeprowadzenie spisu z natury materialtéw nutowych, co stanowi naruszenie art. 26 ustawy
o rachunkowosci oraz zapisow punktu 9 instrukcji ws. inwentaryzacji,



14)

15)

16)

17)

18)

19)

przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob naruszajacy zapisy unormowan wewnetrznych

instytucji, tj.:

a) nieprzeprowadzenie spisu z natury $rodkéw inscenizacji znajdujgcych sie w ewidencji
pozabilansowej, co stanowi naruszenie zapisow punktu 2 instrukcji ws. inwentaryzacji,

b) niepobranie przed rozpoczeciem spisu z natury o$wiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu zostaly ujete w ksigdze inwentarzowej i przekazane
do ksiegowosci, co stanowi naruszenie zapisow punktu 5 instrukcji ws. inwentaryzacyi,

¢) arkusze spisowe dotyczagce spisu przeprowadzonego w dniu 15.01.2013 r. nie zostaly
potraktowane jako druki $cislego zarachowania, co stanowi naruszenie zapisow punktu 12
instrukcyi ws. inwentaryzacyi,

d) realizowanie spisu bez obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej, co stanowi naruszenie
zapisow punktu 7 instrukcji ws. inwentaryzacji,

¢) dokonywanie spisu przez zespoty stanowigce niepelny sktad komisji powotanej w Zarzadzeniu
wewnetrznym nr 3/2012,

f) sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej na koniec 2012 r. nie zostalo sporzadzone przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, co stanowi naruszenie zapiséw punktu 34
instrukcji ws. imwentaryzacji oraz postanowien Zarzadzen wewnetrznych nr 3/2012 14/2012,

g) niezawarcie w sprawozdaniu konicowym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
dotyczacym inwentaryzacji na koniec 2014 oraz 2015 r. wynikéw inwentaryzacji, co stanowi
naruszenie punktu 34 instrukcji ws. inwentaryzacji, stanowiacej zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
nr 4/2010,

h) niedokonanie wyjasnienia niedoboréw inwentaryzacyjnych, co stanowi naruszenie
zapewnienia ochrony zasobow, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach
publicznych, jak rowniez jest niezgodne z zapisami instrukcji ws. inwentaryzacji,

powolanie w sktadzie dwuosobowej komisji inwentaryzacyjnej do spisania magazynu na koniec
2015 r. osoby, ktéra zajmowala si¢ prowadzeniem magazynu, co stanowi naruszenie zapewnienia
ochrony zasobdw, o ktérej mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych,

prowadzenie i rozliczanie likwidacji w spos6b naruszajacy przepisy prawa oraz zapisy

unormowan wewnetrznych instytucji, tj.:

a) dokonanie likwidacji kopiarki cyfrowej Canon bez udziatu komisji likwidacyjnej, co stanowi
naruszenie zapewnienia ochrony zasobdw, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy
o finansach publicznych oraz zapisow Zarzadzen wewngtrznych instytucji nr 1/2014 1 nr
1/2015,

b) ujmowanie likwidacji w ewidencji szczegblowej i syntetycznej w réznych miesigcach roku, co
stanowi naruszenie art. 16 wust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 ustawy
o rachunkowosci,

¢) ujmowanie w ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych (likwidacji) w pozniejszych
okresach sprawozdawczych niz wystapienie zdarzenia, co stanowi naruszenie art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 ustawy o rachunkowosci,

d) prowadzenie likwidacji przez komisje likwidacyjna, réznigca si¢ co do liczebnosei
od powolanej w zarzadzeniach wewnetrznych nr 1/2014 oraz 1/2015,

¢) niewystawianie dowodu likwidacji LT wymienionego i przedstawionego w formie wzoru
w aneksie z 27.08.2008 r. oraz aktualizacji z 3.03.2010 r. do instrukcji okreslajgcej zasady
sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksigg rachunkowych,

przyjmowanie do ewidencji rodkéw inscenizacji nie pod datg faktycznego przyjecia, lecz z daty
ujecia w ksiggach, co stanowi naruszenie art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24
ustawy o rachunkowosci,

przyjmowanie skiadnikéw majatkowych do ewidencji skfadnikéw drobnych, ktére powinny by¢
ewidencjonowane jako $rodki trwale umarzalne jednorazowo, zgodnie z zapisami polityki
rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych w sposéb naruszajacy przepisy
prawa oraz zapisy unormowan wewnetrznych instytucji, tj.:
a) przyjmowanie do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych dostepu do encyklopedii
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20)

313

22)

23)

24)

25)

26)

muzycznej Oxford University Press - Grove Music Online, ktorego okres uzywalnosci wynosi
I rok, co stanowi niespelnienie wymogu definicji wartosci niematerialnej i prawnej, opisane;
w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci oraz zapisdéw polityki rachunkowosci,

b) prowadzenie ewidencji szczegétowej wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej
3.500,00 zt w programie Excel, co stanowi naruszenie art. 23 ust 1 ustawy o rachunkowosci,
¢) wystawianie dokumentéw OT dotyczacych przyjecia PS Printer Kit oraz systemu
operacyjnego Windows 8.1, ktére sa dokumentami przyjecia srodka trwatego, zgodnie
z zapisami aktualizacji z 3.03.2010 r. do instrukcji okreSlajgcej zasady sporzqdzania, obiegu i
kontroli  oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych i ksigg

rachunkowych,

d) zaewidencjonowanie przyjecia dostgpu do encyklopedii muzycznej Oxford University Press -
Grove Music Online w ewidencji szczegolowej i syntetycznej w roznych miesigcach roku, co
stanowi naruszenie art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 ustawy
o rachunkowosci,

funkcjonowanie komisji socjalnej, ktéra nie zostala powotana do pelnienia tej funkcji na mocy
przepiséw wewnetrznych instytucji,

przyznanie pozyczek na cele mieszkaniowe oraz zapomég z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych w sposéb naruszajacy przepisy prawa oraz zapisy unormowan wewnetrznych

instytucji, tj.:

a) bez uwzglednienia kryterium dochodowego, co stanowi naruszenie art. 8 ust. 1 ustawy
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz § 14 regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

b) na podstawie wniosku niezgodnego ze wzorem wniosku o przyznanie $wiadczenia socjalnego,
stanowigcego zalgcznik nr 3 do regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

c) bez przedloZenia przez uprawnionego przy ubieganiu sie o pozyczke na cele mieszkaniowe
wymaganego uzasadnienia,

przyznawanie dofinansowan do wypoczynku z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

W sposob naruszajgcy zapisy unormowan wewngetrznych instytucji, tj.:

a) w niektorych przypadkach bez wymaganych we wniosku informacji nt. przychodow, co
stanowi naruszenic § 14 ust. 2 oraz § 11 ust. 2 regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych,

b) dla ojca wnioskodawcy - w kwocie jak dla dziecka ,uznaniowo” (cytat z protokotu komisji
socjalnej), dla emerytow - w kwocie jak dla pracownikéw, bez okreslenia wysokosci
dofinansowania w regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) dwukrotnie w ciggu roku jeden rodzaj $wiadczenia dla uprawnionych do korzystania
z Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych (uzyskanie dofinansowania wypoczynku dla
dzieci przez obojga rodzicow — pracownikéw instytucji), co stanowi naruszenie §14 ust, 4
regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

prowadzenie ewidencji na koncie 845 Przychody przyszlych okresow oraz 640 Rozliczenia
migdzyokresowe kosztéw w sposdb uniemozliwiajacy ustalenie pozycji bilansowych z danych
zawartych w ewidencji ksiggowej, co stanowi naruszenie art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci,

nieprowadzenie ewidencji analitycznej do konta 206 Naleznosci objete postepowaniem
ugodowym oraz konta 209 Naleznosci dochodzone na drodze sgdowej, co stanowi naruszenie art.
17 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

dokonanie zapiséw ujemnych po stronie Wn konta 010 Srodki trwale oraz po stronie Ma konta

050 Umorzenia srodkow trwalych, w zwigzku z rozliczeniem niedoboréw inwentaryzacyjnych,

a wigc w zwigzku z operacjami niestanowigcymi korekty bledéw w zapisach, do ktorych jedynie

ma zastosowanie art. 25 ustawy o rachunkowosci,

niespelnienie wszystkich wymogdw wynikajacych z art. 10 ust. 1 pkt 3a ustawy o rachunkowosci

przy sporzadzaniu Polityki rachunkowosci, tj.:

a) przyjety Zakladowy plan Kont nie byt aktualizowany o nowo otwarte konta syntetyczne (206
Naleznosci objete postgpowaniem ugodowym, 209 Naleznosci dochodzone na drodze sgdowej,
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280 odpisy aktualizujgce naleznosci, 943  Wynagrodzenia NKUP, 944  Narzuty
na wynagrodzenia NKUP),

b) nie zostaly opracowane zasady klasyfikacji zdarzefi gospodarczych oraz zasady prowadzenia
kont ksiggowych pomocniczych, a takze zasady powigzan z kontami ksiegi glowne;j,

27) wprowadzanie do ksigg rachunkowych niepoprawnych dat operacji gospodarczych przy
ksiggowaniu list plac, co pozostaje w sprzecznosci z zapisami art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci w powigzaniu z art. 24 ust. 1 ww. ustawy,

28) nieudokumentowanie faktu dokonania kontroli merytorycznych i formalno-rachunkowych na
wiekszo$ci dokumentéw PK za IV kwartal 2015 r.,

29) poprawianie bledéw na dowodach ksiggowych niezgodnie z =zapisami art. 22 ustawy
o rachunkowosci,

30) nieprawidlowe ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych dot. nizej
wymienionych pozycji:

a) naleznosci w wysokosci 101.000,00 zt nie zostaly przeksiegowane z konta Naleznosci objete
postepowaniem ugodowym na konto Naleznosci wymagalne, pomimo uplynigcia terminu ich
zaplaty, wynikajgcego z postgpowania ugodowego przeprowadzonego przed sadem,

b) nie przeksiggowano z konta 202 Rozrachunki z dostawcami na konto Naleznosci wymagalne
kwoty 379,00 zt, stanowiacej saldo zobowigzan wymagalnych, wynikajacych
z niezaplaconych w terminie faktur wystawionych przez dostawcow,

¢) koszty obslugi zaciggnigtego przez instytucje kredytu wrachunku rozliczeniowym ujeto
w ksiggach rachunkowych jako ushigi bankowe (w zespole 4 kosztéw), zamiast na koncie
kosztow finansowych w zespole 7,

Ryzyko niefunkcjonowania kontroli zarzgdczej, w szczegolnosci w zakresie okreslenia celdw jednostki
oraz zarzgdzania ryzyvkiem

31) nieprowadzenie przez instytucje:
a) procesu zarzadzania celami i ryzykiem, co stanowi naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 2 i pkt 7 ustawy
o finansach publicznych, rozdzialu Il czes¢ B komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. nr 15 poz. 84) oraz zapisow Zarzadzenia wewnetrznego nr 6/2010,
b) samooceny kontroli zarzadczej, co stanowi naruszenie § 2 czgs¢ E punkt 1 Zarzgdzenia
wewnetrznego nr 6/2010,

32) nieodpowiednie zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczonymi przez operatora T-
Mobile Polska S.A. na rzecz instytucji ustugami telekomunikacyjnymi, co skutkowato
nieposiadaniem przez instytucj¢ podpisanych umoéw z operatorem.

II. Zalecenia pokontrolne w przekroju poszezegolnych ryzyk

W celu wyeliminowania stwierdzonych podczas kontroli nieprawidtowosci oraz unikniecia powstania
ich w przysztosci nalezy:

Ryzvko gromadzenia srodkow publicznvch oraz ich rozdysponowywania niezegodnie z przepisami
prawa

1) naliczaé i przekazywaé odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z art.
ustawy o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych, w celu realizacji zasady celowosci
1 oszezgdnosci wydatkow publicznych, o ktorej mowa w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych,

2) przyznawaé¢ i wyplaca¢ wynagrodzenia zgodnie z zapisami art. 31 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu  dzialalnosci  kulturalnej oraz rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury, a takze uaktualni¢ Regulamin wynagradzania, dostosowujac do
aktualnie obowigzujacych unormowar,

3) nie przekracza¢ kwot wynikajacych z zatwierdzonego na dany rok planu kosztow,



Ryzvko sporzqgdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan

4)

3)

6)

7

8)

9)

10

wykazywa¢ w sprawozdaniach w sposob prawidlowy dlugoterminowe i krotkoterminowe
rozliczenia migdzyokresowe,

wykazywac¢ w sprawozdaniach sktadniki nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym
jako towary, zgodnie z art. 3 ust. [ pkt 19 ustawy o rachunkowosci,

dokonywaé rozliczenia zysku zgodnie z art. 29 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej,

przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw, zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci,

dokonywac¢ realnej wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych, w celu odzwierciedlenia w ewidencji
ksiggowej ich rzeczywistej wartosci, zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci,

prawidtowo odzwierciedla¢ kwoty wynikajace z ksiag rachunkowych w odpowiednich pozycjach
Rachunku Zyskéw i Strat, pozwalajac nie tylko na prawidtowe wyliczenie wyniku finansowego
netto, ale rowniez na rzetelng prezentacje przychodoéw i kosztéw instytucji,

wykazywaé w sprawozdaniach Rb-N i Rb-Z wielkodci zgodne zdanymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowej, zgodnie z zapisami rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

Ryzyko niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania tveh

procedur

11)

12)

13)

opisa¢ w unormowaniach wewnetrznych instytucji nastepujace zagadnienia:

a) formy i sposob prowadzenia ewidencji szczegélowej srodkéw trwatych amortyzowanych w
czasie oraz amortyzowanych jednorazowo,

b) formy i sposéb prowadzenia ewidencji $rodkdw inscenizacji,

¢) formy i sposéb prowadzenia ewidencji skladnikow drobnych (w tym kryteriéw klasyfikowania
do tej ewidencji),

d) inwentaryzacje konieczne do przeprowadzania w instytucji,

¢) czgstotliwos¢ dokonywania odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

f) zasady dotyczace pozyczek (w tym terminy splaty, oprocentowanie), osoby uprawnione do
korzystania ze $wiadczen, wysoko$¢ swiadczen ustalong zgodnie zart. 8 ust. 2 ustawy
o zakladowym fimduszu Swiadczen socjalnych,

g) wskazania przedstawicieli zalogi, wspodidecydujacych o przyznawaniu $wiadczen
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) wprowadzenia do stosowania adekwatng instrukcje gospodarki kasowej,

przeprowadza¢ spis z natury materialéw nutowych, zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci
oraz zapisami unormowan wewnetrznych instytucji,

przeprowadza¢ inwentaryzacje zgodnie z zapisami unormowan wewnetrznych instytucji, tj.:

a) przeprowadza¢ spis z natury Srodkéw inscenizacji znajdujacych sie w ewidencji
pozabilansowej,

b) pobiera¢ przed rozpoczgciem spisu z natury o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu zostaty ujete w ksiedze inwentarzowej i przekazane do ksiegowosci,

c) traktowac arkusze spisowe jako druki Scistego zarachowania,

d) realizowac spis w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,

e) dokonywa¢ spisu przez zespoly w skladzie powotanym przepisami wewngtrznymi instytucii,

f) sporzadzaé sprawozdanie z inwentaryzacji przez  przewodniczgcego  komisji
inwentaryzacyjnej,

g) zawiera¢ w sprawozdaniu koricowym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej wyniki
inwentaryzacji,



14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

h) wyjasnia¢ niedobory inwentaryzacyjne w celu realizacji zapewnienia ochrony zasobow,
o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych oraz zapisow
unormowan wewnetrznych instytucji,

niepowolywac w sklad komisji inwentaryzacyjnej do spisania magazynu osob, ktore zajmuja sie
prowadzeniem magazynu, w celu realizacji zapewnienia ochrony zasobéw, o ktorej mowa w art.
68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych,

prowadzi¢ i rozlicza¢ likwidacje zgodnie z przepisami prawa oraz zapisami unormowan

wewnetrznych instytucji, tj.:

a) dokonywa¢ likwidacji przez komisje likwidacyjng w celu realizacji zapewnienia ochrony
zasobow, o ktorym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych oraz zapisow
unormowan wewnetrznych instytucji,

b) dokonywa¢ zapiséw w ewidencji szczegdlowej i syntetycznej w tych samych miesiacach,
zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowaosci oraz art. 24 ustawy o rachunkowosci,

¢) ujmowa¢ w ewidencji ksiggowej zdarzenia gospodarcze w okresach sprawozdawezych
zgodnych z wystapieniem zdarzenia, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz art.
24 ustawy o rachunkowosci,

d) prowadzi¢ likwidacje przez komisje¢ likwidacyjna w skladzie powolanym przepisami
wewngtrznymi instytucji,

e) wystawia¢ dowody likwidacji LT, zgodnie z zapisami unormowan wewnetrznych instytucji,

przyjmowac do ewidencji $rodki inscenizacji z data faktycznego przyjecia, zgodnie z art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 ustawy o rachunkowosci,

przyjmowaé skladniki majatkowe do wlasciwych ewidencji, zgodnie z zapisami unormowan
wewnetrznych instytucji,

prowadzi¢ ewidencj¢ wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z przepisami prawa oraz

zapisami unormowan wewnetrznych instytucji, tj.:

a) przyjmowa¢ do ewidencji wartoSci niematerialne i prawne zgodne z definicjg wartosci
niematerialnej i prawnej opisana w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci oraz zapisach
unormowan wewnetrznych instytucji,

b) prowadzi¢ ewidencje¢ szczegdtowa wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z art. 23 ust |
ustawy o rachunkowosci,

c) wystawia¢ wlasciwe dokumenty zwigzane z operacjami majatkowymi (np. OT), zgodnie
z zapisami unormowan wewnetrznych instytucji,

d) dokonywa¢ zapisow w ewidencji szczegotowej i syntetycznej w tych samych miesigcach roku,
zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 ustawy o rachunkowosci,

powota¢ komisje socjalng na mocy przepisow wewnetrznych instytucji,

przyznawa¢ zapomogi oraz udziela¢ pozyczek na cele mieszkaniowe z Zakladowego Funduszu

Swiadezenn Socjalnych zgodnie z przepisami prawa oraz zapisami unormowan wewnetrznych

instytucji, tj.:

a) z uwzglednieniem kryterium dochodowego, zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o zakladowym
Junduszu Swiadczen socjalnych oraz zapisami unormowan wewnetrznych instytucji,

b) na podstawie wnioskéw zgodnych ze wzorem wniosku o przyznanie $§wiadczenia socjalnego,
ktéry zostal ustalony w unormowaniach wewnetrznych instytucji,

¢) po przediozeniu przez uprawnionego uzasadnienia, biorgc pod uwage wiasciwosé pozyczek,
tj. na cele mieszkaniowe

przyznawaé dofinansowania do wypoczynku z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

zgodnie z zapisami unormowan wewnetrznych instytucii, tj.:

a) na podstawie wymaganych we wniosku informacji nt. przychoddw,

b) wedtug ustalonych kwot dla uprawnionych,

c) przestrzegajac ustalong ilos¢ jednego rodzaju swiadczenia mozliwg do uzyskania w ciggu roku
przez uprawnionego,



22) prowadzi¢ ewidencj¢ na koncie 845 Przychody przyszlych okreséw oraz 640 Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw w sposdb umozliwiajacy ustalenie pozycji bilansowych z danych
zawartych w ewidencji ksiggowej, zgodnie z art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

23) prowadzi¢ ewidencje analityczng do konta 206 Naleznosci objete postepowaniem ugodowym oraz
209 Naleznosci dochodzone na drodze sgdowej, zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci,

24) stosowaé zapisy art. 25 ustawy o rachunkowosci wylacznie do dokonywania korekt bledow
w zapisach,

25) dostosowaé obowigzujacg w instytucji Polityke rachunkowosci do obowigzujgcych przepisow,
w tym w szczegblnosci spelniajaca w petni wymogi okreslone w art. 10 ustawy o rachunkowosci,

26) ewidencjonowa¢ dokumenty ksiggowe w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
programu komputerowego wprowadzajac poprawne daty operacji gospodarczych, zgodnie
z zapisami art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowos$ci w powigzaniu z art. 24 ust. [ ww. ustawy,

27) dokumentowa¢ fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznych i formalno-rachunkowych na
wszystkich dokumentach ksiggowych,

28) poprawia¢ bledy w dowodach ksiegowych zgodnie z zapisami art. 22 ustawy o rachunkowosci,

29) prawidlowo ewidencjonowaé w ksiggach rachunkowych operacje gospodarcze dot. nizej
wymienionych pozycji:

a) naleznoéci wynikajgce z postgpowania ugodowego przeprowadzonego przed sgdem, po
uptynieciu terminu ich zaplaty, przeksiggowywac z konta Naleznosci objete postgpowaniem
ugodowym na konto Naleznosci wymagalne,

b) przeksiggowywaé z konta 202 Rozrachunki z dostawcami na konto Naleznosci wymagalne
kwoty wynikajace z niezapfaconych w terminie faktur wystawionych przez dostawcow,

¢) koszty obstugi zaciggnietego przez instytucje kredytu w rachunku rozliczeniowym ujmowac
w ksiegach rachunkowych na koncie kosztow finansowych w zespole 7,

Ryzvko niefunkcjonowania kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie okreslenia celdw jednostki
oraz zarzgdzania rvzvkiem

30) zapewni¢ prowadzenie:
a) procesu zarzagdzania celami i ryzykiem, zgodnie z art. 68 ust. 2 pkt 2 i pkt 7 ustawy
o finansach publicznych, rozdzialem 11 czgs¢ B komunikatu nr 23 Ministra Finansow
w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych oraz zapisami
unormowan wewnetrznych instytucji,
b) samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie zapisami unormowan wewnetrznych instytucji lub
zmieni¢ zapisy Zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora instytucji w tym zakresie,

31) prawidtowo archiwizowaé dokumentacj¢ zwiazana z podpisanymi przez instytucj¢ umowami na
dostawy ushig (w tym uslug telekomunikacyjnych) oraz uzupeini¢ brakujacg dokumentacje
w zakresie umdw podpisanych z operatorem T-Mobile Polska S.A,

32) ponadto nalezy podkreslic, ze sposrod czterech zalecen sformufowanych po kontroli
przeprowadzonej w 2012 r., trzy z nich nie zostaly przez instytucj¢ zrealizowane, dlatego
ponawia sie konieczno$¢ ich zrealizowania, tj.:

a) zapewnié prawidlows ochrone rzeczowych skladnikow majatku jednostki, w szczegdlnosci
poprzez odnotowywanie w ksiggach inwentarzowych zmian w zakresie migjsca uzytkowania
srodka trwatego,

b) wskazywaé na sporzadzonych wydrukach ksiag rachunkowych nazwe¢ programu
przetwarzania, zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,

¢) odpowiednio dokumentowa¢ przeprowadzenie 1 wyceng inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatku, tj. zgodnie z wytycznymi okreslonymi w Instrukcji ws. inwentaryzacji
oraz art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Prosze rowniez wyeliminowa¢ inne uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli.




ITI. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:
Pan Jan Tomasz Adamus — Dyrektor Capelli Cracoviensis.

IV. Termin realizacji zaleceni pokontrolnych: pkt 11 oraz 25 — od dnia 01.01.2017 r., pozostale -
od zaraz.

V. Termin zlozenia harmonogramu realizacji zalecefi pokontrolnych:
Harmonogram wykonania niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 30.12.2016 r. do
Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnegtrzneg) UMK
wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, w stosunku do
ktérych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane sa do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych zalecefi

W terminie okreslonym w pkt V ystapienia pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zalgezniku nr 3 do
ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
I.  Adresat

2, ala
Do wiadomosci:
[.  Pan Andrzej Kulig — Zastgpea Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Leslaw Fijal - Skarbnik Miasta Krakowa
3. Pani Katarzyna Olesiak — Dyrektor Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
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