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Protokét z kon(roli
przeprowadzonej w Bursie Szkolnej w Biclsku Podlaskim.

Kontrolg na podstawie Upowaznienia Starosty Bielskiego z dnia 28.10.2004 r.
przeprowadzila w dniu 02.11.2004r. Barbara Ste¢ ~Inspektor ds. kontroli finansowej,
pracownik Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim.

Kontrolg zgodnie z Zarzadzeniem Nr 36/04 Starosty Bielskiego z dnia 28.10.2004 r. objeto
nastepujace zagadnienia:
1. Organizacja i funkcjonowanie komérki finansowo — ksiegowej w Jednostce.

2. Prawidlowosé dokumentacji finansowo — ksiegowe;.

Kontrola objeto okres od 01 stycznia 2004 roku do dnia kontroli.

O rozpoczgciu i zakresie kontroli poinformowano Dyrektora Bursy Szkolnej w Bielsku

Podlaskim Panig mgr Jolante Bockowska,.

Kontrol¢ przeprowadzono w oparciu o zrédtowe dokumenty udostepnione w kontrolowane;
~ jednostce i wyjasnienia glownego ksiegowego jednostki.

USTALENIA KONTROLL
1. Organizacja i funkcjonowanie komérki finansowo — ksiegowej w jednostee.

W ksiegowosci jednostki zatrudnione sa 3 osoby w tacznym wymiarze 1,75 etatu.
Obsadg etatows Stanowig:

* gléwny ksiegowy — zatrudniony na petnym etacie,

® kasjer — % etatu

e ksiggowy — ¥ etatu.
Zgodnie z postanowieniami § 41.1 Statutu Bursy Szkolnej w iclsku Podlaskim, pracownicy
ksiggowosci  jednostki pehnia takze obstuge ekonomiczng  Poradni Psychologiczno
Pedagogicznej w Bielsku Podlaskim,

Gléwnym Ksiegowym jest Pani Jadwiga Zarska. Funkejy iy pelni od 01 pazdziernika

1999roku, w latach poprzednich byla réwniez pracownikicm jednostki. Glowny ksiggowy

posiada wyksztalcenie $rednie ekonomiczne zdobyte w technikum ekonomicznym
—~ 0 specjalnosci ogolnoekonomicznej oraz 33letni staz pracy .

Glowny ksiegowy Pani Jadwiga Zarska prowadzi bezposrednio ksiggi rachunkowe -

syntetyke i analityke, nadzoruje i odpowiada za prawidlowe i terminowe realizowanie

wszystkich spraw zwiazanych z obstugg finansowo - ksiggowa Bursy Szkolnej i Poradni

Psychologiczno Pedagogicznej tacznie ze sporzadzaniem sprawozdawczosci i bilansu.

Kasjer Pani Bozena Paszko — prowadzi wszystkie Sprawy zwigzane z obstugg kasy.

Jednostka jest platnikiem podatku VAT i dokonuje ewidencji sprzedazy za posrednictwem

kasy fiskalne;.

Ksiggowy Pan Wojciech Poptawski (podstawowo zatrudniony jako gléwny ksiegowy

w Zespole Szkét Specjalnych w Bielsku Podlaskim) prowadzi wszystkie sprawy zwigzane

z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw oraz zwigzanych z nimi rozliczen podatkowych

i sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne.

Wg stanu na dzien 30.09.2004r. w Bursie Szkolnej zatrudnionych jest 9 nauczycieli i 19
pracownikéw administracji i obstugi (w przeliczeniu na pelne claty — 15,5) razem 28 0s6b,

natomiast w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej zatrudnion ych jest 8 pracownikow
pedagogicznych i 1 pracownik administracji, razem 9 os6b.
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Plan finansowy Bursy Szkolnej sklada si¢ podstawowo 2 rozdzialu 85410 — Internaty i bursy
szkolne, Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej z rozdzialu 85410 Poradnie pedagogiczno
psychologiczne.

Wg szacunku gléwnego ksiggowego czas poswiecony sprawom finansowo — ksiggowym
Bursy Szkolnej stanowi okoto % , zas Poradni Psychologiczno Pedagogicznej- ¥ ogélnego
czasu pracy.

2. Prawidlowosé dokumentacji finansowo — ksiegowej.
Dokumentacje jednostki opisujaca przyjete przez nig zasady ruchunkowosci stanowia;

1) Plan Kont wprowadzony Zarzadzeniem z dnia 15.01.2002 . W sprawie
wprowadzenia w zycie Zaktadowego Planu Kon( dla Bursy Szkolnej w Bielsku
Podlaskim..

2) Instrukcja Kontroli wewnetrznej obiegu dowoddw finansowo — ksiegowych w
Bursie Szkolnej wprowadzona Zarzadzeniem Nr 7A v dnia 09.10.2000 r Dyrektora
Bursy Szkolnej w Bielsku Podlaskim.

Urzadzenia ksiegowe w badanej jednostce przewidzianc postanowieniami art. 13 ust. |
ustawy o rachunkowosci prowadzone sg r¢cznie. Tworzg je

* dziennik i konta ksiggi gléwnej (ewidencja synletyczna) prowadzone sa w ksiedze
gléwnej ,,amerykance”,

* ksiggi pomocnicze — jako zbiér kartotek analitycznych do poszczegolnych kont
(rozrachunki), rejestry (wydatki, koszty i dochody wg podzialek klasyfikacji
budzetowe;),

® zestawienie obrotéw sald,

* ksigga Srodkow trwatych.

Posiadane przez ksiegowosé urzagdzenia komputerowe wykorzystywane sa do prowadzenia
naliczania i rozliczania wynagrodzen pracownikéw oraz zwigzanych z nimi rozliczen
podatkowych i skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, W zakresie naliczania
wynagrodzen jednostka korzysta z programu komputerowego Qwark.

Ksigga gtéwna — jest prowadzona w Sposob czytelny i zrozumialy, Zapisy sa dokonywane w
porzadku chronologicznym, kolejno numerowane. Na dzich 30.09.2004 roku w ksiedze
gléwnej zarejestrowano 35 pozycji. Zapisy w ksiedze glownej sq dokonywane na podstawie
zestawien zbiorczych dowodéw zrédlowych z  danego miesigca  pogrupowanych wg
- poszezegolnych rodzajéw - zestawieni wyciggéw bankowych do poszczegblnych rachunkéw
tj. srodkéw budzetowych, srodkéw specjalnych i $srodkow z zakladowego funduszu §wiadezen
socjalnych, zestawien wynagrodzen za dany miesiac.
Przyktadowo zapisu pod poz. 34 ksiggi gléwnej o tresci: Zestawienie dowodéw ksiegowych
za miesigc wrzesien 2004r. na 0g0lna sume 208.679,17 dokonano na podstawie zestawien :
® dowodéw ksiegowych do rachunku biezacego stanowigcych zestawienie wyciggow
bankowych od nr 76 do nr 89 oraz polecen ksiegowania -- razem 13 pozycji,
* dowodéw ksiggowych do rachunku grodkéw specjalnych stanowigcych zestawienie
wyciagéw bankowych od nr 42 do nr 54 oraz polecen ksi¢gowania- razem 16 pozycji
e dowodéw ksiggowych do rachunku srodkéw  zakladowego funduszu $wiadczer
socjalnych stanowiacych zestawienie wyciggéw  bankowych oraz polecen
ksiegowania — razem 7 pozycji,
Lacznie zapis do poz. ks. 34 sporzadzono na podstawic 36 dowodow zrodlowych z
zalacznikami.
Zrédlowe dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych i stanowigce
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych zawierajg  sposéb  ujecia w ksiggach
rachunkowych tj. dekretacje syntetyczng Jak tez i wskazanic i zatwierdzenie wydatkéw wg
podzialek klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdziat, paragraf’
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Dowody ksiggowe stanowigee podstawe dokonania wydatkow sip oznaczone na dowad
poddania kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnyin i rachunkowym.
W jednostce stosowano wzory pieczgei  sluzace  do opisu  poddania  kontroli
i zakwalifikowania do zapisu w ksiegach rachunkowych . Tres¢ tych pieczeci brzmi ;
1. ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym............... dnia.......... podpis.............
2. ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym .....dnia........ podpis.............
3. ,,Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw...............
Wn ... Kwota ............. Ma.............

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw w ksigdze plownej sprawdzone wyrywkowo
za okres styczeh — wrzesien 2004r. byly kompletne, prawidtowo opisane i zakwalifikowane
do ujecia w ksiegach rachunkowych. Umozliwialy identyfikacje zapisu dokonanego na ich
podstawie. Zgromadzone w oznakowanym zbiorze (segregatorze), ponumerowane Wwg pozycji
zapisu w ksi¢dze gléwne;.

Ksiegi pomocnicze stanowig zbiory kart kontowych, prowadzonych do poszczegblnych kont
(rozrachunki) oraz kart wydatkéw — prowadzonych w szczegOlowosci wg podzialek
klasyfikacji budzetowe;j , rejestr dochodéw takze wg podzialck klasyfikacji budzetowej.
Prowadzona analityka do n/w kont rozrachunkéw:

225 - Rozrachunki z budzetami —Wg szezegotowosci podatek v tytuly wynagrodzen i podatek
VAT

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — wyg tytutdow skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne

201 ~ Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — wg poszezegdlnych dostawcéw lub
odbiorcow

231 — Rozrachunki z tytulu  wynagrodzen - prowadzone sg indywidualne Kkartotekj
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow.

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami —indywidualne kartoteki dla poszczegblnych
pracownikow dotyczace gléwnie rozliczen z tytutu udzielonych pozyczek z Zakladowego
Funduszu Swiadczen socjalnych.

240 — Pozostale rozrachunki — wg poszczegblnych kontrahentow

Analityka do konta 130 w zakresie wydatkéw budzetowych i do konta 400 — Koszty wg
rodzajéw jest prowadzona w ukladzie roku na kartach wydatkéw wg poszczegblnych dzialéw,
rozdziatéw i paragrafow.

Analityka do konta 400/S- Koszty wg rodzajow ( Srodek specjalny) jest takze prowadzona na
kartach wydatkéw wg podzialek klasyfikacji budzetowej. Pelni ona tez funkcje¢ analityki do
konta 131 —Rachunek $rodkéw specjalnych — w zakresie wydatkéw $rodkéw specjalnych.

Analityka do konta 750 Przychody i koszty finansowe prowadzona jest jako Rejestr
dochodéw budzetowych ze szczegblowoscia wg podziatek klasy fikacji budzetowe;.
Natomiast analityka do konta 760 —Pozostate przychody (dla przychodéw srodka specjalnego)
prowadzona w g dzialow, rozdzialdw i paragraféw, petni réwnoczesnie funkcje analityki do
konta 131 ~Rachunek $rodkéw specjalnych — w zakresie przychodéw $rodkéw specjalnych.
Jednostka sporzadza wymagane przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
marca 2001r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, weysikic sprawozdania okreslone
tym przepisem.

Podstawe sporzadzania sprawozdan budzetowych stanowi ewideneja analityczna prowadzona
do subkonta 130 — Rachunek biezacy jednostki — wydatki i 130/] — Rachunek biczgcy
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jednostki — dochody, prowadzona na kartach wydatkow w /g dzialéw, rozdzialow i
paragrafow.

Sprawdzono zgodno$é zapiséw w kartach wydatkéw wg stanu na dzien 30.06.2004r z
danymi wykazanymi w sprawozdaniu RB -28 S. Niezgodnosci nie stwierdzono.

Jednostka jest platnikiem podatku VAT i dokonuje ewidencji sprzedazy za posrednictwem
kasy fiskalnej. Prowadzony jest rejestr sprzedazy i rejestr zakupéw w zakresie sprzedazy
podlegajacej opodatkowaniem podatkiem VAT.

Raporty kasowe sg sporzadzane za okresy kilku lub kilkunastodniowe, w zaleznosci od ilosci
operacji dokonywanych w poszczegblnych okresach. Zasada powyzsza wynika z przyjetych
w jednostce Zasad gospodarki kasowej. Gléwny ksiegowy parafuje na dowod sprawdzenia
kazdy raport kasowy oraz dokonuje okresowych kontroli kasy. Pogotowie kasowe ustalono
decyzja Dyrektora Bursy Szkolnej z dnia 02.01.1999r. na kwotg 2.500,- zl.

Inwentaryzacja

Na dzien 31.12.2003 roku dokonano inwentaryzacji droga spisu z natury Srodkow
pienigznych i czekow znajdujacych si¢ w kasie oraz materialow w magazynie zywnosciowym
i gospodarczym. Inwentaryzacje przeprowadzita komisja inwentaryzacyjna powolana
zarzadzeniem dyrektora jednostki. Arkusze spisu z natury zostaly sporzadzone prawidlowo,
sprawdzone przez gléwnego ksiggowego. Ostatni spis 7 natury Srodkéw trwatych byl
przeprowadzony wg stanu na dzien 31.12.2002r.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano. Z trescia protokolu zapoznano Dyrektora Bursy
szkolnej w Bielsku Podlaski Panig mgr Jolante Bockowsks i Glownego Ksiggowego Panig
Jadwige Zarska.
Ponadto poinformowano, ze w terminie 3 dnj roboczych od daty otrzymania niniejszego
protokotu kierownik kontrolowane;j jednostki ma prawo do zgloszenia w formie pisemne;j:

1. zastrzezenia co do sposobu prowadzenia kontroli,

2. wyjasnienia do zawartych w protokole ustalen i wnioskow.
Protokol sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
Dyrektorowi Szkolnej w Bielsku Podlaskim.,

Podpis kontrolujacego: Podpisy przedstawicieli
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