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Protokot z kontroli
przeprowadzonej w Zespole Szkot Nr 1 w Bielsku Podlaskim.

Kontrolg na podstawie Upowaznienia Starosty Bielskiego z dnia 28.10.2004 r.
przeprowadzila w dniu 12.11.2004r. Barbara Ste¢ —Inspektor ds. kontroli finansowe;j,
pracownik Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim.

Kontrola zgodnie z Zarzadzeniem Nr 36/04 Starosty Bielskiego z dnia 28.10.2004 r. objeto
nastepujace zagadnienia:
1. Organizacja i funkcjonowanie komoérki finansowo — ksiggowej w jednostce.

2. Prawidlowos¢ dokumentacji finansowo — ksiggowe;j.

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

O rozpoczeciu i zakresie kontroli poinformowano Dyrektora Zespolu Szkét Nr 1 w Bielsku
Podlaskim Pana mgr Leszka Mateusza Karbowskiego .

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o Zrédlowe dokumenty udostgpnione w kontrolowane;j
jednostce i wyjasnienia glownego ksiggowego jednostki.

USTALENIA KONTROLI.

1. Organizacja i funkcjonowanie komorki finansowo — ksiggowej w jednostce.

W ksiggowosci jednostki zatrudnione sa 2 osoby w lacznym wymiarze 2 etatéw.
Obsadg etatowa stanowia:

e gléwny ksiggowy —peten etat

e referent d/s ksiggowosci — petlen etat.

Gléwnym Ksiggowym jest Pani Zenaida Malinowska. Funkcj¢ tg petni od 01 listopada 2003
roku, posiada wyksztalcenie S$rednie ekonomiczne, aktualnie jest na III roku studiow
w zakresie rachunkowosci w Wyzszej Szkole Ekonomicznej w Bialymstoku .

Glowny ksiggowy prowadzi ksiggi rachunkowe - syntetyk¢ i analitykg, nadzoruje
i odpowiada za prawidlowe 1 terminowe realizowanie wszystkich spraw zwiazanych z
obstuga finansowo - ksiggowa Szkotly tacznie ze sporzadzaniem sprawozdawczosci i bilansu.

Pani Malgorzata Niewiniska jest zatrudniona od 01.08.2001r. na stanowisku referenta ds.
ksiegowosci, posiada wyksztalcenie $rednie — technik informatyk.

Prowadzi m.in. sporzadzanie list ptac i wszelkie inne czynnosci z zakresu obstugi finansowo
- ksiggowej zlecone przez gtdéwnego ksiggowego.

Wg stanu na dzien 30.09.2004r. w Zespole Szk6l Nr 3 zatrudnionych jest 40 nauczycieli,
4 pracownikéw administracji i 7 pracownikéw obshugi, razem 51 os6b.

Wg stanu na dzien 30.09.2004 r.w szkole uczylo sig 528 uczniéw.

Plan finansowy jednostki sklada si¢ podstawowo z 2 rozdzialow tj. 80120 Licea
ogolnoksztatcace 1 80130 Szkoly zawodowe.
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2. Prawidlowo$¢ dokumentacji finansowo — ksiegowej.
Dokumentacj¢ jednostki opisujaca przyjete przez nig zasady rachunkowosci stanowig
wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1 w Bielsku Podlaskim z dnia
01.01.2002 roku jako zalaczniki do zarzadzenia:

e Zakladowy Plan Kont

e Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych — wykaz zbioréw stanowiacych
ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera.

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w jednostce.

Wykaz dowoddéw ksiggowych.

Regulamin kontroli wewnegtrzne;.

Instrukcja kasowa

Instrukcja magazynowa.

Instrukcja inwentaryzacyjna.

Urzadzenia ksiggowe w badanej jednostce przewidziane postanowieniami art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowosci prowadzone sa w systemie komputerowym. Tworza je :

¢ dziennik i konta ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna).

e Kksiegi pomocnicze

e zestawienie obrotéw i sald

e ksigga inwentarzowa srodkow trwatych.

Jednostka uzywa programu komputerowego ksiggowego QWANT oraz do sporzadzania plac
QWARK - zgodnie z wykazem okreslonym w Zarzadzeniu.

Zapisy w ksiedze gléwnej sa dokonywane w porzadku chronologicznym, Kkolejno
numerowane na podstawie dowodéw zrédlowych — wyciagdw bankowych, raportow
kasowych, polecen ksiggowania.

Dowody zrédlowe sq one zgromadzone w oznakowanym zbiorze (segregatorze),
ponumerowane wg pozycji zapisu w ksiedze gtéwnej. Do zbiorczych dowodéw ksiegowych
typu wyciagi bankowe, raporty kasowe sg dolaczone dowody Zrédlowe stanowiace podstawe
dokonywanych operacji gospodarczych ( faktury, polecenia przelewu). Zalaczone dowody sa
takze oznakowane numerem pozycji zapisu w ksigdze gtéwne;.

Zrédtowe dowody ksiczowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych i stanowiace
podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych zawieraja sposéb ujecia w ksiggach
rachunkowych tj. dckretacje syntetyczng jak tez i wskazanie i zatwierdzenie wydatkéw wg
podziatek klasyfikacji budzetowej — dziat, rozdzial, paragraf.

Dowody ksiggowe stanowiace podstawg dokonania wydatkéw sa oznaczone na dowod
poddania kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Dowody ksiggowe stunowiace podstawe zapisow w ksigdze gtéwnej sprawdzone wyrywkowo
za okres styczen — wrzesien 2004r. byly kompletne, prawidlowo opisane 1 zakwalifikowane
do ujecia w ksiggach rachunkowych. Umozliwialy identyfikacj¢ zapisu dokonanego na ich
podstawie.

Ksiegi pomocnicze prowadzone sa takze w systemie komputerowym. do poszczegélnych kont
(rozrachunki) oraz wydatkéw 1 dochodéw — prowadzonych w szczegdtowosci wg podziatek
klasyfikacji budzetowc; .

Analityka jest prowa:lzona do n/w kont:
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229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — wg tytuléw skladek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne

201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — wg poszczegélnych dostawcéw lub
odbiorcow

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - prowadzone sa indywidualne kartoteki
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow.

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

240 — Pozostale rozrachunki — wg poszczegdlnych kontrahentdw (tytutéw potracen z list plac)

Analityka do konta 130 w zakresie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych i do konta 400 —
Koszty wg rodzajow jest prowadzona w ukladzie wg poszczegdlnych dziatéw, rozdzialow i
paragrafow.

Analityka do konta 131 w zakresie przychodéw i wydatkéw s$rodkow specjalnych jest
prowadzona w ukladzie wg poszczegdlnych dzialdéw, rozdziatéw i paragrafow.

Analityka do konta 750 Przychody i koszty finansowe prowadzona jest ze szczegélowoscia
wg podzialek klasyfikacji budzetowej, z taka sama szczegdtowoscia podziatek klasyfikacji
budzetowej prowadzona jest analityka do konta 760 —Pozostate przychody (dla przychodéw
$rodka specjalnego).

Jednostka sporzadza wymagane przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
marca 2001r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, wszystkie sprawozdania okreslone
tym przepisem.

Podstawe¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych stanowi ewidencja analityczna prowadzona
do subkonta 130 — Rachunek biezacy jednostki — wydatki i 130 — Rachunek biezacy jednostki
— dochody.

Raporty kasowe s sporzadzane za okresy dekadowe do poszczeg6lnych rodzajow srodkéw tj.
budzetowych, specjalnych, depozytowych i zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Zasada powyzsza wynika z przyjetych w jednostce Zasad gospodarki kasowej. Wyplaty
gotowkowe za posrednictwem kasy sa dokonywane na podstawie zrealizowanego czeku
gotdowkowego w dniu jego realizacjii przyjecia gotowki do kasy.

Glowny ksiegowy parafuje na dowod sprawdzenia raport kasowy.

Inwentaryzacja

Na dzien 31.12.2003 roku dokonano inwentaryzacji droga spisu z natury S$rodkéw
pienieznych i czekéw znajdujacych si¢ w kasie. Inwentaryzacj¢ przeprowadzila komisja
inwentaryzacyjna powolana zarzadzeniem dyrektora jednostki. Arkusze spisu z natury zostaly
sporzadzone prawidlowo, sprawdzone przez gldwnego ksiggowego. Ostatni spis z natury
srodkow trwalych byt przeprowadzony wg stanu na dzien 31.08.2004r.

Na tym protokot zakoniczono i podpisano. Z trescia protokotu zapoznano Dyrektora Zespotu
Szk6l Nr 1 w Bielsku Pod!uskim Pana mgr Leszka Karbowskiego 1 Glownego Ksiggowego
Pania Zenaide Malinowska.

Ponadto poinformowano, z¢ w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego
protokohu kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do zgloszenia w formie pisemne;:
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1. zastrzezenia co do sposobu prowadzenia kontroli,
2. wyjasnienia do zawartych w protokole ustalen i wnioskdw.

Protokoét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano
Dyrektorowi Zespolu Szk6t Nr 1 w Bielsku Podlaskim.

Podpis kontrolujacego: Podpisy przedstawicieli
kontrolowanej jednostki
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