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Protokét z kontroli
przeprowadzonej w I Liceum Ogélnoksztalcaeym im. Tadeusza Ko$ciuszki
w Bielsku Podlaskim.

Kontrolg na podstawie Upowaznienia Starosty Bielskiego z dnia 28.10.2004 r.
przeprowadzita w dniu 10.11.2004r. Barbara Ste¢ —Inspekior 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
nastgpujgce zagadnienia:
1. Organizacja i funkcjonowanie komérki finansowo — ksiggowej w jednostce.

2. Prawidlowosé dokumentacji finansowo — ksiegowe;j.

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

O rozpoczeciu i zakresie kontroli poinformowano Dyrektora 1 Liceum Ogolnoksztatcacego
im. T. Kosciuszki w Bielsku Podlaskim Panig mgr Jolante Jancewicz..

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o zrodtowe dokumenty udostgpnione w kontrolowanej
jednostee i wyjasnienia gléwnego ksiggowego jednostki.

USTALENIA KONTROLIL.

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

W ksiggowosci jednostki zatrudniona jest 1 osoba w tacznym wymiarze 1 etatu, na
stanowisku gléwnego ksiggowego.

Gléwnym Ksiegowym jest Pani Krystyna Szulc Funkcje 3 petni od 01 grudnia 2001 roku.
Posiada wyksztalcenie $rednie ekonomiczne zdobyte w technikum ekonomicznym
o specjalnosci ogélnoekonomicznej oraz 34letni staz pracy w ksiggowosci.

Glowny ksiggowy prowadzi samodzielnie wszystkie sprawy zwigzane z obstugg finansowo —
ksiggowg Szkoly.

Wg stanu na dzief 30.09.2004r. w I Liceum Ogolnoksztalcacym  zatrudnionych jest 42
nauczycieli, 3 pracownikéw administracji i 4 pracownikéw obslugi razem 49 osob.

Wg stanu na dzief 30.09.2004 r.w szkole uczylo si¢ 560 ucznidw.

Plan finansowy jednostki sktada sie podstawowo z rozdzialu 80120 Licea ogolnoksztaicyce.

2. Prawidlowo$¢ dokumentacji finansowo — ksiggowej.
Dokumentacje jednostki opisujaca przyjete przez nig zasady ruchunkowosci stanowiy:

1) Plan Kont wprowadzony Zarzadzeniem Ni {/99 Dyrektora 1 Liceum
Ogolnoksztalcacego w sprawie wprowadzenia w zycic Zakladowego Planu Kont
dla w I Liceum Ogolnoksztatcacego Bielsku Podlasi:in..

2) Instrukcja Kontroli wewnetrznej obiegu dowoddéw finansowo — ksiegowych
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora I Liceum ( Ypdlinoksztaleacego w Bielsku
Podlaskim.

3) Zarzadzenie Nr 1/2002 Dyrektora [ LO 7 dnia 30.03.2002 r. W sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkaw.
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4) Zarzadzenie Nr 3/1997 Dyrektora I LO z dnia 30.12.1997 1. w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej w I LO w Bielsku Podlaskim.

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

* dziennik i konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna) prowadzone sg w ksiedze
gléwnej ,,amerykance”,

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

e zestawienie obrotow sald,

e ksigga srodkéw trwatych.

Posiadane przez ksiggowosé¢ urzadzenia komputerowe wykorzystywane sg 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 sposéb przejizysty, czytelny i zrozumialy. Zapisy sa
dokonywane w porzadku chronologicznym, kolejno numerowane. Na dzied 31.10.2004 roku
w ksigdze gléwnej zarejestrowano 305 pozycii.

Zapisy w ksiedze gléwnej sa dokonywane w porzadku chronologicznym na podstawie
dowodéw zrédlowych — wyciagéw bankowych, raportow kasowych, polecen ksiggowania.
Dowody ksiggowe sa zgromadzone w oznakowanym zbiorze (segregatorze), ponumerowane
wg pozycji zapisu w ksiedze gléwnej. Do zbiorczych dowodaw ksiggowych typu wyciagi
bankowe, raporty kasowe sa dolaczone dowody zrédlowe stanowigce podstawe
dokonywanych operacji gospodarczych ( faktury, polecenia przelewn). Zalaezone dowody sg
takze oznakowane numerem pozycji zapisu w ksigdze gtéwnej.

Zrodlowe dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacii gospodarczych i stanowiace
podstawe zapisow w  ksiggach rachunkowych zawierajy  sposob ujecia w  ksiggach
rachunkowych tj. dekretacj¢ syntetyczng jak tez i wskazanic i vatwierdzenie wydatkow wg
podziatek klasyfikacji budzetowej — dziat, rozdziat, paragraf.

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe dokonania wydatkdw sq oznaczone na dowdd
poddania kontroli pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, przez osoby
odpowiedzialne za oznaczony rodzaj kontroli.

W jednostce stosowano wzory pieczeci stuzace do opisu poddania kontroli
i zakwalifikowania do zapisu w ksiegach rachunkowych . Tre$¢ tych pieczeci brzmi :

1. ,,Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym............... dnia........... podpis.............
2. ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym .....dnia........ podpis.............
3. ,Zatwierdzono na sume zi........ gr...... do wyplaty ze srodkéw budzetowych (
specjalnych) Dz...... Rozdz. ...... §.ovinine poz........
Gléwny Ksiegowy... ... Dyrektor................. ”

Dowody ksiggowe stanowiace podstawe zapisow w ksigdze glownej sprawdzone wyrywkowo
za okres styczen — wrzesien 2004r. byly kompletne, prawidlowo opisane i zakwalifikowane
do ujgcia w ksiggach rachunkowych. Umozliwiaty identyfikacj¢ zapisu dokonanego na ich
podstawie.
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Ksiggi pomocnicze stanowia zbiory kart kontowych, prowadzonych do poszczeg6inych kont
(rozrachunki) oraz kart wydatkéw — prowadzonych w szczegdlowosci wg podziatek
klasyfikacji budzetowej , rejestr dochodéw takze wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzona analityka do n/w kont rozrachunkéw:

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne — wg tytuléw sktadek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne

201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — wg poszezegdlnych dostawcow lub
odbiorcow

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - prowadzone saq indywidualne kartoteki
wynagrodzen poszczegolnych pracownikéw.
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami —indywidualne kartoteki dla poszczegolnych

pracownikéw dotyczace gléwnie rozliczen z tytutu udzielonych pozyczek z Zakladowego
Funduszu Swiadczen socjalnych.
240 — Pozostale rozrachunki — wg poszczegélnych kontrahentéw

Analityka do konta 130 w zakresie wydatkéw budzetowych i do konta 400 — Koszty wg
rodzajow jest prowadzona w uktadzie roku na kartach wydatkéw wg poszczegélnych dziatéw,
rozdzialéw i paragrafow.

Analityka do konta 400/S- Koszty wg rodzajéw ( srodek specjalny) jest takze prowadzona na
kartach wydatkéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Pelni ona tez funkeje analityki do
konta 131 —Rachunek $rodkéw specjalnych — w zakresie wydatkow srodkéw specjalnych.

Analityka do konta 750 Przychody i koszty finansowe prowadzona jest jako Rejestr
dochod6éw budzetowych ze szczegétowoscia wg podzialek klasy(ikacji budzetowe;.
Natomiast analityka do konta 760 —Pozostate przychody (dla przychodéw s$rodka specjalnego)
prowadzona w g dzialéw, rozdzialéw i paragrafow, pelni réwnoczesnie funkcje analityki do
konta 131 —Rachunek srodkéw specjalnych — w zakresie przychodéw srodkéw specjalnych.

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

Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych stanowi ewidencja analityczna prowadzona
- do subkonta 130 — Rachunek biezacy jednostki — wydatki i 130 - Rachunek biezacy jednostki
— dochody, prowadzona na kartach wydatkéw w /g dzialow, rozdzialow i paragrafow.
Sprawdzono zgodno$é zapisbw w kartach wydatkéw wg stanu na dzien 30.06.2004r
z danymi wykazanymi w sprawozdaniu RB -28 S. Niezgodnosci nie stwierdzono.

Raporty kasowe sg sporzadzane za okresy 10 dniowe. Zasada powyzsza wynika z przyjetych
W jednostce Zasad gospodarki kasowe;. Gléwny ksiggowy parafuje na dowéd sprawdzenia
kazdy raport kasowy oraz dokonuje okresowych kontroli kasy. Pogotowie kasowe ustalono
decyzja Dyrektora Szkolnej z dnia 02.09.2002r. na kwote 500,- zt. Nie stwierdzono jego
przekroczenia. Wyplaty gotéwkowe za posrednictwem kasy sq dokonywane na podstawie
zrealizowanego czeku gotéwkowego w dniu jego realizacji i przyjecia gotéwki do kasy.

Zestawienie obrotéw i sald jest sporzadzane na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
jakim jest miesiac zgodnie z wymogami art. 18 ustawy o rachunkowosci. Ostatnie zestawienie
obrotéw i sald jest sporzadzone na dzien 30.09.2004r.

4 3 ot

Ao,
e



Inwentaryzacja :

Na dzieft 31.12.2003 roku dokonano inwentaryzacji droga spisu z natury S$rodkéw
pienieznych i czekéw znajdujacych sie w kasie. Inwentaryzacj¢ przeprowadzita komisja
inwentaryzacyjna powolana zarzadzeniem dyrektora jednostki. Arkusze spisu z natury zostaty
sporzadzone prawidlowo, sprawdzone przez gléwnego ksiggowego. Ostatni spis z natury
srodkéw trwatych byl przeprowadzony wg stanu na dzien 31.08.2002r jako spis zdawczo —
odbiorczy.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.
Z trescig protokotu zapoznano Dyrektora I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Tadeusza
Kosciuszki w Bielsku Podlaski Pania mgr Jolante Jancewicz i Gtoéwnego Ksiegowego Panig
Krystyne Szulc.
Ponadto poinformowano, ze w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego
protokotu kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do zgloszenia w formie pisemnej:

1. zastrzezenia co do sposobu prowadzenia kontroli,

2. wyjasnienia do zawartych w protokole ustaler i wnioskéw.

Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
Dyrektorowi I Liceum Ogdlnoksztalcacego w Bielsku Podlaskim.

Podpis kontrolujacego: Podpisy przedstawicieli
/ }Z/ kontrolowanej jednpstki
_ 24
1. /jj ........... 1. Dyrektor .........J. C(,

1 2. Gléwny ksiggowy.............. Hevesses
R




