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Protokol z czynnosci kontrolnych w zakresie:

»Prawidlowos¢ posiadanej dokumentacji opisujacej przyjete zasady
rachunkowosci w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w

Sremie”
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CONSULTING
MUNICIPAL

PROTOKOL

kontroli kompleksowej przeprowadzonej przez:

— Jarostawa Koniecznego,

— Lukasza Czapnika,

na podstawie upowaznienia Burmistrza Sremu Nr 14/2014 z dnia 12 lutego 2014 r.

Podmiot objety kontrolg:
Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sremie
ul. J. Kochanowskiego 2

63 — 100 Srem

Temat Kkontroli: Prawidlowos¢ posiadanej dokumentacji opisujacej przyjete zasady

rachunkowosci w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sremie.

Kontrol¢ przeprowadzono w dniach od 17 lutego do 15 kwietnia 2014 r.
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USTALENIA KONTROLI

1. Wstep

Sprawdzeniem objeto prawidlowos¢ obowigzujacej w jednostce dokumentacji

opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Szkola Podstawowa nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Sremie. zwana w dalszej czesci
protokotu Szkola Podstawowa nr 1, jako jednostka budzetowa, zobowigzana jest do
prowadzenia rachunkowosci zgodnie z przepisami prawa. Ogolne zasady prowadzenia
rachunkowosci zawierajg si¢ w przepisach ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 ze zm.). Stworzenie polityki rachunkowosci jest

obowigzkiem kazdej jednostki i wynika bezposrednio z przepiséw przywolanej wyzej ustawy.

Dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci realizowane w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Sremie powinna wyznacza¢ ramy organizacyjne

rachunkowosci i zapewni¢ jej odpowiednia jakos¢.
Politykg rachunkowosci nalezy opracowaé na podstawie:

* ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm.);

* rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 1. poz. 289);

* nalezy réwniez uwzgledni¢ przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 11 ustawy o rachunkowosci. zasady (polityka)
rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostke rozwigzania dopuszczone ustawag,
w tym takze okreslone w mig¢dzynarodowych standardach rachunkowosci, zapewniajace
wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych. Podobnie polityke rachunkowosci definiuje

Migdzynarodowy Standard Rachunkowosci nr 8 ~Zasady (polityka) rachunkowosci, zmiany
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wartosci szacunkowych i korygowanie bledow™: polityka rachunkowosci to konkretne
prawidla, metody, konwencje. reguly i praktyki przyjete przez jednostke gospodarczg przy

sporzgdzaniu i prezentacji sprawozdan finansowych.

Odpowiedzialno$¢ za ustalenie w formie pisemnej (zarzadzenie) i aktualizacje
dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci ponosi, zgodnie z przepisami art. 10 ust. 2
ustawy o rachunkowodci, kierownik jednostki. Ponadto. zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci, kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie
obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru, réwniez
w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci — z wylaczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang
powierzone innej osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobe powinno
by¢ stwierdzone w formie pisemnej. Jednoczesnie z przepisow art. 53 i 54 ustawy o finansach
publicznych wynika, ze kierownik jednostki sektora finansdw publicznych, jest
odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej tej jednostki z tym, ze moze on powierzy¢
okreslone obowiazki z zakresu tej gospodarki pracownikom jednostki. Przyjecie okreslonych
obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej powinno by¢ potwierdzone dokumentem
w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym

jednostki.

Zasady (polityka) rachunkowosci stanowig czg$¢ rachunkowosci jednostki. W zwiazku
z tym, zgodnie z trescig art. 54 ustawy o finansach publicznych, kierownik jednostki powierza

glownemu ksiggowemu obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki:
2. wykonywania dyspozyciji srodkami pienigznymi;
3. dokonywania wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych

i finansowych.
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2. Ustalenia ogélno — organizacyjne

Dyrektorem Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sremie jest p. Malgorzata

Pawelczyk.

Glownym Ksiggowym Szkoly Podstawowej nr 1 w Sremie jest p. Lucyna Szulc, ktorej
zgodnie z pismem z 1 wrze$nia 2009 r. powierzono obowiazki i odpowiedzialno$¢ wynikajace

z przepisow art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

W Szkole Podstawowej nr 1 w obowiazujg nastepujace uregulowania w zakresie przyjetych

zasad (polityki rachunkowosci):

* Zarzadzenie Nr 1/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika
w Sremie z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki
rachunkowosci w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sremie wraz z
nastepujacymi aneksami:

© ANEKS nr 1/2012 z dnia 16 lutego 2012 r. do Zasad Polityki Rachunkowosci
1 Zakladowego Planu Kont Szkoly Podstawowej nr 1 im. M. Kopernika w
Sremie wprowadzonego dn. 03.01.2011r. z moca obowigzywania od
01.01.2011r., w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dn.
5.07.2010r.

o ANEKS nr 1 /2013 z dn. 02.01.2013r. Do Zasad Polityki Rachunkowosci i
Zakladowego Planu Kont Szkoty Podstawowej nr 1 im. M. Kopernika w
Sremie wprowadzonego dn. 03.01.2011r., zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dn. 5.07.2010 r.

o ANEKS nr 2 /2013 z dn. 10.05.2013r. Do Zasad Polityki Rachunkowosci i
Zakladowego Planu Kont Szkoly Podstawowej nr 1 im. M. Kopernika w
Sremie wprowadzonego dn. 03.01.2011r., zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dn. 5.07.2010 r.

© ANEKS nr 1 /2014 z dn. 10.01.2014 Do Zasad Polityki Rachunkowosci i
Zakiadowego Planu Kont Szkoly Podstawowej nr 1 im. M. Kopernika w
Sremie wprowadzonego dn. 03.01.2011r., zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Finanséw z dn. 05.07.2010r.
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3. Prawidlowos$é polityki rachunkowosci

Przeanalizowano zapisy obowigzujacej polityki rachunkowosci pod katem zgodnosci z

przepisami:
® ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.)

® rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013 r. poz. 289).

Ustalono, ze:

* Jednostka posiada dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete zasady

(polityke) rachunkowosci;

* Okreslono rok obrotowy i okresy sprawozdawcze:
* Okreslono metody wyceny aktywow i pasywow
* W zakresie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych ustalono, ze:

o  Wprowadzono Zakladowy Plan Kont dla Szkoty Podstawowej nr 1 w Zataczniku
nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2011 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikolaja
Kopernika w Sremie z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad
polityki rachunkowosci w Szkole Podstawowej Nr 1 i. Mikolaja Kopernika w
Sremie. W Zaktadowym Planie Kont ujeto nastepujace konta:

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

021 — Wartosci niematerialne i prawne — umarzane stopniowo

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych $rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych
080 — Inwestycje srodki trwale w budowie)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

130 — 001 Rachunek biezacy jednostki — subkonto dochodéw
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135 — Rachunek s$rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek $rodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

139 — Inne rachunki bankowe

141 — $rodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

228 — Rozliczenie $rodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki, w tym:

800- 01- Fundusz jednostki srodki trwale

800- 02- Fundusz jednostki srodki obrotowe

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 - 0001- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
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999 - 0001- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
900 - 0001 Konto techniczne

Ustalono zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie ktorych stwierdzono, ze:

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

W obowigzujagcym w Szkole Podstawowej nr 1 Planie Kont nie okreslono zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej zobowigzan w zakresie ich wymagalnosci.
Brak zapisu dotyczacego prowadzenia ewidencji zobowigzan wymagalnych
pozostaje w sprzecznosci z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 £, poz. 330
z pozn. zm.), z ktorego wynika, ze okreslajac zasady (polityke) rachunkowosci
nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych
do oceny sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, przy zachowaniu zasady
ostroznosci.

Na podstawie § 15 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289), zakladowy plan
kont powinien zawiera¢ mozliwosci sporzadzenia sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych

przepisach.

Osoby __ponoszgce odpowiedzialnos¢  za spowodowanie __ujawnionych

nieprawidlowosci wraz _z podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego

stanowiska:

Projekt dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
sporzadzita p. Lucyna Szulc — Gléwny Ksiggowy.

Za wprowadzenie i aktualizacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

odpowiada p. Malgorzata Pawelczyk — Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1.
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Zalecenie pokontrolne
Uzupetnic przepisy wewnetrzne dotyczqce zasad rachunkowosci obowiqzujgcych

w Szkole Podstawowej nr 1 o zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie
wymagalnosci zobowigzah, majgc na uwadze postanowienia rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 F
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu lerytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzqdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) oraz art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330 z pozn. zm.).

o W zakresie wykazu ksigg rachunkowych stwierdzono, ze:

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

Nie zawarto w przyjetych w Szkole Podstawowej nr 1 zasadach (polityce)
rachunkowosci wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych i w
procesach przetwarzania danych, co byto niezgodne z przepisami art. 10 ust. 1 pkt
3 lit. b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330
z pozn. zm.) Nie skorzystano réwniez z instrukcji do stosowanego systemu
finansowo — ksiggowego, poprzez uczynienie jej zalacznikiem do polityki
rachunkowosci.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych jest to wykaz, w ktéorym nalezy wyszczegdlni¢ nazwy i
lokalizacje plikow zawierajacych dane stuzace do generowania poszczegdlnych
ksiag rachunkowych np.: zbiér przychodéw, zbior kosztéw, zbior bilansu, zbior

rachunku zyskow i strat. Moze rowniez by¢ to jeden zbiér w postaci pliku bazy

danych np.:
Wykaz zbioréw tworzacych
ksiggi rachunkowe jednostki xxo0000xx:
| Dy;\katal ongodka ‘iiNazwa zbioru | o F;nkcja N | n Powiagng
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 talog | | |
|

B /b_a_za/Ezasa) ] x;cxx.gdb/_FOOd | piik_umBili\;lfa_jé(; dOSIepj\i  brak ;
| 01. dodanych |
gdb | Jednostki

- przykiad opisu wzajemnych powiazan zbiorow danych:

k|

’—’l - _EzlENNIK

luzgadniane sald

KSIEGA GELOWNA

uzgadniane sald i zapiséw

| KSIEGAPOMOCNICZA |

A
, zestawienia sald ws2ystiich kont ksigg pomocniczych

—__ ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD ]

l zestawienia sald inwertareo wanej grupy sidadnikdw

obroty zgodne z obrotami dziennika

[ WYKAZ SKEAD NIKOW B}

- najprostszym sposobem zawarcia w polityce rachunkowosci odpowiednich
zapisow jest odwolanie sie do dokumentacji sporzadzonej przez producenta

systemu FK.

Osoby _ ponoszgce  odpowiedzialnos¢  za  spowodowanie ujawnionych

nieprawidlowosci_ wraz 7 podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego

stanowiska:

Projekt dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowogci
sporzadzila p. Lucyna Szulc — Gtéwny Ksiggowy.

Za wprowadzenie i aktualizacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
odpowiada p. Matgorzata Pawelczyk — Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1.

Zalecenie pokontrolne
Uzupelnic¢ przepisy wewnetrzne dotyczqce zasad rachunkowosci obowigzujgcych

w Szkole Podstawowej nr 1 o wykaz zbioréw danych tworzqcych ksiegi
rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych

1w procesach przetwarzania danych, majgc na uwadze przepisy art. 10 ust. 1 pkt
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3 lit. b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330

zZ pozn. zm.)

o W zasadach (polityce) rachunkowosci opisano system przetwarzania danych i
system informatyczny, okreslono réwniez metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslono date rozpoczecia jego

eksploatacji;

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

Stwierdzono, ze w Zarzadzeniu Nr 1/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika w Sremie z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w Szkole Podstawowej Nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Sremie zawarto informacje: ,, Ksieggowosé Optivum Sfirmy
Vulcan Sp z o.0., nr licencji 4674, wersje programu aktualizowane zgodnie z
aktualizacjq firmy Vulcan Sp. z 0.0. "

Tym samym w pisemne;j dokumentacji nie okreslono wersji stosowanego
oprogramowania, za pomoca ktorego prowadzi si¢ elektroniczne ksiegi
rachunkowe. Przepisy art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ wprost wymagaja podania wersji
oprogramowania. W przypadku, gdy wersje te przez producenta systemu sg czesto
zmieniane wydaje si¢, ze wystarczajace byloby prowadzenie rejestru takich zmian
wersji, bez potrzeby wydawania zarzadzenia Dyrektora aktualizujgcego polityke

rachunkowosci.

Osoby __ponoszgce  odpowiedzialnosé¢  za spowodowanie ___ujawnionych

nieprawidlowosci_wraz 7 podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego

stanowiska:

Projekt dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
sporzadzita p. Lucyna Szulc — Gltéwny Ksiggowy.

Za wprowadzenie i aktualizacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

odpowiada p. Malgorzata Pawelczyk — Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1.

Zalecenie pokontrolne
Uzupelni¢ przepisy wewnetrzne dotyczgce zasad rachunkowosci obowigzujgeych

w Szkole Podstawowej nr 1 o opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz
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programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania,
wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania, a ponadto o wersje oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego
eksploatacji, majge na uwadze przepisy art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢) ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.. poz. 330 z pézn. zm.).

* W przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci okrelono opis systemu ochrony
danych i ich zbiorow w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych

dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nim zapisow.

W ramach przyjetych w Szkole Podstawowej nr 1 zasad (polityki) rachunkowosci ustalono
rowniez Instrukcje Obiegu i Kontroli Dokumentéw. Instrukcje Kasowa i Instrukcje

Inwentaryzacyjna.
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw

Obowiazujaca w kontrolowanej jednostce Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw
zostala wprowadzona Zarzadzeniem nr 2/2011 Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 1 im. M.
Kopernika w Sremie z dn. 03.01.2011r. wprowadzajace Instrukcje obiegu, kontroli i

archiwizowania dokumentow ksiegowych

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow

ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 1.
Uwag w powyzszym zakresie nie wniesiono.
Instrukcja kasowa

Obowigzujagca w kontrolowanej jednostce instrukcja kasowa zostala wprowadzona
zalacznikiem do Zarzadzenia Nr 3/2013 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im.

M. Kopernika w Sremie z dnia 2 stycznia 2013 r.
Powyzsza instrukcja precyzuje m.in.

Instrukcja  powierza prowadzenie kasy kasjerowi — specjaliScie ds. finanséw

i administracji oraz wskazuje jego podstawowe obowiazki i odpowiedzialnosé materialng
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a takze wymogi formalne pelnienia tej funkcji. Ponadto, w instrukeji opisano m.in. wymogi
bezpieczenstwa przechowywania i transportu wartosci pieni¢znych oraz procedury dotyczace
obrotu gotéwkowego w kasie (Wplywy kasowe, wyplaty gotowki) i jego dokumentacji, a

takze procedury kontroli dokumentow kasowych oraz kasy.

Ustalono, iz pewne procedury dotyczace obstugi kasowej zawarto réwniez wczesnie] w
Zarzadzeniu Nr 2/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. M. Kopernika w Sremie z
dnia 3 stycznia 2011 r. wprowadzajacym Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych; w Rozdziale 9 --Raporty kasowe oraz inne dokumenty kasowe”

(obrot gotowka i jego dokumentowanie: RK, KP, KW)

Ponadto, w stanowigcym zalacznik nr 1 do w/w zarzadzenia Zakladowym Planie Kont przy
koncie 101 ,Kasa” zawarto zapisy dotyczace odpowiedzialnosci materialnej kasjera oraz

zasady sporzadzania raportow kasowych
W powyzszym zakresie nie wniesiono.
Instrukcja inwentaryzacyjna

Obowiagzujagca w kontrolowanej jednostce instrukcja inwentaryzacyjna z dnia 1 stycznia
2010r. zostata wprowadzona zalacznikiem nr 5 do Zarzgdzenia Nr 1/2011 Dyrektora Szkoly
Podstawowej nr 1 im. M. Kopernika w Sremie z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikolaja
Kopernika w Sremie. Aneksem z dnia 4 listopada 2013 r. powyzsza instrukcja

inwentaryzacyjna zostata uzupelniona o dodatkowe zapisy.
W przedmiotowej Instrukcji okreslono m.in.:
¢ cele i metody przeprowadzania inwentaryzacji,

* rodzaje i terminy przeprowadzania inwentaryzacji (pelna okresowa, petna ciagla,

wyrywkowa okresowa lub ciagla),

* procedury dotyczace postepowania oraz sporzadzania dokumentacji w szczegdlnosci

metodg spisu z natury:

* odpowiedzialnos¢  kierownika jednostki (Dyrektora) oraz czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i czlonkéw grup spisowych a takze procedure ich powolania i

natozone zadania;
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* zadania 0s6b odpowiedzialnych materialnie za spisywane mienie.

Ponadto, niektore procedury dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce zostaty
rowniez okreslone w samym Zarzadzeniu w § 5 — ~Ewidencja srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, ich umorzenie, amortyzacja i inwentaryzacja”, w pkt 10.
»-Inwentaryzacja”, gdzie wskazano metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie
z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci. Zmiany powyzszego zarzadzenia dokonane Aneksami:
nr 1/2012 z dnia 16 lutego 2012 r., nr 1/2013 7 dnia 2 stycznia 2013 r., nr 2/2013 z dnia 10

maja 2013 r. oraz nr 1/2014 z dnia 10 stycznia 2014 r. nie dotyczyly przedmiotowej kwestii,
Uwag w powyzszym zakresie nie wniesiono.

INFORMACJE KONCOWE

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach.

Kontrolowanego poinformowano o przystugujacym mu prawie zlozenia pisemnych wyjasnien, co do

zawartych w protokole ustalen w terminie 7 dni od dnia podpisania.
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