Szanowni Panstwo,

Przekazujemy Panstwu liste¢ sprawdzajaca, ktéra beda postugiwaé si¢ szkoly przy
sporzadzaniu sprawozdan finansowych i zwiazanej z nimi dokumentacji. Proponujemy, zeby
potraktowali ja Panstwo jako narzedzie pomocnicze przy weryfikacji sprawozdan.

W pierwsze kolgnosci:

a nha kazdym dokumencie w prawym gornym rogu, na czerwono i w koétku,
powinien znajdowaé sSi¢ numer porzadkowy znadujacy si¢ w kolumnie
»liczba porzadkowa” na sprawozdaniu finansowym, np.: FV 36G/2006 za
bilety do teatru otrzymala w sprawozdaniu finansowym numer 8 —ten numer
powinien znalez¢ si¢ w jg prawym gornym rogu, w kétku, na czerwono;

a prosmy o sprawdzenie czy dokumenty finansowe sa kolgjno utozone wedtug
numeragji ze sprawozdania finansowego.

Nastepnie przystepujecie Panstwo do szczegbtowej weryfikacji poprawnosci sprawozdania
finansowego i dotaczonej do niego dokumentacji.

LISTA SPRAWDZAJACA

a Dokument zrodtowy (np. faktura, rachunek), nalezy sprawdzic:

a. czy zawiera okreslenie rodzaju dokumentu (faktura, rachunek itp.)

b. czy nadokumentach znajduja si¢:

- nazwy wystawcy i odbiorcy,

- adresy wystawcy i odbiorcy,

- nr NIPwystawcy i odbiorcy dokonujacych danej operacji gospodarczej,

C. czy na dokumentach (w tym réwniez rachunkach do umow zlecen i umowy
0 dzielo) zngjduje si¢:

- numer dokumentu zrédtowego,

- datajego wystawienia,

- data sprzedazy towaru lub ustugi (zazwycza) jest identyczna z data
wystawienia),

- data i sposdb dokonania zaptaty (w przypadku kiedy zaptata zostata
dokonana gotowka powinien znalez¢ si¢ podpis odbiergjacego zaptate
oraz sformutowanie ,,gotéwkg otrzymatem dnia.......").

d. czy na dokumencie zrédtowym w widocznym migjscu wpisany jest numer
ksiggowy zgodny z wykazanym w sprawozdaniu finansowym,

e. czy na dokumentach finansowych znajduja Si¢ opisy zdarzen gospodarczych
(zakupy towaru, np. otéwki, komputer itp./ wykonania ustugi, np. wykonanie
koszulek z logo EFS),

f. czy pieczatka opisowa

- znagjduje si¢ na dokumencie. W wyjatkowych przypadkach, gdy na
dokumencie nie ma miejsca na pieczatke, powinna by¢ dopigta i trwale
potaczona z dokumentem zrodtowym.

- wszystkie jg pozycje sa wypetnione

g. Czy napieczatce ;3 wszystkie podpisy.

Powinny by¢ dwa: osoby odpowiedzialnej za rozliczenia finansowe programu oraz

dyrektora szkoty. W przypadku wypetniania sposobu kalkulacji na pieczatce

powinien znalez¢ si¢ podpis trzeci — osoby dokonujacej kalkulagji.

h. czy opis merytoryczny wskazuje na powiazanie kosztu z konkretnym
dziataniem szkoty w ramach projektu. Powinien by¢ podany numer dziatania



ze zgtoszenia szkoty, np. ,,zakup farb do malowania w ramach projektu Szkota
Marzen, dziatanie 4a— kotko plastyczne’.

I. czy nadokumencie przystawiono tyle pieczatek, ilu podkategorii budzetowych
dotyczy ten dokument, np. na fakturze sa dwie pozycje: transport i wyzywienie
—wdwczas powinny by¢ przystawione i opisane wedtug podanej wyzej zasady
dwie pieczatki.

J. czy ksero dokumentu i pieczatki jest wykonane czytelnie,

k. czy do kazdego dokumentu zrodtowego (np. rachunek, faktura) jest dotaczony
dowod zaptaty np. wyciag bankowy (najlepiej by byt trwale potaczony z
dokumentem),

[. czy wyciag bankowy (WB) dotyczacy danego dokumentu zrodtowego zawiera
CO najmniej: pierwsza strong, strong zZwiazang z ptatnoscia oraz ostatnia strong
catosci wyciagu. Na WB powinna by¢ zaznaczona kwota dotyczaca danego
dokumentu w sposob wyrazny i jednoznacznie wskazujacy na powiazanie z
danym wydatkiem, najlepigj transparentnym markerem, wzigta w kotko lub
podkreslona kwota.

m. czy w sprawozdaniu finansowym w kolumnach kwota netto i kwota brutto
wpisano catkowita kwotg z dokumentu,

n. czy w kolumnie kwota kwalifikowana wpisano kwot¢ dotyczaca
kwalifikowanego wydatku,

0. czy VAT wyliczono od kwoty kwalifikowangj,

a Wynagrodzenia
Dotyczy ekspertdw finansowych
Nalezy sprawdzic:

a

czy w sprawozdaniu finansowym wpisano NIP osoby, na ktora jest wystawiony
rachunek do umowy zlecenia lub umowy o dzieto (blgdem jest wpisywanie NIP - u
szkoty),
jezeli dokumentem zrodtowym jest lista ptac (a nie poszczegélne rachunki do
umow zlecen lub o dzieto), to czy jako NIP wystawcy dokumentu wpisano NIP
szkoty,
czy data zaptaty jest prawidtowa
UWAGA! Podana musi by¢ data zaptaty wynagrodzenia netto pracownikowi,
Zleceniobiorcy itp.
czy deklaracje ZUS DRA i PIT 4 s3 poprawnie opisane przez o0sobe
odpowiedzialna za finansowe rozliczenie programu. W opisie powinno by¢ podane
w jakiej wysokosci sktadki dotycza programu ,,Szkota Marzen”. W opisie powinny
znajdowat si¢ wyliczenia dotyczace poszczegolnych pracownikow oraz wykonane
do tego podsumowanie.
czy w sprawozdaniu finansowym uwzgledniona zostala petna wysokosc
wynagrodzenia wraz ze wszystkimi dodatkowymi sktadkami. Zgodnie z zasadami
obowiazujacymi od 2006 roku mozna to wykaza¢ na dwa sposoby:

- mozna wykaza¢ wynagrodzenie ze wszystkimi sktadkami dopiero po

zaptaceniu wszystkich sktadek: ZUS i podatku dochodowego,
- mozna wykaza¢ kwotg wynagrodzenia netto w miesiacu wyplaty, a
nastepnie miesiac poznig) sktadki ZUS i podatek dochodowy.

Jezeli wykazywane jest oddzielnie wynagrodzenie a oddzielnie sktadki, to na
platformie:

- W miesigcu wyplaty powinna by¢ wpisana w rubrykach kwota netto,
brutto i kwota kwalifikowana — kwota netto wynagrodzenia
(dokumentem jest rachunek do umowy lub lista ptac)



- W nastgpnym miesiacu, po zaptaceniu sktadek ZUS i PIT — 4, do
gprawozdania finansowego wpisane powinny by¢ sktadki ZUS |
podatek do kazdego wynagrodzenia netto wprowadzonego na platforme
w poprzednim miesiacu (dokumentem zrodtowym jest deklaracja ZUS
DRA i PIT — 4, numer dokumentu to miesiac, ktorego dotyczy PIT —4 i
numer deklaracji ZUS DRA)

Dokumenty:

- naumowie zlecenie lub liscie ptac powinna by¢ przystawiona pieczatka, na ktorej
wpisano kwote netto wynagrodzenia,

- naPIT4i deklaracji ZUS DRA powinno by¢ przystawione po jednej pieczatce, na
ktorel powinna by¢ wpisana taczna kwota sktadek dotyczacych programu Szkota
Marzen i dotaczone zestawienie zbiorcze dotyczace wszystkich wynagrodzen z
tytutu Szkoty Marzen w miesiacu, ktorego dotycza sktadki

f. czy na rachunkach do uméw zlecen lub listach ptac sa wyszczegdlnione sktadki
ZUS i podatku dochodowego — w tym wypadku chodzi zaréwno o sktadki
pracownikajak i pracodawcy.

a Wyjazdy stuzbowe i wydatki dotyczace transportu, nalezy sprawdzic:

a. czy dotfaczono rachunki kosztow podrézy. Numer dokumentu powinien by¢
z druku polecenia wyjazdu stuzbowego lub jesli jest sam rachunek kosztow
podrézy to z rachunku. Podobnie data wystawienia dokumentul.

b. jesli samochodem jechato kilka osob, to zwrot powinien zosta¢ wyptacony

tylko wiascicielowi pojazdu w wysokosci kwoty biletu Il klasy PKP natej
samej trasie razy ilos¢ 0sdb podrozujacych, a nie kazdej osobie oddzielnie.
Pozostale osoby jadace z wiascicielem samochodu powinny poswiadczyc,
ze podrézowaty tym samym samochodem, poprzez ztozenie, kazda osobno,
oswiadczenia bez wskazania kosztu podrézy (zatacznik nr 2 do Poradnika
dla szkot)
Np. z wiascicielem samochodu na szkolenie jechaly jeszcze trzy osoby,
trasa 100 km wartosc biletu 43 pln, czyli dla wiasciciela zwrot wynosi 43
pln (wiasciciel samochodu) + 3 (osoby towarzyszace) x 43 pln = 172 pin.
UWAGA kazda z 0sob towarzyszacych oddzielnie podpisuje oswiadczenie
0 podrézy tym samym pojazdem, ale bez wskazania kosztéw podrézy.

c. czy do faktur dotyczacych przejazdu ucznibw dotaczono umowe najmu
srodka transportu dowozacego dzieci na zgjecia.

Po dokladnym sprawdzeniu dokumentéw finansowych proponujemy jeszcze raz
sprawdzié czy:

a hakazdym dokumencie w prawym gérnym rogu, na czerwono i w kotku jest
numer porzadkowy, znajdujacy si¢ w kolumnie ,liczba porzadkowa” w
sprawozdaniu finansowym,

a dokumenty finansowe s3 utozone wg numeracji ze sprawozdania finansowego
- powinny tak wiasnie by¢ utozone.

Dzigkujemy



