NOWA PROCEDURA SPRAWOZDAWCZOSCI SZK OL
,SZK OLA MARZEN"

Ze wzgledu na stosunkowo diugotrwata procedure weryfikacji sprawozdan,
postanowilismy w nastgpnym okresie sprawozdawczym wprowadzi¢ zmiany, ktore usprawnia
I przyspiesza caty proces.

Sprawozdania szkét beda w dalszym ciagu sporzadzane co miesiac, jednak poczawszy
od sprawozdania za styczen 2006 wysytane beda na adres wskazany przez ROK w danym
wojewodztwie.

UWAGA! Wszystkie korekty dotyczace sprawozdan z roku 2005 nalezy przesyla¢ do
CEO (ul. Lwowska 10/16, 00-658 W ar szawa)

|. SPRAWOZDANIA

1. Szkota przygotowuje sprawozdania merytoryczne i finansowe wraz z dokumentacja za
dany miesiac. Dodatkowa pomoca w prawidiowym sporzadzaniu sprawozdan bedzie
lista sprawdzajaca, na ktorg szkota zngjdzie informacje odnosnie wymaganych
dokumentow oraz ich uporzadkowania.

Uwagal Zeby utatwi¢ Panstwu przygotowywanie i ukladanie dokumentow, a
nastegpnie ich weryfikacje dodana zostata do sprawozdan finansowych szkot
nowa kolumna z numerem por zadkowym dokumentu.
Teraz szkoly przygotowujac sprawozdanie beda musiaty w prawvym gérnym rogu
kazdego dokumentu wpisa¢ na czerwono numer wykazany w Sprawozdaniu w
kolumnie ,numer porzadkowy” oraz wedtug tych numeréw uklada¢ dokumenty
finansowo-ksiggowe.

Jesli w zwiazku z korekta sprawozdania zmieni si¢ numer dokumentu lub dokument
zostanie usunigty i kolejnos¢ numerowania ulegnie zmianie, nalezy skresli¢ poprzedni
numer, parafowac, dopisa¢ nowy numer i utozy¢ dokumenty zgodnie z numeracja.

2. Na pierwszej stronie sprawozdania merytorycznego i finansowego szkota powinna
zaznaczy¢ opcje sprawozdanie.

3. Szkofta wysyta sprawozdania i dokumenty finansowe w jednym egzemplarzu,
podpisane przez osoby wymienione w umowie i w aneksie do umowy (sprawozdan
na tym etapie nie podpisuje konsultant ani ekspert finansowy) do 5 dnia kazdego
miesiagca na adres wskazany przez koordynatora ROK. Prosmy o wysylanie
wszystkich dokumentow w jednej przesyice.

4. Konsultanci i ekspert finansowy weryfikuja sprawozdania szkét. Wszelkie uwagi na
temat sprawozdan przekazuja szkole poczta mailowa oraz telefonicznie.

5. Jesli sprawozdanie zostanie zaakceptowane i podpisane przez konsultanta i eksperta
finansowego, koordynator ROK przesyta je do CEO. Jesli sprawozdania nie zostana
zaakceptowane, rozpoczyna sSig pierwszy etap korekty.

II. PIERWSZY ETAP KOREKTY

1. Pierwszy etap korekty ma migjsce migdzy 5 a 20 dniem danego miesiaca. Szkoty,
ktore otrzymaty uwagi dotyczace btedow w sprawozdaniu maja prawo konsultowat
Sig¢ w tym czasie z konsultantem i ekspertem finansowym. Szkota nanosi poprawki w



sprawozdaniu na platformie oraz uzupelnia dokumentacjg, po czym drukuje
sprawozdanie.

. Na pierwszej] stronie poprawionego i podpisanego sprawozdania finansowego

I merytorycznego szkota powinnawybra¢ opcje korekta sprawozdania.

. Korekte sprawozdan nalezy przesta¢ na ten sam adres, na ktéry wystano pierwsze

Sprawozdania.

. Jesli konsultant i ekspert finansowy zaakceptowali przedstawiona przez szkote korekte

Sprawozdania, sktadaja swoje podpisy razem z adnotacja — zaakceptowano.

. Korekty, ktore zostaty sprawdzone i zaakceptowane przed 20 dniem danego miesiaca,

zostgja dopigte do pierwszych wersji sprawozdan (razem z cala dokumentacja
finansowo-ksiggowa). Nastgpnie koordynator ROK dotacza je do bezbtednych
sprawozdan i 20 wysyta do Warszawy do koordynatoraw CEO

. Jesli w korekcie sprawozdania nadal sa biedy, rozpoczyna si¢ drugi etap korekty.
DRUGI ETAP KOREKTY

. Jesli przedstawiona przez szkote korekta sprawozdania nie zostata zaakceptowana

przez konsultanta i/lub eksperta finansowego, to nie zostaje ona podpisana i
traktowana jest jako dokument roboczy — nieudana poprawka. Taka poprawka jest
przechowywanaw ROK razem z pierwsza wersja sprawozdania

. Ostatecznym terminem, do ktérego szkota musi dokonat korekty lub dostarczy¢

brakujace dokumenty jest 5 dzien nastepnego miesiaca (np. jesli sprawozdanie za
styczen dostarczono do 5 lutego, i zostalo ono niezaakceptowane, to korekte
sprawozdania styczniowego szkota musi dostarczy¢ do konsultanta najp6zniej do 5
marca razem ze sprawozdaniem za luty 2006)

. Jesli 5 danego miesiaca szkota przedstawia korekte sprawozdania, w ktorym w

dalszym ciagu znajduja si¢ bledy, konsultant i ekspert finansowy podpisuja korekte
sprawozdania z adnotacja niezaakceptowano. Konsultant sporzadza notatkg na temat
btedéw w sprawozdaniu. Nastepnie koordynator ROK przesyta do Warszawy:

- notatke konsultanta o biedach w sprawozdaniach szkoty,

- pierwsza wersja sprawozdania,

- wszystkie dokumenty, jakie byty przesytane przez szkote do konsultanta lub
koordynatora podczas procedury sporzadzania korekty, w tym
niezaakceptowane poprawki,

- oraz niezaakceptowana korekte sprawozdan;

W tym momencie sprawg przejmuje zespot warszawski, ktory bezposrednio
kontaktuje si¢ ze szkola i podejmuje kroki w celu zdiagnozowania przyczyn
powtarzajacych sie btedébw w sprawozdaniach danej szkoty. ROwnoczesnie wystane
zostana listy do Organu prowadzacego szkofe, ktorej sprawozdanie nie zostato
zaakceptowane oraz do dyrekcji tej szkoty zawiadamiajace o zaistniate] sytuacji i 0
wynikajacych z nigj konsekwencjach finansowych.



1. HARMONOGRAM WERYFIKACJI SPRAWOZDAN STYCZNIOWYCH
(w nastgpnych miesiacach weryfikacja sprawozdan szkolnych bedzie przebiegata

analogicznie)

PRZYPOMINAMY! Wszystkie korekty dotyczace sprawozdan z roku 2005 nalezy
przesyla¢ do CEO (ul. Lwowska 10/16, 00-658 W ar szawa)

Do 5 lutego

szkota wysyta sprawozdania miesi¢czne na adres podany przez
ROK

5—20 lutego

trwa pierwszy etap korekty sprawozdan — szkota korzysta z uwag
konsultanta i eksperta finansowego przy poprawianiu sprawozdan
I uzupetnianiu dokumentagji

20 lutego

zaakceptowane sprawozdania oraz poprawnie sporzadzone
korekty wysytane 53 przez koordynatorow ROK do Warszawy

23 lutego

rozpoczecie weryfikacji styczniowych sprawozdan przez zespét
warszawski

20 lutego —
5 marca

trwadrugi etap korekty - szkota nadsyta poprawki do
Sprawozdan

5 marca

ogtateczny termin do ktérego szkota musi dostarczy¢ korekty
Sprawozdan styczniowych.

Szkota wysyta sprawozdania za luty

5-20 marca

Po 5 marca konsultant i ekspert finansowy oceniaja czy nadestane
korekty sa poprawnie sporzadzone. Jednak nie przyjmuja
dalszych wyjasnien lub uzupetnien

trwaweryfikacja sprawozdan za luty

20 marca

koordynator ROK odsyta do Warszawy — wszystkie
zaakceptowane sprawozdania lutowe i zaakceptowane korekty
sprawozdan lutowych

koordynator ROK odsyta do Warszawy wszystkie -
zaakceptowane i niezaakceptowane — korekty sprawozdan
styczniowych (wraz z cata zgromadzona w migdzyczasie
dokumentacja finansowo-ksiggowa)

23 marca

rozpoczecie weryfikacji styczniowych korekt sprawozdan przez
zespot warszawski;

rozpoczecie weryfikacji lutowych sprawozdan przez zespo6t
warszawski




