Załącznik nr 6

do zarządzenia  nr 1/2005 rok.

Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 6 im. Janusza Korczaka w Jastrzębiu Zdroju

z dnia 01.09.2005 roku
.
REGULAMIN KONTROLI WEWNĘTRZNEJ  
Szkoły Podstawowej nr 6 im. Janusza Korczaka w Jastrzębiu Zdroju.
POSTANOWIENIA OGÓLNE

Ilekroć w regulaminie kontroli wewnętrznej, zwanym dalej regulaminem lub w instrukcji sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych zwanej dalej instrukcją, jest mowa o:
· SP 6  - rozumie się przez to Szkołę Podstawową nr 6 im. Janusza Korczaka
· Dyrektorze SP 6 - rozumie się przez to osobę powołaną do zarządzania SP 6;
· Głównym księgowym - rozumie się przez to osobę zatrudnioną przez Dyrektora SP 6, której powierzone zostały obowiązki w zakresie prowadzenia rachunkowości jednostki, wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, dokonywania wstępnej kontroli: zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
1. Regulamin oraz instrukcja obowiązuje wszystkich pracowników SP 6  w zakresie odpowiednim do pełnionej funkcji i wykonywanych zadań określonych w przepisach prawa i zakresach czynności.
2. Dyrektor SP 6 i główny księgowy stosownie do posiadanych upoważnień są zobowiązani do zapewnienia efektywnego działania kontroli wewnętrznej, w szczególności przez:
· jednoznaczne, pisemne określenie zakresu zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników SP 6;
· bieżące aktualizowanie wszystkich zarządzeń wewnętrznych w miarę zmiany przepisów prawa, zmian organizacyjnych i wymagań w zakresie realizacji zadań;
· zapoznanie podległych sobie pracowników z postanowieniami regulaminu i instrukcji,
· bezzwłoczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidłowości.
3. Nieprzestrzeganie postanowień regulaminu lub instrukcji stanowi naruszenie obowiąz​ków służbowych, za które w: stosunku do osób winnych będą wyciągane wnioski służbowe i dyscyplinarne przewidziane w prawie pracy.
4. Pracownik dokonujący czynności kontrolnych, sporządzający lub przyjmujący dokument jest zobowiązany do dokonania tego w pełnym zakresie swoich czynności, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz w trybie i terminie wynikającym z niniejszego opraco​wania.
5. Pracownik, który na skutek niedopełnienia obowiązków, przekroczenia przepisów bądź niezastosowania się do uregulowań zawartych w regulaminie lub instrukcji doprowadzi do powstania strat, poza odpowiedzialnością służbową i dyscyplinarną, ponosi również odpowiedzialność  materialną zgodnie z obowiązującymi w tym  zakresie  przepisami prawa.
CZĘŚĆ I

REGULAMIN KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

ROZDZIAŁ I

ZADANIA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ I METODY ICH REALIZACJI

1.
Zadania kontroli wewnętrznej:
· zapewnienie zgodności wszelkich działań z obowiązującym porządkiem prawnym, a także z ustalonymi normami, procedurami i instrukcjami ustanowionymi zarządze​niami wewnętrznymi;

· sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny budżetowej, właściwym gospoda​rowaniem środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji SP 6;
· zapobieganie powstawaniu strat, błędów i nadużyć;
· ochrona majątku przed zniszczeniem, niewłaściwym rozchodem i marnotrawstwem;
•
zagwarantowanie rzetelności, poprawności i kompletności ewidencji finansowo-księgowej oraz wiarygodności jej produktów tj. sprawozdań finansowych, budżetowych i innych w tym również informacji wykorzystywanych do celów zarządczych.

2.
Realizacja powyższych zadań powinna odbywać poprzez:
· działanie prewencyjne w celu zapobiegania powstawaniu błędów, nieprawidłowości, działań niepożądanych i nielegalnych poprzez badanie, w ramach kontroli wstępnej, wszelkich projektów umów, porozumień, uzgodnień, zamówień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań bądź rozchód zasobów;
· kontrolę bieżącą mającą na celu wykrywanie ewentualnych błędów i nieprawidłowości powstających w trakcie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych i innych działań, przez porównywanie ich faktycznego przebiegu z wzorcami ( plany, normy, procedury, instrukcje zawarte w przepisach prawa i w zarządzeniach wewnętrznych);
· kontrolę następną polegającą na badaniu przedsięwzięć i operacji już zrealizowanych oraz odzwierciedlających je dokumentów;
· ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób odpowie​dzialnych za ich powstanie, a następnie podjęcie działań regulacyjno-korygujących mających na celu likwidację zaistniałych zjawisk negatywnych, a także wskazanie sposobów i środków zapobiegania powstawania ich w przyszłości.
3.
Dokonując badań i ocen w procesie kontroli wewnętrznej, należy kierować się następującymi kryteriami:

· kryterium legalności, tj. zgodności operacji gospodarczych, określonych stanów i działań z obowiązującym prawem:
· kryterium celowości rozumianym jako zgodność operacji, stanów i działań z przyjętymi celami;
· kryterium gospodarności oznaczające że, wszelkie działania dokonywane są zgodnie z zasadą racjonalnego gospodarowania;
· kryterium rzetelności, które oznacza zgodność dokumentacji i stwierdzeń ze stanem faktycznym;
· kryterium  sprawności organizacji, czyli  zdolność i elastyczność przystosowania struktury organizacyjnej do skutecznej i ekonomicznej realizacji zmieniających się zadań i celów.
4. W SP 6 realizowane są następujące rodzaje, formy i metody kontroli:
· kontrola wstępna, bieżąca i następna;
· kontrola funkcjonalna i samokontrola pracownicza;
· kontrola systematyczna i doraźna;
· kontrola metodą kompletną i wyrywkową.
Kontrole wstępną, bieżącą i następną wyjaśniono w pkt. 2. niniejszego rozdziału. Kontrolę funkcjonalną należy rozumieć jako kontrolę sprawowaną w trybie nadzoru przez Dyrektora SP 6 w stosunku do podległego personelu. Samokontrola pracownicza sprawowana jest przez każdego pracownika SP 6 w celu sprawdzenia prawidłowości i wyników pracy własnej.

Zasady kontroli i obiegu dokumentów księgowych uregulowano w części drugiej niniej​szego opracowania.
ROZDZIAŁ II

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNĘTRZNEJ
System kontroli wewnętrznej w SP 6 opiera się na istniejących przepisach prawa i dokumentach organizacyjnych normujących zasady funkcjonowania SP 6, do któ​rych należą:
· przepisy prawa ogólnie obowiązujące,
· zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników;
· dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości, w tym:
· zakładowy plan kont;
· instrukcja sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych,
· instrukcja kasowa,
· instrukcja inwentaryzacyjna,
· inne instrukcje i regulaminy obowiązujące w SP 6.
2. Organizacyjnie system kontroli wewnętrznej SP 6 przedstawia się następująco:
•
ogólny nadzór nad organizacją i sprawnym funkcjonowaniem systemu kontroli we​wnętrznej sprawuje Dyrektor SP 6, który w szczególności:
· ustanawia w formie zarządzeń: dokumentację przyjętych zasad rachunkowości oraz regulaminy i instrukcje wewnętrzne, a także dokonuje ewentualnych zmian w tych dokumentach:
· określa w formie pisemnego wykazu kompetencje poszczególnych pracowników w zakresie dostępu do systemu informatycznego SP 6. W wykazie tym nadaje się każdemu pracownikowi uprawnienia do dostępu do sieci, oprogramowania, danych itp., stosownie do zajmowanego stanowiska i pełnionej funkcji; 
· czuwa nad prawidłowością wykorzystania sygnałów kontroli wewnętrznej i ze​wnętrznej, w tym nad prawidłowym wykorzystaniem ustaleń pokontrolnych; stosownie do potrzeb powołuje doraźne komisje do kontroli problemowych;
· Dyrektor SP 6 może przekazać część swoich uprawnień z zakresu kontroli wewnętrznej innej osobie w drodze pisemnego upoważnienia, zawierającego zakres udzielonych pełnomocnictw.
•
Kontrolę sprawuje główny księgowy, zobowiązany jest on do:
· wdrożenia instrukcji sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych;

· nadzorowania prawidłowej realizacji ww. instrukcji,
· dokonywania wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej;
· dokonywania wstępnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym SP 6;
· dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczą​cych operacji gospodarczych i finansowych;
· dokonywania innych czynności kontrolnych wynikających z zakresu obowiązków. 
Główny księgowy może upoważnić podległych sobie pracowników do przeprowadza​nia w określonym zakresie kontroli wewnętrznej. Upoważnienie to powinno być wyrażo​ne w formie pisemnej.
· Kolejnym ogniwem systemu kontroli wewnętrznej są kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych, którzy są zobowiązani do sprawowania kontroli funkcjonal​nej w stosunku do podległego sobie personelu.
·     Do przeprowadzania czynności kontrolnych zobowiązani są również:
· wszyscy pracownicy w zakresie samokontroli w celu sprawdzenia prawidłowości przebiegu swej pracy i jej wyników, zgodnie z ustalonym zakresem czynności - obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności;
· osoby jednorazowo powołane do przeprowadzenia kontroli doraźnych.
ROZDZIAŁ III
CENTRA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ - ZAKRES KONTROLI

A.
Gospodarka finansowa.
Kontrola wewnętrzna obejmuje tu:
1. Nadzór i kontrolę nad zachowaniem dyscypliny budżetowej.
2. Kontrolę prawidłowości prowadzenia gospodarki środkami pozabudżetowymi i inny​mi będącymi w dyspozycji SP 6.
3. Kontrolę przestrzegania zasad gospodarki pieniężnej, w szczególności   
    kontrolę:
· przestrzegania postanowień zawartych w aktualnie obowiązującej   instrukcji kaso​wej;
· zachowania zasady dokonywania rozliczeń pieniężnych w formie bezgotówkowej, z ograniczeniem obrotu gotówkowego do niezbędnego minimum - kwotowo okre​ślonego w instrukcji kasowej:
· ochrony wartości pieniężnych;
•
prawidłowości operacji kasowych i bankowych i ich właściwego  

    udokumentowania.
Osobą odpowiedzialną za stan gotówki w kasie oraz za prawidłowość operacji kasowych jest kasjer, który złożył pisemne zobowiązanie do ponoszenia odpowiedzialności mate​rialnej.

Nadzór nad prawidłowością gospodarki finansowej sprawuje Dyrektor SP 6.
B.
 Kontrola gospodarki drukami ścisłego zarachowania
1.
Pod pojęciem druków ścisłego zarachowania rozumieć należy druki płatne oraz druki podlegające kontroli ilościowej, a w szczególności:
•
arkusze spisu z natury w momencie ich ponumerowania, ostemplowania, wpisania do ewidencji i wydania przewodniczącemu komisji spisowej;
· druki świadectw szkolnych:

· druki legitymacji, upoważnień itp.
•  druki książeczki czekowej.

2.
Kontrola gospodarki drukami ścisłego zarachowania obejmuje czynności mające na celu sprawdzenie, czy gospodarka ta prowadzona jest zgodnie z zasadami opisanymi w instrukcji gospodarowania drukami ścisłego zarachowania, a w szczególności czy:
•
druki oraz księga druków są należycie przechowywane tj. w sposób zabezpieczający je przed zniszczeniem, zgubieniem i dostępem osób nieupoważnionych; 

· ewidencja druków jest prowadzona bieżąco, w księdze druków, przez osoby którym je powierzono;
· zachowane są zasady przyjmowania i rozchodu druków;
Za właściwą gospodarkę drukami ścisłego zarachowania odpowiedzialny jest Dyrektor SP 6.
C.
Kontrola gospodarki środkami rzeczowymi obejmuje:
1.
Kontrolę gospodarki i ewidencji środków trwałych, w zakresie:
· prawidłowości prowadzonej dokumentacji;
· właściwego wykorzystania i konserwacji środków trwałych;
· ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieżą;
· prawidłowości procedur pozyskiwania i likwidacji środków trwałych.
2.
Kontrolę gospodarowania składnikami majątkowymi nie zaliczanymi do środków trwa​łych. W tym centrum kontroli wewnętrznej szczególnej kontroli podlega gospodarka magazynowa. W toku kontroli zbadać należy, czy:
· pomieszczenia magazynowe oraz urządzenia do składowania są dostosowane do właściwości przechowywanych zasobów, a także czy magazyny są wyposażone w odpowiednie urządzenia zabezpieczające (w szczególności sprzęt ppoż.) i czy umieszczone są w nich odpowiednie instrukcje i napisy ostrzegawcze;
· zapasy są należycie przechowywane i ułożone w sposób zapewniający łatwy dostęp do nich;
· występują w magazynie zapasy zbędne i czy ich stan jest gospodarczo uzasadniony;
· przestrzegane są zasady określone w instrukcji gospodarki magazynowej (jeśli taka istnieje);
· dokumentacja magazynowa jest prawidłowa, tj. czy:
· dokumenty obrotu magazynowego są pełne i formalne;
· zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane są na bieżąco i prawidłowo;
· istnieje zgodność ewidencji magazynowej z ewidencją księgową oraz stanem rzeczy​wistym zapasów.
W zakresie gospodarki środkami rzeczowymi kontrolę wewnętrzna sprawują Dyrektor SP 6 i główny księgowy.
Do kontroli, w zakresie posiadanych uprawnień zobowiązani są również pracownicy, którym powierzono składniki majątku rzeczowego, którzy podpisali pisemne zobowiązanie o ponoszeniu odpowiedzialności materialnej za powie​rzone mienie.

D.
Kontrola prawidłowości stosowania i ciągłości procedur i zasad ewidencji uregulowa​nych w aktach prawnych, zarządzeniach, regulaminach i instrukcjach wewnętrznych dotyczących funkcjonowania systemu rachunkowości.
W ramach tego centrum kontroli wewnętrznej za wzorce służą:
1. Przepisy prawa dotyczące zasad prowadzenia rachunkowości wymienione w załączniku nr l.
Przepisy wewnętrzne - to jest dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości, w tym:
· Zakładowy Plan Kont;
· Instrukcja Obiegu i Kontroli Dowodów Księgowych;
· Instrukcja Inwentaryzacyjna.
Kontrola polega tu na badaniu zgodności wszelkich działań i procedur z postanowieniami zawartymi ww. aktach prawnych. Kontrolę tę wykonuje główny księgowy.
E. Kontrola środowiska informatycznego rachunkowości.
Kontrola środowiska informatycznego rachunkowości winna koncentrować się na bada​niu: zgodności zasad jego funkcjonowania z ustawą o rachunkowości, dokumentacją przyjętych zasad rachunkowości, a w szczególności z dokumentacją polityki bezpieczeń​stwa systemu rachunkowości informatycznej. W szczególności sprawdzeniu podlega, czy:
1. W SP 6 użytkowane są wyłącznie programy znajdujące się w pisemnym wykazie stosowanego oprogramowania.
2. Oprogramowanie wykorzystywane jest zgodnie z jego przeznaczeniem;
3. Zachowane są procedury:
· ochrony danych polegających stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników da​nych, systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych;
· ochrony przed nieupoważnionym dostępem do danych i oprogramowania;
· dotyczące sytuacji awaryjnej, tj. awarii sprzętu, oprogramowania lub zdarzeń loso​wych;
· inne wynikające dokumentacji oprogramowania, a gwarantujące pełną wiarygod​ność danych komputerowych.
Kontrolę wewnętrzną środowiska informatycznego prowadzi Dyrektor SP 6 i główny księgowy.
ROZDZIAŁ IV
PROCEDURA POSTĘPOWANIA W WYPADKU WYKRYCIA W TOKU KONTROLI ZJAWISK NEGATYWNYCH
1.
W razie stwierdzenia podczas kontroli wewnętrznej nieprawidłowości - w zależności od charakteru tych negatywnych zjawisk - pracownik kontrolujący zobowiązany jest podjąć stosowne działania korygujące.
•
w przypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej kontrolujący:
· zwraca bezzwłocznie wadliwe dokumenty właściwym komórkom organizacyjnym lub osobom z wnioskiem o dokonanie uzupełnień i poprawek;
· odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami, zawiadamiając  jednocześnie na piśmie o tym fakcie Dyrektora SP 6:
•
w przypadku ujawnienia w toku kontroli bieżącej lub następnej nieprawidłowego przebiegu operacji gospodarczej lub innych działań, osoba odpowiedzialna za kontro​le danego odcinka zobowiązana jest do niezwłocznego zawiadomienia, bezpośrednie​go przełożonego oraz do podjęcia  kroków niezbędnych do usunięcia wykrytych nieprawidłowości.
2. W razie ujawnienia w toku kontroli nadużycia względnie przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym Dyrektora SP 6 oraz zabezpiecza dokumenty i przed​mioty stanowiące dowód przestępstwa.
3. Dyrektor SP 6 po otrzymaniu zawiadomienia o nadużyciu lub przestępstwie podej​muje niezbędne kroki tj.:
· zawiadamia organa ścigania o popełnieniu przestępstwa;
· wszczyna wewnętrzne postępowanie w celu wyjaśnienia okoliczności zaistnienia prze​stępstwa, w tym czy popełnienie nadużycia wiązało się z zaniedbaniem obowiązków służbowych w zakresie kontroli wewnętrznej;
•
na podstawie wniosków z postępowania wyciąga stosowne konsekwencje służbowe, dyscyplinarne i prawne wobec winnych zaniedbań, z wstąpieniem na drogę powódz​twa cywilnego o naprawienie szkód majątkowych włącznie.
4. Jeżeli w aktualnie funkcjonującym systemie kontroli wewnętrznej stwierdzone zostaną usterki o charakterze organizacyjnym, w wyniku których powstaną okoliczności sprzyjają​ce popełnianiu nadużyć i przestępstw lub jeżeli usterki te zakłócać będą sprawny przepływ informacji i dokumentów, Dyrektor SP 6 podejmuje kroki zmierzające do likwidacji stwierdzonych usterek.
CZĘŚĆ II

INSTRUKCJA SPORZĄDZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH
CELE INSTRUKCJI

· zapewnienie właściwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przepływu i archiwizowania dokumentów;
· dostosowanie dokumentacji do wymagań określonych w przepisach dotyczących rachun​kowości, podatków, sprawozdawczości budżetowej, statystyki publicznej, ubezpieczeń społecznych, a także do wymogów zawartych w zarządzeniach wewnętrznych;
· zagwarantowanie wpływu do księgowości wyłącznie dowodów uprzednio sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych;
· zapewnienie sprawnego i terminowego przepływu dokumentów i informacji.
POJĘCIE I CECHY PRAWIDŁOWEGO DOWODU KSIĘGOWEGO

1. W niniejszej instrukcji pod pojęciem dowodu księgowego rozumie się wszelkie dokumen​ty pisemnie odzwierciedlające dokonanie operacji gospodarczej, finansowej lub rozliczeniowo-księgowej w określonym miejscu i czasie.
2. Za równoważne z dowodem księgowym uważa się również zapisy księgowe wprowadzane automatycznie drogą elektroniczną oraz generowane w systemie informatycznej rachun​kowości SP 6 na podstawie danych zawartych już w księgach.
3. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się wyłącznie na podstawie rzetelnych, kompletnych, bezbłędnych i uprzednio sprawdzonych pod względem formalnym, rachun​kowym i merytorycznym dowodów księgowych, które zostały zakwalifikowane do księgo​wania.
4. Dowody rzetelne to dowody, które są zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, którą dokumentują.
5. Za dowody kompletne uważa się dowody, które zawierają dane i informacje określone w:
•
w artykule 21 ust. l, pkt l do 7 ustawy o rachunkowości, tj. zawierają:
a.
określenie rodzaju dowodu;
b.
określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;
c.
opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe określoną także w jednostkach naturalnych;
d.
datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu;
e.
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składni​ki majątkowe;
f.
stwierdzenie zakwalifikowania do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach (dekretka) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;
g.   numer identyfikacyjny dowodu.
· Rozporządzeniu Ministra Finansów z 22 marca 2002 r. w sprawie wykonania przepi​sów ustawy o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym (Dz.U.., nr 27,póz. 269 z póz. zm.), w stosunku do faktur VAT, faktur i not korygujących;
· Rozporządzeniu Ministra Finansów z 23 grudnia 1998 r. w sprawie zasad i terminów sporządzania sprawozdawczości budżetowej stosunku do dokumentów sprawozdaw​czości budżetowej;

•
nie  wymienionych wyżej aktach normatywnych regulujących zawartość innych doku​mentów znajdujących się w obiegu SP 6 ( np. w przepisach wykonawczych do prawa ubezpieczeń społecznych, prawa pracy itp.);
•
zarządzenia wewnętrzne dyrektora SP 6, w szczególności zakładowy plan kont i niniejsza instrukcja.
5. Dowody bezbłędne to dowody wolne od błędów rachunkowych, formalnych i merytorycz​nych.
6. Uznaje się, że dowód został sprawdzony pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz że został zakwalifikowany do księgowania, jeżeli bezpośrednio na dowodzie umieszczona jest odpowiednia adnotacja w formie pieczęci (lub wpisu do
odpowiedniej rubryki dowodu sporządzonego na znormalizowanym druku akcydensowym) o dokonaniu tych czynności wraz z datą ich dokonania i podpisem osoby upoważ​nionej.
ZASADY SPORZĄDZNIA I KORYGOWANIA DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

1.
Zasady sporządzania dokumentów księgowych. Wystawiane dokumenty (w tym dowody księgowe) podlegają sporządzaniu w sposób zapewniający uznanie ich za dokumenty rzetelne, kompletne i bezbłędne, a ponadto z zachowaniem następujących warunków:
· dokument sporządza się czytelnie, ręcznie - pismem starannym, maszynowo lub komputerowo; niektóre informacje - jak: nazwa jednostki, nazwa komórki organiza​cyjnej, data, numer porządkowy dowodu - mogą być nanoszone pieczęciami lub numeratorami;
· wszelkie zapisy muszą być trwałe;
· wszystkie rubryki w dokumencie wypełnia się zgodnie z ich przeznaczeniem;
· treść dowodu powinna być pełna i zrozumiała;
· formułując treść dokumentu, używać można wyłącznie skrótów i symboli powszechnie przyjętych;
· podpisy osób uczestniczących w dokonaniu operacji gospodarczej muszą być auten​tyczne i składane w dowodzie pismem odręcznym, atramentem lub długopisem. Podpisy odtwarzane mechanicznie lub zastępowanie podpisów symbolami dopuszcza się jedynie w sytuacjach określonych w przepisach prawa;
· dowody księgowe oznacza się numerem kolejnym; numeracja nadawana jest odrębnie dla każdego rodzaju dokumentów z zachowaniem ciągłości i chronologii;
· dowody zbiorcze sporządza się na podstawie prawidłowo wystawionych dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
· jakiekolwiek przeróbki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach księgowych są niedopuszczalne;
2.
Oznakowanie dowodów:
· Każdy dokument znajdujący się w obiegu winien być oznakowany alfanumerycznie: 
· Wprowadza się następujący kod znakowania dokumentów
1. Oznaczenie alfanumeryczne oznaczenie placówki
2. oznaczenie dziennika częściowego
3.  nr operacji

· Zatwierdzony wyżej kod znakowania dokumentów stanowi podstawę systemu ozna​czania akt (segregatorów, teczek, skoroszytów itp.), w którym dokumenty te będą przechowywane. Alfanumeryczne oznaczenie placówki wpisywane odpowiednio w pole l, winno być zgodne z oznaczeniem placówki używanym przy wprowadzaniu dowodów księgowych do systemu FK.
· W polu 2 księgowy - operator komputera wpisuje się symbol dziennika częściowego.
· W polu 3 księgowy- operator komputera wpisuje numer operacyjny nadany automa​tycznie po wprowadzeniu danych z danego dowodu księgowego do bufora systemu FK. Wpisując numer operacyjny dowodu, stwierdza się, że dowód został wprowadzo​ny do pamięci komputera i jest gotowy do księgowania. W przypadku anulowania dowodu księgowego i usunięcia go z bufora przed zaksięgowaniem - numer operacyj​ny nadany automatycznie usuwanemu dowodowi w momencie jego pierwotnego wprowadzenia nie może być powtórnie używany przy wprowadzaniu innego dowodu. Oznaczanie dowodów otrzymywanych z zewnątrz winno odbywać się z użyciem pieczęci - datownika z rubrykami do wypełnienia wg poniższych wzorów:  

· wpływ do SP 6 pocztą 
· dowody sporządzane wewnątrz SP 6
·  oraz wyciągi bankowe 
mogą być oznaczane przez ręczne wpisanie w/w symbolu alfanumerycznego bezpośrednio na dowodzie. 
3.   Poprawianie dokumentów powinno odbywać się wyłącznie wg poniższych zasad:
· błędy w dowodach księgowych wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z zachowaniem czytelności skreślonych zapisów, wpisanie poprawnego tekstu lub liczby i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby upoważ​nionej do wniesienia poprawek. Poprawianie pojedynczych liter lub cyfr jest niedo​zwolone;
· korygowanie niewłaściwych danych lub błędnych zapisów na dowodzie zewnętrznym -obcym i własnym - może być dokonywane wyłącznie przez wystawienie dowodu korygującego;

· poprawianie błędów w fakturach VAT i fakturach VAT - korygujących może być dokonywane wyłącznie w trybie uregulowanym w przepisach o podatku od towarów i usług;

· błędy w dowodach gotówkowych i czekach mogą być poprawiane jedynie przez unieważnienie dowodu zawierającego błąd i wystawienie nowego właściwego dowodu.
KONTROLA I WERYFIKACJA DOWODÓW KSIĘGOWYCH
1. Wprowadza się następujące zasady kontroli wszystkich dokumentów księgowych:
· pierwszy stopień stanowi wstępna kontrola dokumentów otrzymywanych z ze​wnątrz oraz samokontrola pracownicza dokumentów sporządzanych w
   SP 6;
· drugi stopień stanowi pełna kontrola wtórna dokumentów wpływających z komó​rek, odpowiednio: - przyjmujących z zewnątrz - lub sporządzających dokument do ogniwa pośredniego przetwarzającego dokument;
· trzeci stopień pełna kontrola ostateczna przed wprowadzeniem dowodu do ewiden​cji lub skierowaniem go do realizacji;
· zasadę ograniczonego zaufania;
· zasadę ciągłości kontroli polegającą na wykonywaniu czynności kontrolnych w syste​mie „ non stop";
· zasadę nieprzepuszczania dowodu dalej (w celu dalszego przetworzenia lub ewiden​cji), jeżeli zawiera on istotne wady uniemożliwiające jego realizację lub ewidencję;
· zasadę odpowiedzialności indywidualnej przy wykonywaniu czynności kontrolnych;
· zasadę gradacji dokumentów według kryterium ważności.
2. Dokumenty księgowe winny być wstępnie i bieżąco kontrolowane pod względem:
a.
formalnym w celu sprawdzenia, czy dokument jest zgodny co do formy z uregulowa​niami prawnymi zewnętrznymi i wewnętrznymi, tzn. czy jest kompletny, rzetelny, właściwie sporządzony, na właściwym formularzu, wystawiony przez osobę upraw​nioną, jest czytelny i staranny, zawiera odpowiednie pieczęcie, nie wykazuje śladów niedozwolonych poprawek i jest prawidłowo zatwierdzony przez osoby do tego
upoważnione;
b.
rachunkowym w celu sprawdzenia, czy dane liczbowe na dowodach księgowych są prawidłowo wyliczone tj. zgodnie z zasadami matematyki i obowiązującymi normami (np. normy zaokrągleń, obliczeń podatkowych itp.);
c.
merytorycznym - ten rodzaj kontroli polega na sprawdzeniu zgodności treści doku​mentu z rzeczywistym przebiegiem (co do czasu, miejsca, rozmiarów) dokumentowanej operacji gospodarczej lub finansowej, a także badaniu celowości i legalności danej operacji, w tym także z procedurą zamówień publicznych.
Procedura kontroli dokumentów:
· upoważniony pracownik sporządzający dokument lub otrzymujący go z zewnątrz bądź z ogniwa początkowego podejmuje, stosownie do swoich kompetencji, czynności sprawdzające, tj.:

· w ramach kontroli pierwszego stopnia należy zbadać, czy dokument jest wystawio​ny prawidłowo i nie zawiera błędów;
· w ramach kontroli drugiego stopnia kontrolujący sprawdza metodą pełną, czy dokument jest poprawny pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycz​nym, a także czy nie ma innych wad (np. zniszczenia, poplamienia, podarcia itp.);
· ostateczna kontrola obejmuje ponowną kontrolę dokumentów w pełnym zakresie oraz ich weryfikację;

· stosownie do wyników kontroli podejmowane są następujące działania: 
a) jeżeli wynik kontroli jest pozytywny:
· pracownik ogniwa początkowego - odpowiednio - podpisuje sporządzony przez siebie dokument - przyjmuje z zewnątrz odciskając na dokumencie pieczęć-datownik (wg wzoru określonego w instrukcji), a następnie przekazuje doku​ment do następnej komórki organizacyjnej;
· kontrolerzy wykonujący kontrolę pełną w trybie kontroli drugiego stopnia: -potwierdzają fakt przeprowadzonej kontroli adnotacją „sprawdzono pod względem formalno - rachunkowym i merytorycznym" (data i podpis) - w stosunku do dokumentów sporządzanych w SP 6 oraz wpływających bezpośrednio
z zewnątrz od dostawców towarów i usług, następnie przekazują dokumenty do ogniwa ostatecznego;
· po zakończonych czynnościach kontrolno-weryfikacyjnych w ramach kontroli trzeciego stopnia dowód jest akceptowany i kwalifikowany do księgowania w formie pisemnej bezpośrednio na dowodzie i przekazywany do realizacji lub dekretacji i księgowania;
b) w przypadku ustaleń negatywnych:
· jeżeli w trakcie kontroli wstępnej (I stopnia) stwierdzono błędy w dowodach własnych, dowód  anuluje się i sporządza ponownie w sposób prawidłowy, w pozostałych przypadkach podejmuje się odpowiednie czynności korygujące  w celu usunięcia stwierdzonych usterek - w trybie przewidzianym w regulami​nie;
· stwierdzone w dowodach nieprawidłowości powinny być uwidocznione w dowo​dzie lub w załączniku do dowodu i podpisane przez osobę obowiązaną do sprawdzenia dowodu;
· jeżeli stwierdzone w dokumentach nieprawidłowości noszą znamiona przestęp​stwa - kontrolujący podejmuje czynności przewidziane na taką okoliczność w regulaminie.
4.  Weryfikacja dokumentów księgowych:
· procedurze weryfikacji podlegają wszystkie dokumenty z wyjątkiem:
· dokumentów przychodów za żywienie,
· faktur sprzedaży, jeżeli wynikają z umów stałych, podlegają jednak weryfikacji, gdy wprowadzane są aneksy do umowy, podwyższane są taryfy opłat itp.,
· za czynności weryfikacyjne uważa się wszelkie, zgodne z prawem, czynności dające weryfikatorowi wystarczającą pewność, że dany dokument po zakończeniu procesu weryfikacji posiada wszystkie cechy prawidłowego dowodu, o których mowa w roz​dziale II niniejszej instrukcji. Do podstawowych czynności procedury weryfikacyjnej zalicza się:
· porównywanie danych między dowodami źródłowymi a sporządzonymi na  ich podstawie dowodami zbiorczymi;
· konfrontowanie danych pomiędzy różnymi dowodami;
· sprawdzanie uzgodnień między poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, wa​runkujących prawidłowość merytoryczną dokumentu;
· sporządzenie zestawienia ewentualnych nieprawidłowości;
· wszczęcie procedury korygującej mających na celu usunięcie stwierdzonych wad;
podjęcie decyzji o przyjęciu dowodu lub jego odrzuceniu.
DEKRETACJA I KSIĘGOWANIE DOWODÓW
1. Dekretacji podlegają wyłącznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze kontrolnej, zgodnej z zasadami określonymi w niniejszej instrukcji;
2. Dekretacji dokonuje księgowy - operator bezpośrednio na dowodzie księgowym przez odpowiednie wypełnienie rubryk na odciśniętej pieczęci.
3.   Zatwierdza się poniższą treść pieczęci dekretacyjnej:

 
4. Dowody księgowe wprowadzane do bufora programu księgowego za pośrednic​twem poszczególnych programów (modułów systemu finansowo-księgowego) w drodze eksportu/importu danych wprowadza się do poszczególnych programów „pośrednich" w kolejności określonej w niniejszej instrukcji.
5. Księgowaniu podlegają wyłącznie dowody księgowe zakwalifikowane do księgowania przez wskazanie miesiąca księgowania, opatrzone datą oraz podpisem osoby upoważnio​nej.
6. Zakończenie procesu księgowania dokonuje upoważniony pracownik przez przeniesienie zapisu z bufora do dziennika obrotów.
PODZIAŁ UPRAWNIEŃ W ZAKRESIE KONTROLI, WERYFIKACJI, AKCEPTACJI I DEKRETOWANIA DOKUMENTÓW
1.
Kontrolę wstępną pierwszego stopnia wykonują ogniwa początkowe:
· w zakresie samokontroli - pracownicy upoważnieni do wystawienia danego typu dokumentu - w stosunku do dowodów własnych;
· wstępną kontrolę formalną wykonuje pracownik sekretariatu w stosunku do dowodów zewnętrznych otrzymanych pocztą.
2. Kontrolę pełną podstawową sprawują kierownicy komórek organizacyjnych merytorycz​nie związanych z przedmiotem dokumentowanej operacji ( lub pracownik komórki w przypadku obsady jednoosobowej).
3. Kontrolę ostateczną formalno-rachunkową i merytoryczną - dyrektor SP 6 i główny księgowy.
4. Weryfikację dowodów - główny księgowy lub osoba przez niego upoważniona.
5. Akceptacja i zatwierdzanie dowodów do realizacji dyrektor SP 6 lub osoba przez niego upoważniona.
6. Kwalifikowanie dowodów do księgowania główny księgowy.
7. Dekretowanie dowodów księgowy - operator komputera (lub główny księgowy).
8. Zatwierdzanie dekretów i przeniesienie zapisów z bufora do dziennika obrotów (księgo​wanie) główny księgowy.
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