	
	Załącznik

	
	do zarządzenia nr 3/2017

	
	Dyrektora Miejskiego Zespołu 

Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu
z dnia 7 kwietnia 2017 r.


Instrukcja 

obiegu i kontroli dokumentów księgowych

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych, zwana dalej „Instrukcją” ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów księgowych w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu oraz w jednostkach obsługiwanych przez Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół                            w Inowrocławiu.
§ 2. Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:

1) MZEAS – rozumie się przez to Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu;
2) ustawie o rachunkowości – rozumie się przez to ustawę z dnia 29 września 1994 r.             o rachunkowości;  
3) kierowniku jednostki – rozumie się przez to dyrektora MZEAS lub dyrektora jednostki obsługiwanej przez MZEAS.
      § 3. Dokumentacja księgowa jest prowadzona i przechowywana w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu, przy ul. Stanisława Kiełbasiewicza 7, zwanym dalej „MZEAS”.

Rozdział 2

Przepisy szczegółowe

§ 4. 1. Dowody księgowe są to sporządzone na piśmie, odpowiednio opracowane dokumenty, które potwierdzają dokonaną lub rozpoczętą operację gospodarczą i podlegają ewidencji księgowej.

2. Dowody księgowe:

1) stanowią uzasadnienie zapisów księgowych;
2) stwarzają podstawę zarządzania, kontroli i badania działalności, szczególnie z punktu widzenia legalności i celowości dokonanych operacji;
3) są podstawą dochodzenia praw i kontroli nałożonych obowiązków.

3. Dowody księgowe dzieli się na:

1) zewnętrzne obce – otrzymane w oryginale od kontrahentów;
2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

4. Dowody wymienione w ust. 3 zwane są w dalszej treści instrukcji „dowodami źródłowymi”.

      5. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujące poprzednie zapisy;
3) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego;
4) rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy wg nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

§ 5. 1. Za prawidłowy uznaje się dowód księgowy, który:

1) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
2) zawiera co najmniej następujące dane:

a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
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 składniki aktywów;
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja obejmująca konto syntetyczne oraz podziałkę wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;
3) dokumentuje zdarzenie gospodarcze, które posiadało akceptację kontroli wstępnej;
4) jest sprawdzony pod względem:

a) merytorycznym przez kierownika jednostki lub przez osobę przez niego upoważnioną;
b) formalno-rachunkowym przez upoważnionego pracownika MZEAS, który umieszcza również informację o wydatkach strukturalnych;
c) zgodności z przepisami o zamówieniach publicznych przez kierownika jednostki lub          przez osobę przez niego upoważnioną wg zasad określonych przepisami Regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych;
5) stanowi wydruk komputerowy lub został sporządzony zapisami koloru niebieskiego bądź czarnego. 

     2. Osobą odpowiedzialną za wstępne stwierdzenie celowości wydatku w jednostce jest kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona. Wstępna kontrola dokonywana jest przed zaciągnięciem zobowiązania lub dokonania wydatku na druku „Zapotrzebowanie”.


3. Osobą odpowiedzialną za potwierdzenie na „Zapotrzebowaniu”, że wydatek został ujęty w planie finansowym jest upoważniony pracownik MZEAS.


4. Sprawdzenie pod względem merytorycznym dowodów księgowych polega na ustaleniu rzetelności ich danych oraz celowości, gospodarności i legalności zdarzeń gospodarczych,               a także właściwości podmiotów uprawnionych do ich wystawienia. Obejmuje ono sprawdzenie czy:

	1)
	dokument został wystawiony przez właściwy podmiot;

	2)
	operacja gospodarcza jest celowa, tj. czy jej wykonanie jest niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki;

	3)
	dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości;

	4)
	dla wykonania operacji gospodarczej została zawarta odpowiednia umowa lub złożono zamówienie, z podaniem trybu w jakim udzielono zamówienia publicznego;

	5)
	zastosowanie ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w tym zakresie;

	6)
	zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z zawartą umową i obowiązującym prawem;

	7)
	dostawy, usługi lub roboty budowlane ujęte w dokumencie zostały rzeczywiście                       i prawidłowo wykonane zgodnie z umową  i odpowiadają wymaganiom jednostki.


5. Na dowód przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza się adnotację „Sprawdzono pod względem merytorycznym” opatrzoną datą dokonania kontroli oraz imienną pieczątką i  podpisem osoby dokonującej kontroli. Osoba dokonująca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim krótki opis operacji gospodarczej ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, usług lub robót wraz ze stwierdzeniem, że zostały wykonane faktycznie zgodnie z umową. W przypadku zakupu środków trwałych i materiałów należy wskazać miejsce ich użytkowania.
6. Stwierdzone nieprawidłowości merytoryczne winny być uwidocznione na załączonym do dowodu  opisie, podpisanym przez sprawdzającego pracownika. Mogą one stanowić podstawę do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zapłaty lub żądania od kontrahenta wystawienia faktury korygującej. Do dowodów obejmujących należności za dostawy, usługi i roboty budowlane załącza się protokół odbioru podpisany przez strony.

7. Sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, że dowód został sporządzony zgodnie z obowiązującymi przepisami art. 21 ustawy o rachunkowości i przepisami rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia  marca  2013 r. w sprawie  wystawiania faktur, zawiera wszystkie elementy prawidłowego dowodu, dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. 
8. Sprawdzenie dowodu pod względem formalno-rachunkowym oznacza, że:

	1)
	dowód został opatrzony właściwymi oznaczeniami stron biorących udział w zdarzeniu;

	2)
	dowód zawiera elementy wymienione w ust. 1 niniejszego paragrafu;

	3)
	dokonana została kontrola merytoryczna i na tę okoliczność umieszczona została klauzula o jej dokonaniu;

	4)
	wynik kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia w księgach;

	5)
	dowód jest wolny od błędów rachunkowych;

	6)
	dowód został prawidłowo przeliczony na walutę polską;

	7)
	dowód jest kompletny.


8. Na dowód przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza się adnotację 
o treści „Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym” opatrzoną datą kontroli oraz imienną pieczątką i  podpisem osoby ją przeprowadzającej.

§ 6. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych zastępczych dowodów, sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług.

§ 7. 1. Dowody księgowe powinny być:

1) rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują.
2) kompletne, 

3) wolne od błędów rachunkowych. 

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

3. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

4. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej (wystawcy dowodu). Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.


§ 8. 1. Wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza, że zobowiązania lub wydatki wynikające z operacji mieszczą się                   w planie finansowym jednostki.

2. Wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje upoważniony pracownik MZEAS.
3. Kontrola dokonywana jest przed zaciągnięciem zobowiązania lub dokonania wydatku 
i akceptowana przez upoważnionego pracownika MZEAS na druku „Zapotrzebowanie”.

§ 9. 1. Obieg dowodów księgowych jest to droga dowodu od chwili jego sporządzenia bądź  wpływu do jednostki, aż do momentu jego dekretacji i przekazania do księgowania.

2. Obieg dowodów winien odbywać się najkrótszą i najprostszą drogą, w tym celu należy  przekazywać dowody sukcesywnie, unikając okresowego ich spiętrzenia.

§ 10. 1. Dekretacją określa się ogół czynności związanych z przygotowaniem dowodów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania oraz pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Etapy dekretacji są następujące:

1) segregacja dowodów.
2) sprawdzenie prawidłowości otrzymanych dowodów.
3) właściwa dekretacja.

3. Sprawdzenie prawidłowości otrzymanych dowodów polega na ustaleniu, czy są one skontrolowane pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz czy są zaakceptowane przez głównego księgowego i kierownika jednostki.                                                 

4. Właściwa dekretacja obejmuje:

1) nadanie dowodom księgowym numerów, pod którymi zostaną zaewidencjonowane.
2) umieszczenie na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych dowód ma być zaksięgowany.
3) podpis osoby dokonującej dekretacji.
4) oznaczenie daty, pod którą ma być zaksięgowany.

     § 11. Prawidłowo opracowany dokument, zatwierdzony przez kierownika jednostki której dotyczy, upoważnia kasjera do dokonania wypłaty środków pieniężnych z kasy lub do dokonania przelewu bezgotówkowego.
§ 12. Kierownik jednostki obsługiwanej lub osoby przez niego upoważnione zobowiązane są dostarczać dokumenty do MZEAS zgodnie z załącznikiem nr 2 do niniejszej Instrukcji nie doprowadzając do przekroczenia terminów płatności. Dokumenty finansowe dostarczane są bezpośrednio do pracownika MZEAS obsługującego jednostkę. 


