ZARZADZENIE Nr GZ0OPO0.0210.2.6.2018
Dyrektora Gminnego Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach

z dnia 2 lipca 2018 .

w sprawie zmiany zarzgdzenia nr GZOPQ.0210.2.1.2018 z dnia 2 stycznia 2018 roku w sprawie
Polityki rachunkowosci oraz Instrukcji kontroli finansowej dla Gminnego Zespolu Obslugi
Placowek Oswiatowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z
2018 r. , poz. 395 z p6zn. zm.) Rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. 2017
poz. 1911 z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Dokona¢ zmian zapiséw zalacznika nr 1 tj. ,,Zasady (Polityka) rachunkowo$ci w Gminnym
Zespole Obstugi Placowek O$wiatowych w Swierklanach” w nastepujacy sposob:

Rozdzial 9 otrzymuje brzmienie:

Procedury podzielonej platnosci oraz zasady ewidencji ksiegowej w zwiazku z
centralizacja rozliczen wspolnie z gmina podatku od towarow i ushug

Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Swierklanach stosuje jednolita ewidencje
ksiggowa dla jednostek obstugiwanych w zakresie rozliczen podatku VAT, sporzadzania
deklaracji czastkowych oraz wilasciwego przeplywu S$rodkow finansowych w ramach
centralnego rozliczenia podatku VAT. Szczegdlowe zasady zostaty ujete w zalaczniku nr S.
Procedury podzielonej ptatnosci VAT zostaty ujete w zalaczniku nr 7.

§2
Dokona¢ zmian zapisow zatacznika nr 2 tj. ,, Instrukcji kontroli finansowe;j, procedur kontroli
oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych” w nastgpujacy sposob:

I. § 5 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala
przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

e czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z
obowigzujacymi przepisami,

e czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,



e czy planowana operacja gospodarcza , znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

e czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,

e czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien
— czy nastgpilo naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania osob materialnie odpowiedzialnych.

Dokonujac kontroli merytorycznej pracownik obowigzany jest opisa¢ dokument w sposob
umozliwiajacy pracownikowi ksiegowosci jego prawidlowe ujecie w ewidencji ksiggowe;j
oraz ustalenie czy podatek VAT podlega odliczeniu (w szczegolnos$ci: czego dotyczy i z jakich
srodkdw powinien by¢ optacony).

Kontroli merytorycznej — poprzez ztozenie podpisu oraz daty dokonania kontroli - dokonuje
dyrektor danej jednostki lub upowazniona przez dyrektora osoba, ktora faktycznie tej operacji
dokonata lub ktdra potwierdzita jej fakt.

Ponadto w zwigzku z wprowadzeniem procedur dotyczacych Mechanizmu podzielonej
ptatnosci stosowanych do niektérych faktur, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
weryfikacji zakupionych towaréw pod katem ich wystepowania w zatgcznikach do ustawy o
VAT: nr 11 poz. 28-28c oraz nr 13. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
umieszczenia przy opisie faktur klauzuli: ,, Towar ujety / nie ujety w zatgczniku nr 11 lub 13,
poz. ... ” Powyzszy opis jest niezbedny do wylaczenia solidarnej odpowiedzialnosci Gminy
za zobowigzania podatkowe kontrahenta oraz sankcji wynikajacych z ustawy o VAT.

IL. § 5 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:

Kontrole = formalno-rachunkowa  dokumentu  ksiggowego  wystawionego na
ptatnika/odbiorce GZOPO w Swierklanach dokonuje pracownik Zespotu, ktory zgodnie z
zakresem czynnosci zostat upowazniony do wykonywania zadan.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiegowego wystawionego na
odbiorce/platnika — dang jednostke obstlugiwana dokonuje pracownik Zespotu, ktory zgodnie
z zakresem czynnosci zostat upowazniony do wykonywania tych zadan.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu 0soby sprawdzajacej.  Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca
je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od
kontrahenta faktury korygujace;.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy 1 zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, czy zostaty wskazane
badz dotgczone kompletne dokumenty zrodtowe potwierdzajace dokonanie wstepnej kontroli
przez Glownego ksiggowego oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane ponize;j:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,



e wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej/okreslenie stron —
nazwa, adres/,

o dat¢ wystawienia dokumentoéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowod dotyczy,

e okre$lenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy jest wolny od btedow
rachunkowych

III. W § 5 dodano pkt. 5, ktéry otrzymuje brzmienie:

Pracownik ksiegowosci upowazniony do wykonywania zadan zgodnie z zakresem czynnosci ,
przygotowujacy fakture do przelewu dokonuje weryfikacji faktury uwzgledniajac opis faktury
dokonany przez pracownika merytorycznego. Majac na uwadze procedury mechanizmu
podzielonej ptatnos$ci, ustala czy:

e 7 danej faktury podatek VAT naliczony podlega odliczeniu,

e pracownik merytoryczny zakwalifikowal zakupiony towar do zatacznika nr 11 lub nr
13 ustawy o VAT,

a nastepnie sporzadza przelew.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe , sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowig podstaw¢ do wyptaty $srodkoéw finansowych. Przed ich
ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Glownego ksiggowego lub w
przypadku jego nieobecno$ci przez osobe upowazniong podlegaja zatwierdzenie przez
Dyrektora GZOPO a w razie jego nieobecnosci osobg, ktora go zastepuje.

Kontrola wstgpna dokonywana jest przez Gtownego Ksiggowego i ma na celu zapewnienie
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Potwierdzeniem jej
dokonania jest zlozenie podpisu przez Glownego Ksiegowego (lub osobg¢ upowazniong) na
dokumencie poprzedzajacym dokonanie wydatku (zlecenie, umowa, zamowienie i inne)

IV. § 7 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania dowodow zrodtowych operacja
gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji zgodnie z dyspozycja stanowigcg zatgcznik
nr 7 do niniejszej instrukcji. Nie nalezy stosowa¢ dowoddéw zastgpczych przy operacjach,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).
V. § 9 - skresla sie zapis pkt. 3,4 i 5.
VI. Dodano pkt. X, ktory otrzymuje brzmienie:
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
e ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. O rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018r., poz. 395
z pozn. zm.),
e ustawy z dnia 11 marca 2004r. O podatku od towardéw i ustug (tj. Dz.U. z 2017r., poz.
1221 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. O finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017r., poz.
2077 z p6zn. zm.),



e ustawy z dnia 26 lipca 1991r. O podatku dochodowym od 0so6b fizycznych (tj. Dz. U.
z 2018r., poz. 200 z pdzn. zm.).
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Gtéwnemu ksiggowemu Zespotu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisat:

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Swierklanach

Kamil Gasior



