ZARZADZENIE Nr GZ0OPO.0210.2.5.2019
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach

z dnia 18 kwietnia 2019 .

w sprawie zmiany zarzadzenia nr GZOPQ0.0210.2.1.2018 z dnia 2 stycznia 2018 roku w sprawie
Polityki rachunkowosci oraz Instrukcji kontroli finansowej dla Gminnego Zespolu Obslugi
Placowek OS$wiatowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (tj. Dz.U.
22019 ., poz. 351 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. 2017
poz. 1911 z pdzn.zm.) oraz na podstawie zarzadzenia nr W.0050.99.2019 Wojta Gminy
Swierklany z dnia 18 kwietnia 2019 roku w sprawie zalozenia kont na Platformie
Elektronicznego Fakturowania

zarzadzam, co nastepuje :

§1
W zalgczniku nr 2 do zarzadzenia nr GZOPO.0210.2.1.2018 z dnia 2 stycznia 2018 roku w sprawie
Polityki rachunkowosci oraz Instrukcji kontroli finansowej dla Gminnego Zespolu Obstugi Placowek
Oswiatowych wprowadzi¢ zatgcznika nr 7 do Instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli
oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Gloéwnemu Ksiegowemu Zespotu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisat:

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Swierklanach

Kamil Gasior



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr GZOP0.0210.2.5.2019
z dnia 18 kwietnia 2019 roku.

Zatgcznik nr 7
do instrukcji kontroli finansowej

Zasady przesylania 1 odbierania drogg elektroniczng ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentoéw elektronicznych

. Dostep do platformy elektronicznego fakturowania

§1. Dla kazdej jednostki utworzy¢ konto na platformie elektronicznego fakturowania nie
po6zniej niz do dnia 31 lipca 2019 roku.

§2. Dostep do poszczegdlnych kont jednostek obstugiwanych posiadajg Dyrektorzy jednostki
obstugiwanej oraz upowaznione przez niego osoby, W zakresie jednostki obslugujacej
Dyrektor GZOPO oraz Gtéwny Ksiegowy.

§3. Podglad do kont jednostek obstugiwanych maja poszczegdlni pracownicy GZOPO
zgodnie ze swoimi zakresami czynnosci.

Il. Procedury odbioru droga elektroniczna ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych

§4. Kazda z os6b wymienionych w §2 posiada indywidulane konto uzytkownika na
platformie elektronicznego fakturowania, ktore jest powigzane z odpowiednig jednostka.

§5. W ramach platformy odbierane sg droga elektroniczng ustrukturyzowane faktury
elektroniczne. Nie wyraza si¢ zgody na wysylanie przez wykonawcow/dostawcow innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych niz elektroniczna faktura z wyjatkiem
faktury korygujacej do juz otrzymanej faktury za posrednictwem platformy elektronicznego
fakturowania. Informacja odnosnie braku zgody na odbidr innych ustrukturyzowanych
dokumentéw  elektronicznych  nalezy  zawrze¢ w  treSci  umowy/zamdwienia
z wykonawcg/dostawca. W tresci umowy/zamowienia zalezy wskaza¢ nazwe platformy
elektronicznego fakturowania, z ktorej korzysta zamawiajacy oraz numer PEPPOL w celu
umozliwienia przestania elektronicznej faktury wykonawcy/dostawcy za pomoca platformy.

§6. Zapisy wskazane w §5 nalezy stosowa¢ do uméw/zamdwien realizowanych od 1 sierpnia
2019 roku.

§7. Pracownicy posiadajagcy konta na platformie zobowigzani s3 do niezwlocznego
logowania na konta jednostek po otrzymaniu informacji w formie e-mail. W przypadku braku
informacji e-mail, zobowigzuje si¢ pracownikéw posiadajacych konta na platformie do
logowania si¢ przynajmniej raz w tygodniu.

§8. W przypadku otrzymania faktury ustrukturyzowanej pracownicy odpowiedzialni (zgodnie
z zakresem obowigzkoéw) maja obowigzek wydrukowania oraz nadania obiegu dokumentu
zgodnie z zalacznikiem nr 4 do Instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli oraz obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§9. Nie przewiduje si¢ wylaczen stosowania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych,
o ktorych mowa w § art. 4 ust. 3 ustawy o elektronicznym fakturowaniu.



I11. Procedury wysylania drogg elektroniczna ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych

§10. W ramach elektronicznej platformy fakturowania Gminny Zesp6t Obstugi Placowek
Oswiatowych oraz jednostki podlegte nie beda wysyta¢ droga elektroniczna
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow
elektronicznych.

Podpisat:

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placdéwek Oswiatowych
w Swierklanach

Kamil Gasior



