ZARZADZENIE Nr GZ0OPO.0210.2.8.2020
Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach

z dnia 4 maja 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr GZOPO0.0210.2.1.2018 z dnia 2 stycznia 2018 roku w prawie
polityki rachunkowosci oraz Instrukcji kontroli finansowej dla Gminnego Zespolu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2019 poz.
351), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2018 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz.U. 2017 poz. 1911 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1
1. Wprowadzi¢ nowe brzmienie zalacznika nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, procedur
kontroli oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadzi¢ nowe brzmienie zatacznika nr 6 do Instrukcji kontroli finansowej, procedur
kontroli oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Gtownemu 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 GZOP0.0210.2.8.2020
z dnia 4 maja 2020 r

Zatgcznik nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

WZORY PODPISOW
0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodéw ksiegowych

Nazwa jednostki organizacyjnej: GZOPO w Swierklanach

1. Osoby zatwierdzajace dowody ksiggowe:
a) Kamil Gasior - dyrektor GZOPO .

b) Danuta Lubszczyk — st. specjalista ds. ekonomicznych!  .......................l

2. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym:
a) Kamil Gasior - dyrektor GZOPO

b) Danuta Lubszczyk — st. specjalista ds. ekonomicznych! ........................oe.

3. Osoby sprawdzajace dowody ksiggowe pod wzgledem formalno-rachunkowym:
a) Magdalena Zurak — gtéwny ksiegowy L.l
b) Beata Franke — st. specjalista ds. ksiegowos$ci> ..,
¢) Wiestawa Tomiczek — st. specjalista ds. ksiegowoéci?’ ...............................

d) Emilia Rduch — referent ds. ksiegowosci® il

! dotyczy sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzania dowodow ksiggowych, w zastepstwie
za dyrektora GZOPO, a takze zatwierdzania do wyptaty(zatwierdzenie rozliczenia) polecenia wyjazdu
stuzbowego dyrektora GZOPO;

2 dotyczy sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych obstugiwanych jednostek
zgodnie z zakresem czynnosci, a takze dowodow ksiegowych ZFSS;

3dotyczy sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych obstugiwanych jednostek,
zgodnie z zakresem czynnosci.



Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr GZOP0.0210.2.8.2020
z dnia 4 maja 2020 r

Zalacznik nr 6
do instrukcji kontroli finansowej

Wykaz pracownikow GZOPO odpowiedzialnych za wypelnianie obowigzkow wynikajacych
ze scentralizowanego, wspolnego z Gming Swierklany rozliczania podatku od towaréw
1 ustug.

Obowiazuje od dnia 2 listopada 2018 .

Lp. | Nazwa zadania/ nazwa jednostki, w | Imi¢ i nazwisko, Uwagi
imieniu ktorej zadanie jest stanowisko stuzbowe pracownika
realizowane GZOPO odpowiedzialnego za

wykonanie zadania

1. | Prowadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu dla celow podatku VAT

GZOPO, Magdalena Zurak —

Przedszkole nr 1 w Swierklanach, gléwny ksiggowy GZOPO

SP nr 1 w Swierklanach Wiestawa Tomiczek — st.

SP nr 2 w Swierklanach specjalista ds. ksiegowosci

Przedszkole nr 2 w Swierklanach Emilia Rduch — referent ds.
ksieggowosci

SP w Jankowicach Beata Franke — st.

Przedszkole w Jankowicach specjalista ds. ksiegowosci

2 Sporzadzenie i zatwierdzenie czastkowej deklaracji VAT, wydrukowanie,
" | podpisanie i przeslanie deklaracji do UG Swierklany; sporzadzenie korekty

czastkowej deklaracji VAT

GZOPO, Magdalena Zurak —

Przedszkole nr 1 w Swierklanach, gtéwny ksiggowy GZOPO

SP nr 1 w Swierklanach Wiestawa Tomiczek — st.

SP nr 2 w Swierklanach specjalista ds. ksiggowosci

Przedszkole nr 2 w Swierklanach Emilia Rduch — referent ds.
ksiegowosci

SP w Jankowicach Beata Franke — st.

Przedszkole w Jankowicach specjalista ds. ksiggowosci

3. | Wystawianie faktur, w tym faktur korygujacych, w zwigzku z dokonywang przez
jednostki obslugiwane sprzedaza towarow i uslug

GZOPO oraz wszystkie jednostki Wiestawa Tomiczek — st.
obstugiwane specjalista ds. ksiegowosci




