ZARZADZENIE NR 11/2012
DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 39
PRZY UL. OS. POLUDNIE 20 W RYBNIKU
z dnia 28 grudnia 2012r.

W sprawie: zmiany procedury obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Przedszkolu nr 39
w Rybniku

W zwigzku ze zmiang osoby na stanowisku dyrektora Przedszkola nr 39 w Rybniku zarzgdza co
nastgpuje:

§1
1. W Przedszkolu nr 39 w Rybniku wprowadza si¢ procedur¢ obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych.
2. Procedura obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych (zalacznik nr 1) stanowi integralng
cze$¢ niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie nr 1 z dnia 18. VI. 2004r.
§3

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013r. z moca obowigzywania od 01
wrzesnia 2012r.

Z zarzadzeniem nr 11/2012 zapoznali si¢ i przyjeli do stosowania:

1) Urszula Jasek- wicedyrektor

2) Matgorzata Bryk - intendent



ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 11/2012
DOTYCZACY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

I. Dowody zewnetrzne obce (faktury VAT i noty ksiegowe)

Czynnosci w obiegu dowodow ksiegowych

Odpowiedzialnos$¢ osobowa

Potwierdzenie odbioru faktury obcej od
kontrahenta

Dyrektor Gabriela Froehlich.........................
Wicedyr. Urszula Jasek.......................o...e.
Intendent Matgorzata Bryk...................... ...

Potwierdzenie odbioru faktury za zywienie

Dyrektor Gabriela Froehlich ........................
Wicedyr. Urszula Jasek.........................l.
Intendent Matgorzata Bryk..........................

Opis faktur — okreslenie celowosci 1
przeznaczenia zakupu

Dyrektor Gabriela Froehlich........................
Wicedyr. Urszula Jasek.........................l.
Intendent Matgorzata Bryk...................... ...

Odbior z poczty

Dyrektor Gabriela Froehlich ........................
Wicedyr. Urszula Jasek...........................l.
Intendent Matgorzata Bryk...................... ...

Kontrola merytoryczna (zatwierdzenie do
zaplaty)

Dyrektor Gabriela Froehlich ........................
Wicedyr. Urszula Jasek.......................o.l.
Intendent Matgorzata Bryk...................... ...

Kontrola formalno-rachunkowa

Pracownik dziatu ksiggowosci MZOPO
prowadzacy placowke

Zatwierdzenie do wyplaty

Dyrektor Gabriela Froehlich ........................
Wicedyr. Urszula Jasek......................oone.
Dyrektor MZOPO Gizela Kowol...................
Glowna Ksiggowa MZOPO Irena

Kuczera.....oooovvvveiiiiiiiiiia...




8. | Kontrola zgodnosci zakupu z planem
ﬁqansowym oraz sporzgdzanie dekretow Pracownik dziatu ksiegowosci MZOPO
ksiegowych
prowadzacy placowke
9. | Prowadzenie rejestrow zgodnie z ustawg o Dyrektor Gabriela Froehlich ........................
zamowieniach publicznych Wicedyr. Urszula Jasek.......................ooe .
Intendent Matgorzata Bryk.......................
II. Dowody wewnetrzne
Lp. | Rodzaj dowodu Osoba sporzadzajaca Osoba zatwierdzajaca
1. | Dowody kasowe Intendent Matgorzata Dyrektor Gabriela Froehlich
Zywnos$¢ BryK. ..o
Wicedyr. Urszula Jasek
2. | Raport kasowy Intendent Matgorzata Bryk Dyrektor Gabriela Froehlich
Wicedyr. Urszula Jasek..................
Dyrektor MZOPO Gizela
Kowol...................
Glowna Ksiggowa MZOPO Irena
Kuczera.........o.ooooviiiiiiii.
3. | Sprawdzanie stanu | Intendent Malgorzaata
kasy Bryk..oooooiiiii
Dyrektor Gabriela Froehlich
4. | Listy premii Dyrektor Gabriela Froehlich Dyrektor Gabriela Froehlich
Listy godzin =~ | oo
zastepczych Wicedyr. Urszula Wicedyr. Urszula Jasek..................
ponadwymiarowych | Jasek..................
5. | Listy plac Pracownik MZOPO Dziatu Kadr | Pod wzgledem merytorycznym:
i plac prowadzacy placowke Dyrektor Gabriela Froehlich
Wicedyr. Urszula Jasek..................
Pod wzgledem formalno-
rachunkowym: pracownicy MZOPO
Dziatu Kadr 1 Ptac
Zatwierdzenie do wyplaty: Dyrektor
MZOPO Gizela Kowol...................
Glowna Ksiggowa MZOPO Irena
Kuczera............ooooi
Dyrektor Gabriela Froehlich .................
6. | Wniosek o zaliczke | Intendent Malgorzata Dyrektor Gabriela Froehlich




Bryk..ooooooiiiiis
Dyrektor Gabriela Dyrektor MZOPO Gizela
Froehlich....................... Kowol..............o..
Wicedyr. Urszula Jasek .......... Glowna Ksiggowa MZOPO Irena
..................... Kuczera..................
Rozliczenie zaliczki | Intendent Malgorzata Dyrektor Gabriela Froehlich
BryK...oooo s
Dyrektor Gabriela Wicedyr. Urszula Jasek..................
Froehlich............................ Dyrektor MZOPO Gizela
Wicedyr. Urszula Kowol...............
Jasek.................. Glowna Ksiggowa MZOPO Irena
....................... Kuczera................oooin.

Podczas nieobecnosci dyrektora na placowce zastepuje go wicedyrektor Pani Urszula
Jasek.







