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DOSTĘP DO SPRAWDZONEJ WIEDZY, PREZENTOWANEJ PRZEZ PRAKTYKÓW 

PRAWIDŁOWA ORGANIZACJA I WYKONYWANIE WSPÓLNEJ 

OBSŁUGI ADMINISTRACYJNEJ, FINANSOWEJ I ORGANIZACYJNEJ 

 
1. Szczegółowość uchwały organu stanowiącego określającej jednostkę obsługującą, jednostki 

obsługiwane oraz zakres obowiązków powierzonych jednostkom obsługującym w ramach 

wspólnej obsługi. 

 

2. Wykonywanie wspólnej obsługi w statucie i regulaminie organizacyjnym jednostki obsługującej. 

 

3. Przestrzeganie kompetencji kierownika jednostki obsługującej i obsługiwanej w ramach 

wspólnej obsługi, w zakresie: 

 

 sporządzania sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań jednostek 
sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych, 

 dysponowania środkami publicznymi oraz zaciągania zobowiązań, a także sporządzania i 
zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesień wydatków w tym planie, 

 ustalania i aktualizacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości, 

 prowadzenia, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy 
zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym, 

 okresowego ustalania lub sprawdzania drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i 
pasywów, 

 wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego, 

 gromadzenia i przechowywania dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji 
przewidzianej ustawą, 

 poddania badaniu, składania do właściwego rejestru sądowego, udostępniania i ogłaszania 
sprawozdań finansowych w przypadkach przewidzianych ustawą. 
 

4. Odpowiedzialność kierownika jednostki obsługującej za gospodarkę finansową oraz 

rachunkowość i sprawozdawczość jednostki obsługiwanej. 

 

5. Odpowiedzialność  głównego księgowego jednostki obsługiwanej, w tym prawidłowość 

powierzenia obowiązków głównego księgowego. 

 

6. Formy powierzenia pracownikom jednostki obsługującej obowiązków w zakresie obsługi 

administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostki obsługiwanej. 

 

7. Wykonywanie przez pracowników jednostki obsługującej obowiązków w zakresie obsługi 

administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostki obsługiwanej. 


